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1) DISPENSA DE LICITAÇÃO (DISPENSA ELETRÔNICA) 

 

 

SETOR DEMANDANTE 

(Documento de 
Formalização da Demanda 

e ETP - a depender da 
complexidade do objeto)

GABINETE

(Autorização para 
abertura do processo)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/GCL

(Análise da 
conformidade do ETP)

SETOR DEMANDANTE 

(Termo de Referência)

GABINETE

(Aprovação do TR) 

DIRETORIA DE 
COTAÇÃO/CGL
(Pesquisa de 

Mercado)

PLANEJAMENTO
(Dotação 

Orçamentária)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/GCL

(Minuta do Aviso de 
Dispensa Eletrônica e 

Parecer Técnico)

NSAJ
(Parecer Jurídico)

CONTROLE INTERNO 

(Parecer sobre a 
conformidade)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/GCL
(Saneamento de 
pendências na 

minuta)

GABINETE

(Autorização para 
publicação do Aviso de 

Dispensa Eletrônica)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL

(Dispensa Eletrônica)

ORDENADOR
(Julgamento de 

recursos/Homologa-
ção e Adjudicação)

NSAJ

(Parecer sobre a 
conformidade da 

dispensa)

CONTROLE INTERNO

(Parecer sobre a 
conformidade 

processual)

GABINETE
(Termo de Dispensa e 
Ratificação/Publica-

ção no DOM)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/GCL

(Contrato e 
Publicação no DOM)

GABINETE
(Conhecimento, 

Escolha do Fiscal e 
Portaria de 
designação)

FINANCEIRO 

(Empenho e 
Pagamento)
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2) DISPENSA DE LICITAÇÃO (CONTRATAÇÃO DIRETA) 

 
     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SETOR DEMANDANTE 

(Documento de 
Formalização da Demanda e 

ETP - a depender da 
complexidade do objeto)

GABINETE

(Autorização para 
abertura do processo)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/GCL

(Análise da 
conformidade do ETP)

SETOR DEMANDANTE 

(Termo de Referência)

GABINETE

(Aprovação do TR) 

DIRETORIA DE 
COTAÇÃO/CGL

(Pesquisa de Mercado)

PLANEJAMENTO
(Dotação 

Orçamentária)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Minuta do Contrato e 
Parecer Técnico)

NSAJ

(Parecer Jurídico)

CONTROLE INTERNO 

(Parecer sobre a 
conformidade)

ORDENADOR
(Termo de Dispensa e 
Ratificação/Publicação 

no DOM)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Contrato e Publicação 
no DOM)

GABINETE

(Conhecimento, 
Escolha do Fiscal e 

Portaria de 
designação)

FINANCEIRO

(Empenho e 
Pagamento)
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3) INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO. 
 

 

 

SETOR DEMANDANTE 

(Documento de 
Formalização da Demanda 

e ETP - a depender da 
complexidade do objeto)

GABINETE

(Autorização para 
abertura do processo)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise da 
conformidade do ETP)

SETOR DEMANDANTE 

(Termo de Referência)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise da 
conformidade do TR)

GABINETE 

(Aprovação do TR) 

DIRETORIA DE 
ANÁLISE E 

COTAÇÕES/CGL
(Proposta da 

Empresa)

PLANEJAMENTO
(Dotação 

Orçamentária)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Minuta do Contrato 
e Parecer Técnico)

NSAJ
(Parecer Jurídico)

CONTROLE INTERNO

(Parecer sobre a 
conformidade)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL
(Saneamento de 

pendências)

ORDENADOR
(Termo de 

Inexigibilidade e 
Ratificação e 

Publicação no DOM)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Contrato e 
Publicação)

GABINETE

(Conhecimento, 
Escolha do Fiscal e 

Portaria de 
designação)

FINANCEIRO

(Empenho e 
Pagamento)
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4) TERMO ADITIVO 

 
 

 

 

 

 

 

 

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Memorando)

FISCAL

(Manifestação)

GABINETE 

(Autorização para 
abertura do processo)

DIRETORIA DE ANÁLISE 
E COTAÇÕES/CGL

(Pesquisa de Mercado)

PLANEJAMENTO
(Dotação 

Orçamentária)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL
(Minuta do TA e 
Parecer Técnico)

NSAJ
(Parecer Jurídico)

CONTROLE INTERNO

(Parecer sobre a 
conformidade)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL
(Termo Aditivo e 

Publicação)

GABINETE
(Conhecimento)

FINANCEIRO

(Empenho e 
Pagamento)
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5) PREGÃO ELETRÔNICO DEMANDAS COLETIVAS (SRP) 
   

 
Obs.: Após o envio dos Kits, cada secretaria deverá formalizar o contrato de acordo com o quantitativo solicitado por ocasião do IRP, e após, proceder a publicação no DOM, GIIG e TCM. 

