
NÃO
Existe 

Dotação?

Início

Toma conhecimento.

Responsável: Fiscal.

Fim

SIM

Preenche formulário Prorrogação 

Contratual, anexa oficio solicitando  

manifestação da empresa, anexa 

resposta da empresa junto com 

proposta, documentos de regularidade 

fiscal, pesquisa de preço, mapa de 

apuração, anexa no processo mãe e 

encaminha para o Gestor do Contrato.

Responsável: Fiscal do Contrato

Toma Conhecimento, analisa e 

encaminha para UGAM.

Responsável: Gestor do Contrato.

Informa a existência ou não de 

dotação orçamentária.

Responsável: SAPL

Informa UGAM.

Responsável: SAPL

Solicita autorização do Titular do 

órgão.

Responsável: UGAM

Analisa solicitação, autoriza ou não.

Responsável: Titular do órgão.
Autoriza?

Analisa e providencia 

formalização do termo aditivo.

Responsável: SAAJUR

SIM

NÃO

Toma conhecimento e 

encaminha para 

acompanhamento do contrato.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e informa 

fiscal.

Responsável: Gestor do 

contrato.

FLUXOGRAMA – SOLICITAÇÃO DE ADITIVO DE 
CONTRATO

Analisa e solicita dotação 

orçamentária.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e informa Gestor 

do Contrato.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e informa fiscal.

Responsável: Gestor do Contrato

Solicita empenhamento da 

despesa.

Responsável: UGAM

Faz empenho.

Responsável: SUPFIN

Titular assina Termo aditivo.

Responsável: Gabinete

Informa TCE.

Responsável: SAAJUR

Toma conhecimento e 

acompanha execução contratual.

Responsável: Fiscal.
Assina empenho e solicita 

formalização do termo aditivo.

Responsável: UGAM



NÃO

AUTORIZA?

Início

Toma conhecimento.

Responsável: Setor 

Solicitante.

SIM

Preenche solicitação de diária e 

passagem, no sistema  encaminha ao 

Gabinete do Secretário-Adjunto

Responsável: Setor Solicitante.

Toma conhecimento e analisa 

solicitação.

Responsável: Secretário-Adjunto.

Toma conhecimento e 

informa setor solicitante.

Responsável: Secretaria-

Adjunto.

Solicita autorização do 

titular do órgão.

Responsável: 

Secretaria-Adjunto.

Toma conhecimento, analisa e 

autoriza ou não.

Responsável: Titular o órgão.

Informa Secretaria-Adjunta.

Responsável: Gabinete

Existe dotação?

Solicita informação de 

dotação orçamentária.

Responsável: Gabinete

Informa a existência ou não 

de dotação orçamentária.

Responsável: SAPL

FLUXOGRAMA – DIÁRIAS E PASSAGENS

Emite bilhete de 

passagem.

Responsável: SEGER

Toma conhecimento e 

encaminha para 

pagamento das diárias.

Responsável: UGAM

Faz pagamento.

Responsável: SUPFIN

Passagem e 

diária?

Assina portaria.

Responsável: UGAM

AUTORIZA?

Fim

SIM

NÃO

Elabora portaria de 

concessão de diária.

Responsável: SPRH

Informa Gabinete  do 

secretário.

Responsável: SAPL

NÃO
SIM

SIM

NÃO



SIM

HÁ REGULARIDADE?

Início

Informa a existência ou não da 

dotação orçamentária.

RESPONSÁVEL: SAPL.

Fim

NÃO

Preenche o formulário Requisição de 

Adiantamento e solicita assinatura do 

chefe imediato e formaliza processo.

Responsável: Unidade 

Administrativa.

Solicita informação de Regularidade 

do suprido.

Responsável: UGAM.

Informa a existência ou não da 

regularidade.

Responsável: SPC.

Solicita informação de dotação 

orçamentária.

Responsável: SPC

Informa unidade administrativa.

Responsável: SPC

AUTORIZA?

SIMNÃO

FLUXOGRAMA – SOLICITAÇÃO DE ADIANTAMENTO

Toma conhecimento.

