
FLUXOGRAMA ELABORAÇÃO DO 1° TERMO

INÍCIO

CCC 
CONTRATO 

MANIFESTAÇÃO

DAF 
AUTORIZAÇÃO

CHEFIA DE 
GABINETE

DAF
CCL 

LEVANTAMENTO 
DE PREÇO

CPLAN  
DOTAÇÃO 

ORÇAMENTÁRIA

DAF  
ASSINAR

CCC - ELABORAR 
MINUTA E 

ANEXAR REG. 
FISCAL

NSAJ  
PARECER 
JURIDICO

CCC

SEGEP 
ANALISAR

GTAF

CCC

CCI
DAF -

AUTORIZAÇÃO

CCC - ASSINAR 
EMPRESA

DAF - PUBL. 
CONTRATO E 

TERMO DE 
CIÊNCIA DO 

FISCAL(DOM)

CCC - CADASTRA 
NO GIIG

DAF - SOLICITA 
EMPENHO

LEGENDA:

DAF - DIRETORIA DE
ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS.
CCC - COORDENADORIA DE
CONTRATOS E CONVÊNIOS.
CCL - COORDENADORIA DE
COMPRAS E LICITAÇÕES.
CPLAN - COORDENADORIA DE
PLANEJAMENTO.
CCI - COORDENADORIA DE
CONTROLE INTERNO.
SEGEP - SECRETARIA MUNICIPAL
DE COORDENAÇÃO GERAL DO
PLANEJAMENTO E GESTÃO.
NSAJ - NÚCLEO SETORIAL DE
ASSESSORIA JURÍDICA.
GTAF - GRUPO TÉCNICO DE
AJUSTE FISCAL.
GIIG - GESTÃO INTEGRADA DE
INFORMAÇÕES
GOVERNAMENTAIS.
CFIN - COORDENADORIA
FINANCEIRA.

CFIN –
ELABORAR O 

EMPENHO



IDENTIFICAÇÃO DA 
DEMANDA 

(Unidade requisitante informa a 
necessidade de contratação com 
base na ARP vigente)

FLUXOGRAMA PARA CONTRATAÇÃO ATRAVÉS DE ARP – ÓRGÃO PARTICIPANTE

VERIFICAÇÃO DA ARP (CCL)

- A ARP está vigente?

- Há saldo disponível para a quantidade 
desejada?

- As condições do contrato são 
compatíveis com a necessidade?

- Juntar os documentos do Pregão no 
GDOC.

DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 
(CPLAN)

- Verificar disponibilidade 
orçamentária.

AUTORIZAÇÃO (CHEFIA DE 

GABINETE)

- Autorização do Ordenador de 
Despesas.

.

REDAÇÃO DO CONTRATO 
(CCC)

- Utilizar Contrato do processo.

ANÁLISE JURÍDICA (NASJ)

-Parecer jurídico.

GTAF (SEGEP)
- Enviar processo.

- Obs: Decreto (Art. 5º Quando o 
orçamento estimado superar 100 mil 
reais mensais ou 300 mil reais deverá ser 
enviado para autorização de 
prosseguimento pelo GTAF.)

ASSINATURA DO 
CONTRATO (DAF/CCC)

- Assinatura do contrato pelo 
contratante e contratado; 

- Providenciar as certidões de 
regularidade junto ao contratado 
no ato de assinatura do contrato.

PUBLICAÇÃO DO CONTRATO E 
FISCAIS (DAF)

- Publicar extrato do contrato no DOM;

- Indicar fiscais (dar ciência);

-Editar Portaria do Fiscais e Publicar no 
DOM.

VERIFICAÇÃO DE 
REGULARIDADE (CCI)

- Parecer do Controle Interno.

ENCERRAMENTO (CCC)

- Incluir no GIIG.

- Arquivar Processo.

LEGENDA:
DAF - DIRETORIA DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS.
CCC - COORDENADORIA DE CONTRATOS E
CONVÊNIOS.
CCL - COORDENADORIA DE COMPRAS E
LICITAÇÕES.
CPLAN - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO.
CCI - COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO.
SEGEP - SECRETARIA MUNICIPAL DE COORDENAÇÃO
GERAL DO PLANEJAMENTO E GESTÃO.
NSAJ - NÚCLEO SETORIAL DE ASSESSORIA JURÍDICA.
GTAF - GRUPO TÉCNICO DE AJUSTE FISCAL.
GIIG - GESTÃO INTEGRADA DE INFORMAÇÕES
GOVERNAMENTAIS.



FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE COMPRA

Solicitação da Demanda 
(Memorando e DFD)

DAF (Solicitar 
Autorização da Despesa)

CHEFIA 
DO 

GABINETE

NÃO

SIM

ARQUIVAR

Autorização da Despesa

DAF
CCL (Levantamento De 

Preço médio)
CPLAN (Dotação 

Orçamentária)

CCL (Justificativa do 
enquadramento)

Elaboração do TR

NSAJ (Parecer Jurídico)

CCL (Publicar no 
Compras.gov / Seleção 

de Fornecedores)

CCI (Parecer Técnico)

DAF

CHEFIA DO 
GABINETE 

(AUTORIZAÇÃO)

CCC (Conv. para Ass. do 
Contrato/ Portaria do Fiscal 
do Contrato/Pub. do ext. do 

Contrato)

CCI (Parecer do 
Contrato)

DAF

CFIN (Emissão da RMS 
e empenho)

LEGENDA:
DAF - DIRETORIA DE ADMINISTRAÇÃO E FINANÇAS.
CCC - COORDENADORIA DE CONTRATOS E
CONVÊNIOS.
CCL - COORDENADORIA DE COMPRAS E
LICITAÇÕES.
CPLAN - COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO.
CCI - COORDENADORIA DE CONTROLE INTERNO.
NSAJ - NÚCLEO SETORIAL DE ASSESSORIA JURÍDICA.

