
FLUXOGRAMA
PROCEDIMENTOS LICITATÓRIOS E DE ATAS DE

REGISTRO DE PREÇO



01. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATÓRIO COMUM

SECRETARIA
REQUISITANTE

Solicitar código CidadES
Finalizar e assinar edital
Elaborar a publicação do aviso de licitação
Publicar o aviso de licitação no diário e
jornal de grande circulação
Publicar no site o edital e os arquivos
necessários
Cadastrar a licitação no CidadES
Cadastrar a licitação no sistema de gestão
Envia a licitação via sistema de gestão para
o PNCP

DFD
ETP
Termo de
Referência 
Pedido de Compras
no sistema 
Indica o fiscal 

SUPERINTENDÊNCIA DE
COMPRAS

Juntar ao processo:
Minuta de edital 
Portaria de designação de
agente/pregoeiro
Minuta de contrato 
Minuta de ARP, se for o caso

CONTABILIDADE

Informa a dotação

SUPERINTENDÊNCIA
DE COMPRAS

PROCURADORIA JURÍDICA

SE APROVADO

SE REPROVADO 
retorna para Licitações para

saneamentos necessários
Emitir parecer jurídico

prévio

CONTRATOS
Elaborar contrato ou ARP se for o caso
Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias úteis)
 Conferir certidões e CEIS/SINEP 
Elaborar publicação de contrato ou ARP na
AMUNES, no PCNP (se recurso federal no
DOU, se recurso estadual, no DOES
Cadastrar o contrato ou ARP no sistema de
gestão e no PNCP
Comunicar o fiscal do contrato sua
nomeação

NÃO AUTORIZADO
retorna para Secretaria 

SECRETARIA SOLICITANTE

Emitir AE -
Autorização de
Empenho FIM

INÍCIO 
ORDENADOR DE DESPESA

Autorizar o 
procedimento

ÁREA TÉCNICA

Análise da proposta-
composição de
custos unitários dos
itens de maior
relevância
Análise da
qualificação técnica

LICITAÇÕES

Realizar classificação e
habilitação
Juntar os documentos ao
processo
Elaborar a ata
Elaborar homologação e
adjudicação
Publicar a homologação e
o resultado na  AMUNES,
no PNCP (se recurso
federal, no DOU e, se
recurso estadual, no
DOES)

Finalizar cadastros da
licitação

SE RECURSO
Encaminhar para a engenharia se for
matéria técnica e ao jurídico caso a

matéria seja jurídica

CONTABILIDADE

Empenhar

SETOR DE COMPRAS

Emitir AF
Cadastrar as
medições no
Sistema de
Gestão

Realizar pesquisa de
preço
Juntar justificativa
de preço e mapa
comparativo

COMPRAS

LICITAÇÃO
 
Realizar a sessão pública:
Realizar a classificação,
habilitação, responder
eventuais impugnações e
recurso e realizar
diligências, se necessário

SE UG PRÓPRIA:
AF emitida na secretaria

solicitante

SE RECURSO FEDERAL:
Encaminhar ao setor de

convênios

 

SECRETARIA
SOLICITANTE

Gerir e fiscalizar o
contrato

SE FOR ATA:
Encaminhar para equipe de
apoio da licitação : elabora,

publica e cadastra



SECRETARIA
REQUISITANTE

02. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO LICITATÓRIO PARA OBRAS

Solicitar código CidadES
Finalizar e assinar edital
Elaborar a publicação do aviso de licitação
Publicar o aviso de licitação no diário e
jornal de grande circulação
Publicar no site o edital e os arquivos
necessários
Cadastrar a licitação no CidadES
Cadastrar a licitação no sistema de gestão
Envia a licitação via sistema de gestão para
o PNCP

DFD c/ solicitação
de valor
paramétrico a
Secretaria
Indicar fiscal
administrativo da
secretaria

SECRETARIA
REQUISITANTE

Aprovação dos
documentos da
fase do
planejamento 

SUPERINTENDÊNCIA DE
COMPRAS

Juntar ao processo:
Minuta de edital 
Portaria de designação de
agente/pregoeiro
Minuta de contrato 
Minuta de ARP, se for o caso