Responsável: Unidade 

Administrativa.

HÁ 
DOTAÇÃO?

NÃO

Solicita autorização.

Responsável: UGAM

SIM

O titular analisa solicitação de 

adiantamento, autoriza ou não.

RESPONSÁVEL: Titular do órgão.

Emite parecer e dá 

ciência à Unidade 

Administrativa.

Responsável: 

Gabinete.

Dá seguimento ao 

procedimento.

Responsável: 

UGAM.

Acessa o SIAFEM e emite 

Nota de Lançamento 

Programação de Débito em 

duas vias de Relação Externa.

Responsável: SUPFIN.

Encaminha a Relação Externa 

ao banco credenciado para 

efetuar o pagamento. Informa 

à unidade administrativa sobre 

o prazo de aplicação.

Responsável: SUPFIN.



SIM

DOCUMENTAÇÃO 

CORRETA?

Início

Fim

NÃO

Até 15 dias após o fim do prazo de aplicação do 

adiantamento, preenche o formulário 

Comprovação de Adiantamento. Anexa os 

comprovantes das despesas, assina, solicita 

assinatura do chefe imediato e formaliza 

processo.

Responsável: Suprido.

Analisa e confere se os documentos 

comprobatórios estão em conformidade.

RESPONSÁVEL: SPC

Solicita correção.

Responsável: SPC

Encaminha para UGAM solicitar 

autorização de liquidação da despesa.

Responsável: SPC

FLUXOGRAMA – COMPROVAÇÃO DE ADIANTAMENTO

Dá baixa no SIAFEM; Providencia o 

arquivamento do processo.

RESPONSÁVEL: SPC

Analisa, toma conhecimento e solicita 

autorização de liquidação.

Responsável: UGAM

Solicita autorização de liquidação.

Responsável: Titular do órgão.

Toma conhecimento e encaminha para 

liquidação.

Responsável: UGAM



SIM
DOCUMENTAÇÃO 

CORRETA?

Início

Fim

NÃO

Recebe a Nota Fiscal com documentos fiscais, 

atesta e preenche o formulário de Solicitação de 

Pagamento, assina e anexa documentação de 

fiscalização.

Responsável: Fiscal

Assina a Solicitação de pagamento.

Responsável: Gestor do Contrato.

Solicita ao fiscal de contrato 

providenciar a atualização dos 

documentos vencidos.

Responsável: SUPFIN.

Acessa o SIAFEM emite Nota de 

lançamento, programação de débito e 

2 (duas) vias da Relação Externa e a 

encaminha ao banco credenciado para 

efetuar o pagamento. Data e assina o 

formulário de Solicitação de 

Pagamento

Responsável: SUPFIN.

FLUXOGRAMA – PAGAMENTOS DE NOTA FISCAL/ FATURA DAS DESPESAS CONTRATADAS

Informa dotação orçamentária.

Responsável: SAPL

Assina e solicita autorização do titular do órgão.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e autoriza pagamento.

Responsável: Titular do órgão

Analisa se os documentos fiscais estão no prazo 

de validade e se estão e conformidade com o 

contrato.

Responsável: SUPFIN.

Providencia atualização da 

documentação.

Responsável: Fiscal do Contrato.

Toma conhecimento e solicita pagamento.

Responsável: UGAM



FLUXOGRAMA- SOLICITAÇÃO DE BENS E SERVIÇOS

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

Emite minuta de edital e anexa ao 

processo.

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 licitatório e elabora 

minuta de contrato.

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

SIM

NÃO

BENS

SERVIÇO



FLUXOGRAMA- SOLICITAÇÃO DE BENS E SERVIÇOS POR 

DISPENSA DE LICITAÇÃO

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

Analisa, solicita aceite dos 

fornecedores, solicita documentos 

fiscais, emite relatório justicando.

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 emite parecer opinativo.

Responsável: SAAJUR

Emite autorização motivada.

Responsável: Gabinete

Faz termo de ratificação nos moldes 

da IN n° 002/2015.

