
REQ 

•Memorando Eletrônico de motivação onde consta o formulário de compra com a assinatura 
do Solicitante, Coordenador do Setor, Direção/Pró Reitoria Responsável, Autoridade 
Máxima, Coord. Almoxarifado/Patrimônio 

EP 

•DFD – Documento de Formalização de Demanda 

•Estudo Técnico Preliminar 

•Gerenciamento de Riscos 

DAP 
•Despacho do DAP para abertura de Processo 

CLIC 

•Orçamentação 

•Mapa  de Formação de Preços 

DAP 
•Declaração de Recursos Orçamentários 

DG 

•Autorização de Modalidade 

•Declaração de Bem/Serviço Comum 

CLIC 
•Telas do Comprasnet com Intenções de Registro de Preços (se pregão SRP) 

DAP 
•Justificativa para afastamento de Exclusividade ME/EPP 

CLIC 
•Termo de Referência 

DG 
•Aprovação do Termo de Referência em conjunto com o Requerente 

CLIC 

•Portaria Designação de Pregoeiro/Equipe de Apoio e Certificação do Pregoeiro 

•Minuta de Edital 

•Nota Técnica/Formulário de Envio Para Parecer Jurídico 

•Declaração de Adequação ao Edital  

PROJUR 
•Parecer Jurídico Individual ou Referencial 

CLIC 

•Considerações posteriores ao Parecer Jurídico 

•Preenchimento do Checklist da AGU  

•Edital 

CLIC 

•Publicação do Aviso de Licitação no D.O.U., no site Institucional e EBC (se necessário) 

•Resposta a Esclarecimentos e Impugnações (se houver) 

•Preenchimento do Checklist do Pregoeiro Fase Interna 

•Sessão Pública (Abertura para lances, recebimento das propostas) 

REQ 
•Avaliação da Proposta pela Área Competente 

CLIC 

•Documentos de Habilitação 

•Declarações do Comprasnet 

•Recursos, Contra-Razões e Decisão do Pregoeiro (se houver) 

•ATA de Sessão do Pregão 

•Termo de Adjudicação 

•Encaminhamento para homologação via e-mail 

DG 
•Homologação no Comprasnet pela autoridade máxima 

CLIC 

•Termo de Homologação 

•Cadastro Reserva (se houver) 

•Publicação no D.O.U. do Resultado de Julgamento 

• Incidência Conduta Tipificada no art. 7º da Lei 10.520 - Pregoeiro (se houver) 

•Checklist da Fase Externa 

PREGÃO ELETRÔNICO 



DG 
•Decisão Autoridade Competente 

CLIC 
• Incidência Conduta Tipificada no art. 7º da Lei 10.520 – Gestor de Contratos 

DG 
•Ata de Registro de Preços, se SRP 

CLIC 
•Publicação das Atas de Registro de Preços no Site Institucional 

REQ 

•Memorando Eletrônico de constando o formulário de compra com a assinatura do Solicitante, 
Coordenador do Setor, Direção/Pró Reitoria Responsável, Autoridade Máxima 

DAP 

•Declaração de Recursos Orçamentários, se SRP 

•Despacho do DAP autorizando a emissão do empenho, 

COF 

•Consultar Certidões Negativas e emitir novas se necessário 

•Empenho 

CLIC 
•Encaminhamento da Nota de Empenho/Contrato ao Fornecedor 

DG 
•Contrato (se aplicável) 

CLIC 

•Publicação do Extrato de Contrato no D.O.U. 

•Encaminhamento para emissão de Portaria 

DG 
•Portaria 

FISCAL 

•Nota Fiscal com Ateste 

•Relatório de Fiscalização 

•Encaminhamento para penalização (se houver) 

COF 

•Certidões Negativas 

•Liquidação das Notas Fiscais (NP, NS, etc.) 

DAP 

•Pagamento (OB) 

•Arquivamento caso findado o processo 

PREGÃO ELETRÔNICO 


