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INÍCIO

Redigir ofício e 

abrir processo de 

contratação no 

SUAP

Encaminhar 

solicitação para 

análise

Receber e analisar 

a viabilidade do 

processo

Encaminhar 

processo para 

providenciar a 

contratação

Dar ciência e 

encaminhar 

processo para 

providenciar a 

contratação

Solicitar 

autorização de 

formalização de 

processo

Receber e analisar 

a viabilidade do 

processo

Solicitar do 

demandante a 

inclusão das  

cotações de 

preços.

Receber e incluir 

documentos

Receber e analisar 

a documentação 

inserida no 

processo e incluir 

Mapa comparativo 

de Preços

Solicitar despacho 

ao ordenador de 

despesas

Receber e deferir 

despacho

Receber,  incluir  

Minuta do Edital e 

encaminhar ao 

demandante para 

inclusão da minuta 

do TR (Termo de 

referência)

Incluir  Termo de 

referência e 

encaminhar 

processo

Receber e solicitar 

despacho de 

aprovação do TR 

pelo ordenador de 

despesas

Deferir despacho 

de aprovação do 

TR e encaminhar 

ao setor de 

compras

Receber e  incluir: 

Minuta da ATA SRP, 

outros anexos e 

Minuta do contrato

Receber, analisar e  

dar ciência sobre a 

minuta de contrato

Incluir o PEDIDO – 

sem 

disponibilidade 

orçamentária por 

se tratar de SRP

Encaminhar 

solicitação de  

despacho de 

impacto 

orçamentário

Receber, analisar, 

deferir Declaração 

de impacto 

orçamentário e 

encaminhar

Receber e solicitar 

despacho ao 

ordenador de 

despesas: Texto de 

Pedido (autoriz 

despesa) e Impacto 

(declaração de 

adequação com 

LDO e PPA)

Receber e deferir 

despacho com o 

Texto de Pedido 

(autoriz despesa) e 

Impacto 

(declaração de 

adequação com 

LDO e PPA)

Receber, 

Operacionalizar a 

IRP (Intensão de 

registro de preços), 

incluir o resumo da 

IRP, incluir portaria 

do Pregoeiro e 

equipe de apoio e 

encaminhar com 

despacho para 

parecer jurídico.

Receber, analisar e 

emitir parecer 

jurídico

Receber, inserir 

esclarecimentos do 

parecer jurídico

Finalizar a IRP, 

reinserir o Edital e 

anexos pós parecer 

jurídico,

Lançar o Pregão no 

SIASG e inserir 

documentos  de 

publicação do DOU

Operar o Pregão Operar o Pregão

Encaminhar ATAS 

SRP (Sistema de 

Registro de Preço) 

para assinatura 

dos fornecedores

Encaminhar as 

Atas SRP para 

assinatura do 

ordenador de 

despesas

Receber e  assinar 

as  Atas SRP e 

devolver ao Setor 

de compras

Receber, incluir a 

Atas SRP 

assinadas no 

processo

 Encaminhar o 

processo para 

homologação do 

pregão

Receber, 

homologar o 

Pregão e devolver o 

Processo

Receber , inserir 

Ata de 

homologação e 

encaminhar para o 

DORC

Encaminhar 

processo ao 

demandante para 

gerencir a 

solicitação de 

emissão de notas 

de empenho

Receber e 

encaminhar o 

solicitação de 

emissão de nota de 

empenho

Receber e lançar 

empenho no SIASG

Coletar assinaturas 

do Gestor 

Financeiro e do 

Ordenador de 

despesas

Fazer upload da 

nota de empenho 

no SUAP e 

encaminhar para 

demandante

FIM

SE NÃO 1

devolver ao 

demandante e 

informar da 

inviabilidade 

da aquisição

FIM

SE NÃO 2

devolver ao 

demandante e 

informar da 

inviabilidade 

da aquisição

FIM

SE NÃO 3

Receber e 

fazer as 

correções nas 

cotações

FIM

SE NÃO 4

Receber e 

readequar a 

minuta de 

contrato e 

reincluí-la

FIM

SE NÃO 5 E 6

Receber e 

adequar o 

processo às 

adequações 

sugeridas pela 

Procuradoria 

Federal

FIM

Receber e 

arquivar 

processo

FIM

SE NÃO 7 e 8

Analisar e 

aceitar 

recurso de 

licitante

FIM

Analisar e 

recusar  

recurso de 

licitante

Analisar e 

Adjudicar 

Pregão

FIM
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