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SECRETARIA
REQUISITANTE

01. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATÓRIO COMUM

Assinar edital
Elaborar a publicação do aviso de
licitação;
Encaminha para a SMAR formalizar e
publicar a portaria de fiscal;
Publicar no diário, site e jornal de
grande circulação
Cadastrar a licitação no CidadES
Cadastrar a licitação no sistema de
gestão
Cadastrar a licitação no PNCP
Realizar a sessão pública: Realizar a
classificação, habilitação, responder
eventuais impugnações e recurso e
realizar diligências se necessário. 
Juntar os documentos ao processo
Elaborar termo de homologação

DFD
Pedido de compras
formalizado via
sistema de gestão
inserindo a dotação
confirmada pela
Contabilidade 
Estimativa preliminar
do valor da
contratação, por meio
de pesquisa
simplificada.
Informar os fiscais e
suplentes. 

CONTABILIDADE

Realizar a reserva
orçamentária

COMPRAS
Mapa de
apuração
Justificativa de
preço
Inserir relatório
de valores
médios para
reserva

LICITAÇÕES

Juntar ao processo:
Minuta de edital 
Portaria de designação de
agente/pregoeiro

ORDENADOR DE DESPESA

Autorizar o 
procedimento

LICITAÇÕES

SE NÃO HOUVER SALDO
retorna para Secretaria p

suplementação

SE APROVADO

PROCURADORIA JURÍDICA

SE APROVADO

SE REPROVADO 
retorna para Licitações para

saneamentos necessários

Emitir parecer jurídico
prévio

ORDENADOR DE DESPESA

Adjudicar e homologar

LICITAÇÕES

Publicar a
homologação e o
resultado da licitação
Finalizar cadastros da
licitação

CONTRATOS

Elaborar contrato
Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias)
 Conferir certidões 
Publicar contrato
Cadastrar contrato no sistema de gestão,
no PNCP

SECRETARIA
REQUISITANTE

AUTORIZADO

NÃO AUTORIZADO
retorna para Secretaria 

PROCURADORIA JURÍDICA

Emitir parecer jurídico
conclusivo

ETP
Mapa de risco
Termo de
Referência
aprovado pelo
Secretário da
pasta solicitante. 

COMISSÃO
CENTRALIZADA DE

COMPRAS

Emitir AE  -
Autorização de
Empenho 

CONTABILIDADE

Empenhar

SECRETARIA
REQUISITANTE

Emitir AF
Gerir e fiscalizar a
execução contratual

FIM

INÍCIO 

CONTRATOS

Juntar ao processo:
Minuta de contrato 

SE DÚVIDA
JURÍDICA/TÉCNICA

Encaminha o processo a
Procuradoria ou setor técnico

SE NÃO HOUVER
CONTRATO

Encaminhar o contrato
assinado e a portaria de

fiscal ao servidor
designado


