
FLUXOGRAMA- SOLICITAÇÃO DE BENS E SERVIÇOS POR ADESÃO 

DE ATA DE REGISTRO DE PREÇO

INÍCIO

Elabora termo de referência, realiza pesquisa 

de mercado com no mínimo três propostas 

de cotação de preço. Preenche Termos de 

abertura de processo e o formulário 

Solicitação de Material ou Contratação de 

Serviço, data, assina e formaliza processo.

Responsável: Setor Solicitante.

Analisa solicitação  e  se de acordo solicita 

dotação orçamentária.

Responsável: Secretaria-Adjunta.

Toma conhecimento, analisa e solicita 

dotação orçamentária.

Responsável: UGAM

Possui dotação orçamentária?

NÃO

Dá ciência à UGAM.

Responsável: SAPL

Toma conhecimento e providencia o 

arquivamento do processo.

Responsável: Setor Solicitante.

SIM
O titular analisa a solicitação 

autorizando ou não.

Responsável: Gabinete

Autoriza procedimento 

licitatório?

Emite parecer e dá ciência à 

UGAM.

Responsável: Gabinete.

Data e assina o formulário de 

Solicitação de bens ou contratação 

de serviços, autorizando o 

procedimento licitatório.

Responsável: Gabinete

NÃO

SIM

Oficializa gerenciadora da ATA 

solicitando aceite, anexa resposta.

Responsável: CSL

1
FIM

Informa a existência ou não da dotação 

orçamentária.

Responsável: SAPL

Assina solicitação e solicita autorização da 

autoridade superior do órgão.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e informa Secretaria-

Adjunta solicitante.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e informa setor 

solicitante.

Responsável: Secretaria-Adjunta.



1

Analisa a minuta de edital e verifica 

se há necessidade de correções.

Responsável: SAAJUR

Há necessidade de correções?

Solicita correções na Minuta de Edital.

Responsável: SAAJUR

Realiza correções da Minuta de edital.

Responsável: CSL
Emite parecer justificando 

procedimento.

Responsável: SAAJUR

Marca data da licitação, divulga o 

Edital nos jornais de grande circulação 

e no DOE, realiza o certame, emite 

relatório e termo de Adjudicação.

Responsável: CSL

Emite a homologação e em caso de 

dispensa de licitação emite termo de 

ratificação.

Responsável: Gabinete

Publica no resenha do termo de 

homologação no DOE e informa ao 

TCE.

Responsável: CSL

Toma conhecimento e analisa.

Responsável: UGAM

É MATERIAL OU 

SERVIÇO?

Empenha despesa.

Responsável: SUPFIN

Toma conhecimento e solicita 

formalização de contrato.

Responsável: UGAM

Formaliza contrato e informa o TCE.

Responsável: SAAJUR

Toma conhecimento e designa Gestor 

e Fiscal de contrato elaborando 

minuta de portaria para o titular do 

órgão assinar.

Responsável: Secretaria-Adjunta.

Faz CT no SIAFEM.

Responsável: SEMAP

Titular assina portaria e publica no 

DOE.

Responsável: Gabinete

Toma conhecimento e encaminha 

para Gestor e fiscal acompanhar 

execução.

Responsável: Secretaria- Adjunta.

Toma conhecimento, emite ordem de 

serviço ou de fornecimento e 

acompanha a execução do contrato.

Responsável: Gestor e Fiscais

FIM

Aceitou?

Elabora minuta de edital.

Responsável: CSL

Anexa documentos de procedimento 

de adesão.

Responsável: CSL

Emite parecer justificando 

procedimento licitatório e elabora 

minuta de contrato.

Responsável: SAAJUR

SIM NÃO

MATERIAL

SERVIÇO
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