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Tramita o processo para 

Supervisão de Orçamento 

solicitando a Disponibilidade 

Orçamentária

Demanda de aquisição de 

bens/serviços comuns 

formalizada

As contratações devem ser formalizadas no Documento de Formalização 

da Demanda e no Plano de Contratações Anual cf. o inciso VII do Art. 12 

da Lei Nº 14.133/2021 e sua regulamentação no Decreto Nº 10.947/2022 

(ver POP 4.1.5.Formalização da Demanda)

Insere a Disponibilidade 

Orçamentária e devolve o 

processo para Área 

Demandante

Retoma a tramitação do 

processo com antecedência 

necessária para cumprir a 

data estimada no DFD 

Elabora o Estudo Técnico 

Preliminar

Modelo de Estudo Técnico 

Preliminar - ETP - Aquisição

Modelo de Estudo Técnico 

Preliminar - ETP - Serviços

X
ETP é 

dispensado?

Sim

Não

O ETP é dispensado para contratação que mantenha as condições de 

edital de licitação realizada há menos de 1 ano que a) não surgiram 

interessados ou não foram apresentadas propostas válidas; b) as 

propostas apresentadas consignaram preços manifestamente superiores 

aos praticados no mercado ou incompatíveis com os fixados pelos 

órgãos oficiais competentes (Cf. do Art. 14 da IN SEGES Nº 58/2022).

Elabora o Gerenciamento de 

Riscos

Elabora o Termo de 

Referência

Modelo de Gerenciamento de 

Riscos

Modelo de Termo de 

Referência - TR - Aquisição

Modelo de Termo de 

Referência - TR - Serviços

Elabora o Mapa de Preços, 

se necessário com o apoio da 

Coordenação de Compras

Tramita o processo para 

Coordenação de Compras

Minuta o Edital de Licitação e 

seu Anexos 

Emite Parecer Jurídico e 

devolve processo para 

Coordenação de Compras

Se for o caso, sana/justifica 

as pendências apontadas 

pelo Parecer Jurídico (com 

apoio da Área Demandante)

