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1 - FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO INTERNA DOS PROCESSOS DE DESPESA: 

LICITAÇÕES  

 

- O primeiro passo será a elaboração do Estudo Técnico Preliminar – ETP, através do qual será 

decidido pela viabilidade ou não da contratação e as suas condições; 

- Sendo decidido pela viabilidade da contratação, a Secretaria efetuará a abertura de processo 

administrativo, o qual seguirá o seguinte fluxo: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

INÍCIO 

DPTO DE COMPRAS E 
LICITAÇÕES 

Verifica se o processo 
está devidamente 
instruído com os 

documentos 
necessários para 

licitação. 

A Secretaria 
requerente irá 

anexar no processo 
os documentos 

necessários, 
conforme Checklist 

disponibilizado para 
a situação. 

SECRETARIA 
REQUERENTE 

Complementa o 
processo 

 Processo 
completo

? 

NÃO 

37 

DPTO DE 
COMPRAS E 
LICITAÇÕES 

 

- Agendamento e realização das 
publicações, respeitando o prazo 
legal para cada modalidade; 
- Análise de pedidos de 
esclarecimentos/ impugnações;  
- Julgamento da licitação, análise 
de documentos, declaração do 
vencedor. Julgamento de eventuais 
recursos. Instrução do processo. 

PROCURADORIA 
JURÍDICA 

Emite parecer sobre a 
licitação processada. 

 

DPTO DE COMPRAS E 
LICITAÇÕES 

Finalização do processo, 
solicitando a Secretaria 

requerente para que 
sancione a 

adjudicação/homologação 
do resultado e efetua as 

devidas publicações. 

Registro 
de 

Preços? 

NÃO 

ARQUIVA-
MENTO 

SIM 

DEPARTAMENTO DE 
CONTABILIDADE 

Emite a NAD e a nota 
de empenho. 

DPTO DE 
COMPRAS E 
LICITAÇÕES 

 

DPTO DE CONTABILIDADE 
Verifica as dotações, a 

disponibilidade orçamentária, a 
compatibilidade da despesa com o 

projeto/atividade, bem como a 
disponibilidade financeira e declara 

estar ciente da despesa. 
 

DPTO DE COMPRAS E 
LICITAÇÕES 

Elabora a minuta do 
Edital e do Contrato/Ata 

de Registro de Preços. 

PROCURADORIA JURÍDICA 
Efetua a análise prévia da 
legalidade do processo de 

contratação e aprova a 
minuta do edital e do 

contrato/ARP. 
 

SEÇÃO DE 
CONTRATOS 

Emite o Contrato/Ata 
de Registro de 
Preços, coleta 

assinaturas, efetua as 
devidas publicações 

e cadastros. 
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Indica o número do local no Protocolo 

PROTOCOLO 
GERAL 
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