CONTABILIDADE

Informa a dotação

SUPERINTENDÊNCIA
DE COMPRAS

PROCURADORIA JURÍDICA

SE APROVADO

SE REPROVADO 
retorna para Licitações para

saneamentos necessários
Emitir parecer jurídico

prévio

CONTRATOS
Elaborar contrato ou ARP se for o caso
Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias úteis)
 Conferir certidões e CEIS/SINEP 
Elaborar publicação de contrato ou ARP na
AMUNES, no PCNP (se recurso federal no
DOU, se recurso estadual, no DOES
Cadastrar o contrato ou ARP no sistema de
gestão e no PNCP
Comunicar o fiscal do contrato sua
nomeação

NÃO AUTORIZADO
retorna para Secretaria 

ETP
Mapa de risco
Termo de
Referência ou
projeto básico
Planilha
orçamentária
Projeto executivo
Pedido de
Compras no
sistema 
Indica o fiscal
técnico 

SECRETARIA DE
OBRAS

SECRETARIA DE OBRAS

Emitir AE -
Autorização de
Empenho FIM

INÍCIO 
ORDENADOR DE DESPESA

Autorizar o 
procedimento

ENGENHARIA

Análise da proposta-
composição de
custos unitários dos
itens de maior
relevância
Análise da
qualificação técnica

LICITAÇÕES

Realizar classificação e
habilitação
Juntar os documentos ao
processo
Elaborar a ata
Elaborar homologação e
adjudicação
Publicar a homologação e
o resultado na  AMUNES,
no PNCP (se recurso
federal, no DOU e, se
recurso estadual, no
DOES)

Finalizar cadastros da
licitação

SE RECURSO
Encaminhar para a engenahria se for

matéria ténica e ao jurídico caso a
matéria seja jurídica

CONTABILIDADE

Empenhar

SETOR DE COMPRAS

Emitir AF
Cadastrar as
medições no
Sistema de
Gestão

Lança preço
referência no
sistema de gestão
Fazer saneamento
processual

COMPRAS

LICITAÇÃO
 
Realizar a sessão pública:
Realizar a classificação,
habilitação, responder
eventuais impugnações e
recurso e realizar
diligências, se necessário

SE UG PRÓPRIA:
AF emitida na secretaria

solicitante

SE RECURSO FEDERAL:
Encaminhar ao setor de

convênios

 

OBRAS/SECRETARIA
SOLICITANTE

Gerir e fiscalizar o
contrato



COM
CONTRATO

Emitir Parecer
Jurídico

SECRETARIA
ADM E RH ou SAÚDE

03. FLUXOGRAMA PARA PROCEDIMENTO DE AQUISIÇÃO E EXECUÇÃO ARP CONSÓRCIO

Envio do correio
eletrônico da
Intenção de Registro
de Preço às
secretarias. 

FIM

INÍCIO 

ART. 38 SECRETARIAS
REQUISITANTES

Resposta para a
SMAR com: 

1.DFD, com
documentos que
dão suporte ao
quantitativo;

2.Pedido de Compras,
3.Manifestação da

Secretaria
interessada.

ART. 38,
I, II e III

SECRETARIA DE
ADM E RH ou

SAÚDE

Responde a IRP no
sistema do CIM
POLINORTE;
Autuar o processo
administrativo e
aguardar o envio da
ARP pelo Consórcio
Juntar a ARP e os
documentos da
licitação- Art. 39, I e
II. 

ART. 39

Realizar o
lançamento da Ata
de Registro de
Preços no sistema
de gestão;

SETOR DE
CONTRATOS 

ART. 39

Informa as demais
secretarias sobre a
publicação da ARP e
possibilidade de
execução. 
Abertura de processo
específico conforme
Art. 40, I;
Juntada de
Documentos
comprobatórios da
regularidade do
fornecedor;
Se for o caso de
contrato juntar o edital
e seus anexos.