Tramita o processo para 

Gerência Jurídica

Modelo de Termo de Ciência 

- Gestor e Fiscais do Contrato

Minuta os Termos de Ciência 

e tramita o processo para o 

Gestor e os Fiscais do 

Contrato

Assinam os Termos de 

Ciência

Minuta o Autorização de 

Contratação e encaminha 

para assinatura da 

Presidência

Assina a Autorização de 

Contratação e tramita o 

processo para Coordenação 

de Compras

Elabora o Gerenciamento de 

Riscos considerando a 

versão anterior

Modelo de Gerenciamento de 

Riscos

Insere as informações no 

Sistema de Compras do 

Governo federal

A divulgação do Aviso de 

Licitação é automática no 

compras.gov.br e no PNCP

Solicita a publicação do Edital 

e seus anexos no Portal da 

Transparência

+

Publica o Edital e seus 

anexos no Portal da 

Transparência

Edital publicado

Elabora o Extrato do Edital e 

publica no Diário Oficial da 

União

Confere a publicação no 

D.O.U. e jornal no prazo de 2 

(dois) dias

Insere a publicação no 

formato digital no processo

Cf. § 1º  do Art. 54 da Lei N°

14.133/2021

Prazo até 

sessão pública

Os prazos mínimos entre a 

divulgação do Edital e a 

Sessão Pública são de 8 dias 

para aquisições de bens, 10 

dias para serviços comuns e 

25 dias para serviços 

especiais cf. art. 17 da IN 

SEGES/ME N° 73/2022

Recebe os pedidos de 

esclarecimentos /impugnação 

e os responde

Acompanha a etapa de 

disputa

+

O prazo para pedidos de 

esclarecimentos se encerra 3 

dias úteis antes da sessão 

pública. O prazo de resposta 

se encerra 3 dias úteis após o 

recebimento e limitado ao dia 

anterior à abertura do 

certame

Encerrada a etapa de envio 

de lances da sessão pública, 

caso necessário, negocia o 

valor

Caso necessário, 

desclassifica as propostas de 

valor acima do preço máximo 

da contratação

A negociação pode acontecer 

quando a proposta do 

primeiro colocado 

permanecer acima do preço 

máximo definido para a 

contratação cf. Art. 30 da IN 

SEGES/ME Nº 73/2022

Cf. § 2º Art. 30 da IN 

SEGES/ME Nº 73/2022

Analisa a documentação da 

habilitação e, caso 

necessário, desclassifica a 

proposta inabilitada e retorna 

na etapa de negociação

Insere o Termo de 

Julgamento no processo

Adjudica o objeto e homologa 

o procedimento

Solicita a publicação do 

Termo de Homologação no 

Portal da Transparência

+

Publica os Termos de 

Julgamento e Homologação 

no Portal da Transparência

Termos publicados

Adequa minuta do contrato e 

encaminha para chancela do 

Gerência Jurídica

Elabora parecer jurídico para 

chancela do contrato e 

encaminha processo para 

Coordenação de Compras

Recolhe assinatura do 

contratado e encaminha para 

Presidência

Assina o Contrato e devolve o 

processo para Coordenação 

de Compras

Insere o contrato no Implanta 

e no Portal Nacional de 

Contratações Públicas

Elabora o Extrato do Contrato

Publica o Extrato do Contrato 

no Portal da Transparência

Extrato publicado

Emite empenho

Elabora o Gerenciamento de 

Riscos

Acompanha e verifica o 

cumprimento da contratação

Modelo de Gerenciamento de 

Riscos

Emite o Termo de 

recebimento provisório 

quando recebido 

produto/serviçoModelo Termo de 

Recebimento Provisório -

Serviços

Modelo Termo de 

Recebimento Provisório -

Compras

Emite o Termo de 

Recebimento Definitivo 

quando verificado o 

cumprimento integral das 

obrigações contratuais

Modelo Termo de 

Recebimento Definitivo -

Serviços

Modelo Termo de 

Recebimento Definitivo -

Compras

Atesta a Nota Fiscal para 

permitir pagamento

Encaminha os documentos à 

GERFIN para liquidação e 

pagamento

Efetua liquidação e 

pagamento e envia 

Comprovante de Pagamento 

para o Gestor do Contrato

Anexa a Comprovação do 

Pagamento no Processo

Elabora o Relatório de 

Gestão do Contrato

Modelo de Relatório de 

Gestão do Contrato

Elabora o Termo de 

Encerramento

Insere Comprovação do 

Pagamento no Sistema 

Implanta

Compra/Serviço concluído

+

Tramita o processo para 

Gestor e Fiscais do Contrato

Verificar se será aplicado os 

benefícios para 

microempresas e empresas 

de pequeno porte Cf. Lei 

Complementar N° 123/2006

A divulgação do Edital deve 

acontecer no mesmo dia em 

todos os meios

Publica o Extrato do Edital em 

jornal diário de grande 

circulação

Publica os 

esclarecimentos/impugnação 

no compras.gov.br e solicita a 

publicação no Portal da 

Transparência

Publica os esclarecimentos 

/impugnação no Portal da 

Transparência

esclarecimentos /impugnação 

publicado

Insere no processo a 

documentação de habilitação 

da empresa a ser contratada

Solicita a publicação do 

Extrato do Contrato no Portal 

da Transparência

Modelo de Mapa de Preços

https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Estudo-Tecnico-Preliminar-ETP-Aquisicao.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Estudo-Tecnico-Preliminar-ETP-Servicos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Gerenciamento-de-Riscos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Referencia-TR-Aquisicao.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Referencia-TR-Servicos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Ciencia-Gestor-e-Fiscais-do-Contrato.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Gerenciamento-de-Riscos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Gerenciamento-de-Riscos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Recebimento-Provisorio-Servicos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Recebimento-Provisorio-Compras.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Recebimento-Definitivo-Servicos.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Termo-de-Recebimento-Definitivo-Compras.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Relatorio-de-Gestao-do-Contrato.docx
https://transparencia.caumg.gov.br/wp-content/uploads/Mapa-de-Precos.xlsx
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