SETOR DEMANDANTE

(Documento de 
formalização da 

demanda)

GABINETE SEGEP
(Autorização para 

abertura do processo)

SETOR TÉCNICO

(ETP - a depender da 
complexidade do 

objeto)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise da 
conformidade do ETP)

SETOR TÉCNICO

(Termo de Referência)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise da 
conformidade do TR)

GABINETE

(Aprovação do TR)

DIRETORIA DE 
ANÁLISE E 

COTAÇÕES/CGL

(Intenção de Registro 
de Preços)

DIRETORIA DE 
ANÁLISE E 

COTAÇÕES/CGL

(Consolidação do IRP)

DIRETORIA DE 
ANÁLISE E 

COTAÇÕES/CGL
(Pesquisa de Mercado)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Minuta do Edital e 
Parecer Técnico)

NSAJ
(Parecer Jurídico)

CONTROLE INTERNO

(Parecer)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Saneamento de 
pendências do Edital)

GTAF 

(Autorização da 
despesa)

GABINETE SEGEP
(Autorização para 

publicação do Edital e 
assinatura do ordenador 

+ controle interno)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL

(Cadastro no 
ComprasNet/Public. do 
Aviso de Licitação DOM, 

DOU, Jornal, PMB e TCM)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL

(Publicação do Edital no 
PMB, TCM e GIIG)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL 

(Pregão/Resposta aos 
recursos ou impug./Av.de 

amostras)

ORDENADOR/CONTROLE 
INTERNO 

(Assinatura do Termo de 
Julgamento)

NSAJ 

(Parecer sobre a 
conformidade legal da 

licitação)

CONTROLE INTERNO

(Parecer sobre a 
conformidade da 

licitação)

GABINETE SEGEP/DIR. DE 
LICITAÇÃO

(Termo de Homogação e 
Ajudicação/Publicação)

GERÊNCIA DE ATAS/CGL
(Elaboração da 
Ata/Publicação 

DOM/Encaminhamento 
dos Kits)



 

 
 

Secretaria Municipal de Coordenação Geral do Planejamento e Gestão – SEGEP  

Av. Gov. José Malcher, 2110 - Nazaré, Belém - PA, 66060-230 

6) PREGÃO ELETRÔNICO DEMANDAS INDIVIDUAIS 

 

GABINETE SEGEP

(Recebimento do 
Processo)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise da conformidade 
do ETP e TR e da 

vinculação ao PCA)

GABINETE CGL

(Conhecimento)

GERÊNCIA TÉCNICA -
DIRETORIA DE 

INSTRUÇÃO/CGL 

(Quando se tratar de 
OBRA/SERVIÇO DE 

ENGENHARIA)

SETOR 
TÉCNICO/SECRETARIA 

DEMANDANTE

(Ajustes na Instrução 
Processual, se for 

solicitado)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise dos ajustes 
solicitados, se houver)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Havendo erro grosseiro 
ou ilegalidade, 

encaminhar à CGM para 
averiguação)

DIRETORIA DE ANÁLISE 
E COTAÇÕES/CGL

(Pesquisa de Mercado)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Minuta do Edital e 
Parecer Técnico)

JURÍDICO /SECRETARIA 
DEMANDANTE

(Parecer Jurídico)

CONTROLE 
INTERNO/SECRETARIA 

DEMANDANTE

(Parecer sobre a 
conformidade processual) 

ORDENADOR + CONTROLE 
INTERNO /SEC. 
DEMANDANTE

(Assinatura do Edital e 
autorização para 

publicação)

GTAF 

(Aprovação da 
despesa - a 

depender do valor)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL
(Saneamento de 

pendências apontadas)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL

(Cadastro no 
ComprasNet/Public. do 
Aviso de Licitação DOM, 

DOU, Jornal, PMB e TCM)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL 

(Publicação do Edital no 
PMB, TCM e GIIG)

DIRETORIA DE 
LICITAÇÕES/CGL 

(Pregão/Resposta aos 
recursos ou impug./Av.de 

amostras)

JURÍDICO/SEC. 
DEMANDANTE

(Parecer Jurídico sobre a 
legalidade da licitação)

CONTROLE INTERNO/SEC. 
DEMANDANTE 

(Parecer sobre a 
conformidade da licitação) 

ORDENADOR/

CONTROLE INTERNO

(Homologação e 
Adjudicação)

SETOR DE CONTRATOS 
(Contrato e Publicação 
no DOM, GIIG e TCM)
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7) ADESÃO À ATA DE REGISTRO DE PREÇOS PELA SEGEP 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SETOR DEMANDANTE 
(Documento de 
Formalização da 