SECRETARIA
REQUISITANTE

ART. 40,
I e II

CONTABILIDADE

Pré Empenho

ART. 40

SE APROVADO

SE REPROVADO 
retorna para Secretaria

requisitante para saneamentos
necessários

Autorizar a despesa

ART. 40,
VI

ART. 40,
III

CONTRATOS

Formalizar o contrato;
Encaminhar para
assinatura  da contratada
(prazo de 5 dias);
 Conferir certidões;
Comunicar o fiscal do
contrato sua nomeação.

ORDENADOR DE
DESPESA

Assinar o contrato

CONTRATOS

Cadastrar no sistema de
gestão;
Publicar no site,
Transparência e PNCP.

SECRETARIA
REQUISITANTE

Autorização de
Empenho

ART. 40,
IV

CONTABILIDADE

Realizar Empenho

ART. 40SECRETARIA
REQUISITANTE

Autorização de
Fornecimento/serviç
os
Apensar ao processo
mãe
Acompanhar a
execução do
contrato

ART. 40,
V e p.ú.

ORDENADOR DE
DESPESA

SEM
CONTRATO



SECRETARIA
REQUISITANTE

04. FLUXOGRAMA PARA ADESÃO  A ARP

Elaborar o aviso de
adesão;
Publicar o aviso de
adesão;
Formaliza a portaria
de fiscal e gestor;

DFD
ETP com comprovação de compatibilidade com
os preços praticados pelo mercado
Pedido de compras formalizado via sistema de
gestão inserindo a dotação
Informar os fiscais e gestores
 ARP assinada
Edital de origem
Cópia das Publicações do aviso do edital no
veículo de imprensa oficial , jornal de grande
circulação e PNCP
Cópia das Publicações  do resultado da licitação
e da ARP no PNCP
Ofícios enviados ao órgão gerenciador e ao
fornecedor 
Juntada da anuência do órgão gerenciador e do
fornecedor 
Juntada das Certidões que atestam a
regularidade fiscal

COMPRAS
Realizar a pesquisa
de preços
Mapa de preços
Justificativa de
preço

SMAR

PROCURADORIA JURÍDICA

SE REPROVADO 
retorna para a Secretaria para

saneamentos necessários

Emitir parecer jurídico

FIM

INÍCIO 
ORDENADOR DE DESPESA

Autorizar o
procedimento

NÃO AUTORIZADO 
retorna para Secretaria

requisitante

CONTABILIDADE

Realizar a reserva

CONTRATOS

Elaborar o contrato;
Publicar o contrato;
Gerar código CidadES;
Encaminhar o contrato
para assinatura;
Cadastrar contrato no
sistema de gestão;
Publicar o contrato no
PNCP;
Comunicar o fiscal do
contrato sua
nomeação.

 

SECRETARIA
REQUISITANTE

Autorizar
empenho

 

SE NÃO HOUVER
CONTRATO

CONTRATOS

Lança o termo
no sistema de

gestão
Gera o código

CidadES

CONTABILIDADE

EmpenharEmitir AF ou Ordem de
Serviço
Gerir e fiscalizar a
execução contratual

SECRETARIA
REQUISITANTE



SECRETARIA REQUISITANTE

05. FLUXOGRAMA PARA EXECUÇÃO DE ARP

Ofício informando o código dos itens , a
dotação orçamentária e indicando
fiscais e gestores
Juntada das Certidões que atestam a
regularidade fiscal e trabalhista

FIM

INÍCIO 

ORDENADOR DE DESPESA

Autorizar o
procedimento

NÃO AUTORIZADO 
retorna para Secretaria

requisitante

CONTABILIDADE

Realizar a reserva

Emitir AF ou Ordem de
Serviço
Gerir e fiscalizar a
execução contratual

SECRETARIA
REQUISITANTE

CONTRATOS

Elaborar contrato
Encaminhar para assinatura (prazo de 5
dias)
 Conferir certidões 
Publicar contrato
Cadastrar contrato no sistema de gestão,
no PNCP;
Comunicar o fiscal do contrato sua
nomeação. 

SECRETARIA
REQUISITANTE

Emitir AE  -
Autorização de
Empenho 

CONTABILIDADE

Empenhar

SE NÃO HOUVER
CONTRATO

Encaminhar o contrato
assinado e a portaria de

fiscal ao servidor
designado
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