CCL (minuta do 
Instrumento Convocatório e 

minuta do contrato)



ADESÃO ATA SRP.

DFD

ETP 

(Identifica a ATA)

CCL 

(PESQUISA DE 
MERCADO)

CPLAN

(DOTAÇÃO 
ORÇAMENTÁRIA)

ORDENADOR 

(SOLICITAÇÃO AO ORGÃO 
GERENCIADOR E ACEITE 

DO FORNECEDOR)

CCL 

(JUSTIFICATIVA DE 
VANTAJOSIDADE)

NSAJ

GTAF

DAF

CCI CCI

AUTORIÇÃO DA 
CONTRATAÇÃO

CCC

(INCLUIR NO GIIG E 
ARQUIVAR PROCESSO)



PEDIDO DO CONTRATO

FISCAL DE CONTRATO
ABRE O PROCESSO COM MEMO. COM 

PEDIDO, CONTRATO E PORTÁRIA 

DAF
AUTORIZA O PEDIDO. 

CPLAN
SOLICITAÇÃO DE QUOTA ORÇAMENTÁRIA.

CFIN
EMISSÃO DA NOTA DE EMPENHO.

DAF

ASSINAR A NOTA DE EMPENHO.

CHEFIA DE GABINETE
ASSINAR A NOTA DE EMPENHO.

DAF

FISCAL DE CONTRATO



PAGAMENTO DO CONTRATO

FISCAL DE CONTRATO
EMAIL DO PEDIDO/ORDEM DE 

SERVIÇO/NOTA FISCAL/CERTIDÕES 
ATUALIZADAS/ATESTO DEFINITIVO/NOTA 

DE EMPENHO/CONTRATO E 
ADITIVO/PORTARIA DO FISCAL. 

DAF

CCI

PARECER  DO DONTROLE 
INTERNO.

DAF

CFIN

EMISSÃO DA NOTA DE 
LIQUIDAÇÃO.

DAF

ASSINAR A NOTA DE 
LIQUIDAÇÃO.

CHEFIA DE GABINETE
ASSINAR A NOTA DE 
LIQUIDAÇÃO.

DAF

CFIN

ARQUIVAR.



SUPRIMENTO DE FUNDO (1° FASE CONCESSÃO)

SOLICITANTE DA 
DEMANDA

DAF

CPLAN/DAF

CONTROLE/DAF

IRREGULAR

CHEFIA DE 
GABINETE

REGULAR

DAF

AUTORIZADO

NÃO 
AUTORIZADO

ARQUIVAR

CFIN/DAF

DAF

ASSINATURA

CHEFE DE GABINETE

ASSINATURA
DAF

SOLICITANTE DA 
DEMANDA

DAF/GABINETE



SUPRIMENTO DE FUNDO (2° PRESTAÇÃO DE CONTAS)

MESMO GDOC 1°
FASE 

DAF

SOLICITANTE 
DA DEMANDA

CONTROLE/DAF

NO PRAZO

FORA DO 
PRAZO

CCI/DAF CHEFIA DE 
GABINETE

APROVADO

NÃO 
APROVADO

DAF RH/DAF

DAF

CFIN/DAF

SEFIN

NÃO 
DEVOLUÇÃO 

DE VALOR

SIM 
DEVOLUÇÃO 

DE VALOR



FISCAL DO CONTRATO 

-Indicar próximo do término.

- Elabora Justificativa para manutenção.

- Apresenta documentos (oficio da 
empresa com o aceite).

- Providenciar as certidões de 
regularidade junto ao contratado no ato 
de assinatura do contrato.

FLUXOGRAMA: ADITIVO DE PRAZO LEI 8.666/93

DAF
CCL

- Elaborar mapa comparativo.
DAF

DOTAÇÃO 
ORÇAMENTÁRIA (CPLAN)

- Atesta a disponibilidade.

DAF

AUTORIZAÇÃO (CHEFIA 
DE 

GABINETE)

- Autorização e assinatura de 
cota.

DAF

REDAÇÃO DO TERMO 
ADITIVO (CCC)

- Elaborar a Minuta.

ANÁLISE JURÍDICA (NASJ)

-Parecer jurídico.

ANÁLISE JURÍDICA (NASJ)

-Parecer jurídico.

VERIFICAÇÃO DE 
REGULARIDADE (CCI)

- Parecer do Controle Interno.

ASSINATURA DO 
CONTRATO (DAF/CCC)

- Assinatura do contrato pelo 
contratante e contratado.

PUBLICAÇÃO DO 
CONTRATO E FISCAIS 

(DAF)

- Publicar extrato do contrato no 
DOM.

ENCERRAMENTO (CCC)

- Incluir no GIIG e TCM.

- Arquivar Processo.