Demanda e 
Documentação da Ata)

GABINETE
(Autorização para 

abertura do processo 
e para adesão da ata)

GABINETE

(Ofícios para adesão 
da ata)

SETOR DEMANDANTE 

(ETP)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Análise da 
conformidade do ETP)

SETOR DEMANDANTE 

(Termo de 
Referência)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL 

(Análise da 
conformidade do TR)

GABINETE

(Aprovação do TR)

DIRETORIA DE 
ANÁLISE E 

COTAÇÕES/CGL
(Pesquisa de 

Mercado)

PLANEJAMENTO
(Dotação 

Orçamentária)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Minuta do contrato e 
Parecer Técnico)

NSAJ
(Parecer Jurídico)

CONTROLE INTERNO 
(Parecer sobre a 
conformidade)

DIRETORIA DE 
INSTRUÇÃO/CGL

(Contrato e 
Publicação)

GABINETE
(Conhecimento e 
Escolha do Fiscal)

CAF 

(Empenho e 
Pagamento)
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8) ADESÃO À ATA DE REGISTRO DE PREÇOS DA SEGEP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

SETOR DEMANDANTE 
(Documento de 
Formalização da 

Demanda e 
Documentação da Ata)

GABINETE
(Autorização para 

abertura do processo 
e para adesão da ata)

GABINETE

(Ofícios para adesão 
da ata)

SETOR 
DEMANDANTE 

(ETP e Termo de 
Referência)

GLIC 

(Análise da 
conformidade do 

ETP)

SETOR 
DEMANDANTE 

(Termo de 
Referência)

GABSEC 

(Aprovação do TR)

GLIC 
(Pesquisa de 

Mercado)

PLANEJAMENTO
(Dotação 

Orçamentária)

GLIC
(Minuta e Parecer 

Técnico)

CONJUR
(Parecer Jurídico)

GTAF
(Autorização da 

Despesa)

GLIC

(Contrato e 
Publicação)

DAF 
(Conhecimento)

CAAD

(Escolha do fiscal)

CAF 

(Empenho e 
Pagamento)

NUCOI
(Análise Processual)
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9) ADESÃO À ATA DE REGISTRO DE PREÇOS ESFERA ESTADUAL/FEDERAL. 

 

   
 

SETOR DEMANDANTE 
(Documento de 
Formalização da 

Demanda, Documentação 
da Ata e ETP)

GABSEC SECRETARIA 
DEMANDANTE

(Autorização para 
abertura do processo e 

para adesão da ata)

SETOR DEMANDANTE 

(Termo de Referência)

GABSEC SECRETARIA 
DEMANDANTE

(Aprovação do TR e Ofícios 
ao Órgão Gestor e Empresa 

detentora da Ata)

PLANEJAMENTO

(Dotação 
Orçamentária)

GABSEC SEGEP

(Autorização)

CGL - COTAÇÃO

(Pesquisa de 
Mercado)

CGL - JURÍDICO
(Parecer sobre a 

vantajosidade da ata)

SECRETARIA 
DEMANDANTE 

(Conhecimento)

SETOR DE CONTRATOS 
SECRETARIA 

DEMANDANTE

(Minuta de Contrato)

JURÍDICO SECRETARIA 
DEMANDANTE

(Análise da Minuta)

GTAF

(Autorização da 
despesa)

SETOR DE CONTRATOS 
SECRETARIA 

DEMANDANTE

(Assinatura e 
Publicação)

GABSEC SECRETARIA 
DEMANDANTE 

(Escolha do Fiscal)

CONTROLE INTERNO

(Análise da 
Conformidade 

Processual)
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10) DEMANDAS JUDICIAIS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
    
 

GABSEC
(Autorização para abertura 
do processo; Recebe ofício, 

Plano de Trabalho e 
Documentação)

DAF 

(Conhecimento)

COMISSÃO

(Parecer)

GEPLAN
(Dotação 

Orçamentária)

GLIC

(Análise)

GABSEC
(Aprovação plano de 

trabalho e Formalização 
e Publicação do Termo 

de dispensa de 
chamamento)

GLIC
(Minuta)

GERH 

(Portaria de 
designação de fiscais e 

Publicação)

CONJUR
(Parecer Jurídico)

GLIC
(Termo de Fomento e 

Públicação)

ORDENADOR

(Autorização do 
pagamento)

DAF 

(Conhecimento)

GEPLAN

(Disponibilidade 
orçamentária) ou NUCOI 

(Conformidade) - a 
depender da urgência

CAF 

(Empenho e 
Pagamento)

GABSEC

(ALEPA - Notificação 
Assinatura do Termo)

NUCOI
(Análise Processual)


