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Elaboração do DFD
Com o DFD assinado,

encaminhar para realização
do ETP

identificação da
necessidade

Servidores da área requisitante
e área técnica elaboram o ETP,
com base nas informações do

DFD
Secretário(a) aprova o ETP

Elaboração da Análise de
Riscos

Pesquisa de preços, conforme
Decreto Municipal nº 729/2023

Elaboração do Termo de
Referência

Agente/Comissão de
Contratação recebe todos

os documentos

Prefeito analisa os documentos
elaborados pela área requisitante

Setor de Licitações elabora as minutas
de: edital, contrato e/ou ata de registro

de preços

Se registro de
preços

Se não for registro
de preços

Emissão do parecer jurídico para
controle prévio da legalidade da

contratação

Se não tiver saldo na
dotação

Se tiver saldo na
dotação

Realização de
suplementação

orçamentária

Emissão da Nota de
Reserva

Lançamento da
dotação no sistema

Serão realizados todos os ajustes e
correções, para então proceder com a

divulgação da contratação

Agente/Comissão de
Contratação avalia as correções

Retorna à área requisitante
para que se proceda com os

ajustes necessários

Edital e minutas recebem
número único de registro de

licitação ou contratação
direta

Análise do parecer
jurídico e ajustes

Anexar o relatório do saldo,
emitido pela Contabilidade

Anexar, na sequência, a
solicitação de

suplementação orçamentária

Aqui, ele(a) determina quem serão
o gestor e fiscal do futuro

contrato/ata de registro de preços

Secretário(a) não
procede com a

contratação

Secretário(a) autoriza a
continudiade da

contratação, após os
ajustes realizados

Se autorizado

Se não autorizado

Se o parecer
conter ressalvas

Se não conter
ressalvas

Início da fase
preparatória

Processo é arquivado,
e a área requisitante é
notificada a respeito

Processo é arquivado,
por impossibilidade de
realização no exercício

Fim da fase
preparatória

Processo é
arquivado

Quem elabora: servidor do
setor requisitante, da área

ténica, assessor ou
secretário da pasta...

Quem elabora: ou a mesma pessoa
que assinou o DFD como

responsável, ou outro servidor
designado

A área técnica irá auxiliar para
tratar: especificações, quantidades,

prazos, amostras...

Será subsidiado pelas
informações constantes no

ETP

Se dispensa: aviso de contratação
direta, junto com a minuta de contrato,

se necessário
Deliberação do Agente/Comissão e

autuação do processo (recebe número
único)

Aqui serão procedidas as
publicações da contratação,

dando-se início a fase
externa

Prefeito autoriza a
continuidade do processo,
para posterior publicação
mediante parecer jurídico

APROVAÇÃO PELO(A)
SECRETÁRIO(A) PARA ANDAMENTO

DO PROCESSO
APROVAÇÃO PELO(A)

SECRETÁRIO(A) PARA ANDAMENTO
DO PROCESSO

Irá compor tópico de
ESTIMATIVA DO VALOR DA

CONTRATAÇÃO no ETP

Certificar se existe saldo
na dotação orçamentária

ACOMPANHAMENTO
DO ANDAMENTO DOS

PROCESSOS

Trabalho junto a
área técnica

Próximos documentos a
cargo da área

requisitante, apenas

Encaminhar
para a SMA

Encaminha ao Prefeito
para autorização da

abertura e condução do
processo

Volta p/
Agente/Comissão

Encaminhar direto p/
Jurídico

Encaminhar p/
Contabilidade

Encaminhar p/
SMGP

Encaminhar
p/ Jurídico

Retorno da
demanda p/

Contabilidade

Volta p/ o Setor de
Licitações

O processo será remetido
à área requisitante para

que providencie os
ajustes necessários

Volta p/
Licitações

Projeto de Lei é
protocolado na Câmara

Municipal para deliberação

Se aprovado

Se não

Se for relativo às
minutas elaboradas

pelo Setor de Licitações

Se for relativo aos
documentos elaborados

pela área requisitante

Se na
conformidade

Se as correções não
foram efetivamente

realizadas

Se existir

Se não tiver o
suficiente
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