Responsável: CSL

Publica no resenha do termo de 

ratificação 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

BENS

SERVIÇO



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



FLUXOGRAMA- RECONHECIMENTO DE DÍVIDA SEM COBERTURA 

CONTRATUAL.
Início

Fim

Recebe pedido de pagamento da empresa com 

Nota Fiscal com documentos fiscais, todos 

documentos que comprovem a execução do 

serviço e fiscais, formaliza processo e encaminha 

ao gabinete.

Responsável: Protocolo .

Acessa o SIAFEM emite Nota de lançamento, 

programação de débito e 2 (duas) vias da 

Relação Externa e a encaminha ao banco 

credenciado para efetuar o pagamento. Data e 

assina o formulário de Solicitação de Pagamento

Responsável: SUPFIN.

Toma conhecimento e solicita abertura de 

comissão de sindicância investigativa.

Responsável: TITULAR DO ORGÃO

Emite relatório, realiza abertura da comissão de 

sindicância investigativa e publica no DOE .

Responsável: SAAJUR

Realiza sindicância e emite relatório.

Responsável: Comissão

Recebe os autos retornando da PGE.

Responsável: Gabinete.

Toma conhecimento e elabora minuta de TAC.

Responsável: SAAJUR

Toma conhecimento e encaminha para analise 

da Procuradoria Geral do Estado.

Responsável: Gabinete

Informa Dotação orçamentária

Responsável: SAPL.

Providencia formalização do TAC.

Responsável: SAAJUR

Toma conhecimento e solicita empenho.

Responsável: UGAM

Empenha e solicita Assinatura.

Responsável: SUPFIN

Assina e solicita formalização de TAC.

Responsável: UGAM

Solicita que o setor responsável analise e 

informe se o serviço foi executado esclarecendo 

o motivo da execução sem contrato.

Responsável: Gabinete .

Informa a execução do serviço , atesta Nota 

fiscal.

Responsável: Setor responsável pela 

execução do serviço.

Solicita Pagamento.

Responsável: SAAJUR



FLUXOGRAMA- RECONHECIMENTO DE DIVIDA COM COBERTURA CONTRATUAL.

Início

Recebe a Nota Fiscal com documentos fiscais, 

atesta e preenche o formulário de Solicitação de 

Pagamento, assina e anexa documentação de 

fiscalização.

Responsável: Fiscal

Assina a Solicitação de pagamento.

Responsável: Gestor do Contrato.

Informa dotação orçamentária.

Responsável: SAPL

Toma conhecimento, analisa e encaminha para o 

Titular do órgão.

Responsável: UGAM

Toma conhecimento e encaminha para analise 

da SAAJUR.

Responsável: Titular do órgão

Instaura comissão de apuração sumária para 

examinar a despesa e apurar responsabilidade.

Responsável: Titular do órgão.

Analisa e emite relatório indicando que a 

despesa não está inscrita.

Responsável: SAAJUR

Emite declaração informando que a dívida é 

exequível e que o pagamento não impedirá ou 

prejudicará o funcionamento do órgão.

Responsável: Ordenador de despesa.

Emite relatório conclusivo de reconhecimento de 

dívida, indicando os motivos que impediram a 

apropriação da despesa, os servidores 

responsáveis pelos atos ou omissões 

motivadores da dívida e o valor real devido. 

Envia cópia do relatório para PGE, Controladoria-

Geral do Estado e Corregedoria-Geral do Estado.

Responsável: Comissão de apuração 

sumária.

Formaliza TAC.

Responsável: SAAJUR.

Autoriza pagamento

Responsável: Titular do órgão.

Fim

Acessa o SIAFEM emite Nota de 

lançamento, programação de débito e 

2 (duas) vias da Relação Externa e a 

encaminha ao banco credenciado para 

efetuar o pagamento. Data e assina o 

formulário de Solicitação de 

Pagamento

Responsável: SUPFIN.

Toma conhecimento e solicita empenho.

Responsável: UGAM

Empenha e solicita Assinatura.

Responsável: SUPFIN

Assina e solicita pagamento.

Responsável: UGAM

Assina e solicita pagamento.

Responsável: UGAM

Solicita pagamento.

Responsável: UGAM
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