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Solicitar
atendimento ao
parecer
 jurídico

Providenciar as
correções e justificativas

de acordo com o
parecer jurídico

Homologar Pregão
Solicitar a elaboração do
Termo de Referência (TR)
e da pesquisa de preços

Elaborar minuta do
edital de licitação

e seus anexos,
conforme minutas

padrão da AGU

Preencher lista de
verificação da AGU e

analisar conformidade do
processo

Solicitar
documentos de
autorização do

processo

Incluir documentos de
autorização do pregão.

Elaborar os Estudos
Preliminares (ETP)

Designar a equipe de
planejamento da contratação

por meio de portaria

Elaborar o Mapa de
Riscos

Orientar a equipe de
planejamento da

contratação sobre a
condução dos estudos

preliminares

Informar sobre
enquadramento legal da

licitação

Fazer verificação prévia de
conformidade  e verificar
se há a mesma demanda

nos campi vinculados

Encaminhar para
análise da

Procuradoria
Federal

Formalizar indicação dos
Membros da Equipe de

Planejamento da Contratação
(EPC)

Finalizar Edital e
providenciar assinatura

Lançar o pregão no
sistema Comprasnet

Solicitar alguma
complementação, se

necessário

Verificar Conformidade do
processo

Solicitar dotação
orçamentária

Elaborar o documento de
oficialização da demanda

Informar ao demandante a
não possibilidade de

atendimento

Avaliar e Solicitar a
anuência prévia do

Diretor Geral

Analisar a
demanda

Realizar pesquisa de
mercado, observando
Instrução normativa nº

73/2020 SEGES

Elaborar mapa de preços

Elaborar Termo de
Referência (TR),

conforme minutas da
AGU

Fazer análise crítica dos
preços

Emitir declaração de
utilização da minuta da
AGU e elaborar lista de

verificação do
requisitante

Dar instruções ao
setor requisitante

Elaborar minuta de
transcrição de empenho

Encaminhar para
campus Polo

Encaminhar a nota de
empenho ao fornecedor

Encaminhar a nota de
empenho ao setor
requisitante, fiscal,

Almoxarifado e
Patrimônio

Realizar sessão pública

Realizar apreciação
jurídica e emissão de

parecer

Inluir a
demanda no

PAC

Emitir dotação orçamentária

Emitir nota de empenho

Formalizar o contrato

Anuência
para

seguimento?

Será necessário
formalização de

contrato?

Essa ação também pode ser realizada
em outros momentos do processo

Com a finalidade de solucionar
pendências e garantir a correta

instrução processual

Justificativa, Aprovação do TR,
Autorização, Declaração de

conformidade com minutas da AGU
e Ofício

Recomenda-se que o
Edital não seja assinado

pelo pregoeiro da
licitação

A elaboração dos documentos
acima conta com o suporte técnico

das áreas de Aquisições e
Contratos

Aprovação do
Estudo

Preliminar

Não

Sim

Sim

Não


