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INTRODUCAO

O presente Manual de Tramite foi desenvolvido com o objetivo de proporcionar conhecimento
abrangente e sistematizado sobre as tramitagdes de todas as atividades necessarias para a Criagao,
Elaboragao e Conclusao dos processos no ambiente de Compras Publicas, especificamente na fase de
preparacao dos processos licitatorios. Este documento constitui-se como instrumento fundamental para
orientar servidores, gestores e demais profissionais envolvidos nos procedimentos de compras
governamentais, estabelecendo diretrizes claras e padronizadas que assegurem a eficiéncia,

transparéncia e conformidade legal em todas as etapas do processo.
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1. OBJETIVOS
1.1. Objetivo Geral

Garantir a padronizagdo, a clareza e a seguranga na tramitacao das atividades de criagao,
elaboragdo e conclusdo dos processos licitatorios, assegurando que todas as etapas da fase de
preparacao sejam conduzidas com eficiéncia, transparéncia e conformidade legal.
1.2. Objetivos Especificos

Orientar servidores, gestores e demais profissionais sobre os procedimentos necessarios na fase
de preparagao das licitagdes, desde a concepgao da demanda até a formalizagao do edital.

Padronizar fluxos e praticas de tramitagdo interna, prevenindo falhas e inconsisténcias nos
processos.

Assegurar que todos os atos estejam alinhados as exigéncias da Lei n® 14.133/2021 e demais
normativos aplicaveis.

Promover a eficiéncia administrativa, reduzindo retrabalhos e otimizando prazos.
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2. FLUXO DAS ATIVIDADES:
PREGAO ELETRONICO

Criar Processo Elaborar Analise Processo
ETP/TR

orgao

Dotacao
Orc¢camentaria

Analise Processo Autorizar Analise Processo
Orgao Processo Orgao

Gabinete
SecCompras

Pesquisa de Gabinete Analisar e
Precos SecCompras Elaborar Edital

Gabinete
SecCompras

Vv

Secretaria Geral Emitir Parecer

Gabinete PGE PGE Juridico

Homologacao
Paracer Juridico

Gabinete Revisar e Realizar
SecCompras Elaborar Edital Licitacao

Relatorio de
Controle Interno

Ratificar
Relatorio e Gabinete Apurar e Emitir
Homologar SecCompras Resultado
Resultado

. Secretaria de
Orgao Demandante Compras e Licitacoes
Sustentaveis

11 atividades

9 atividades
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Criar Processo

GOVERNO DO ESTADO DO AMAPA

CONCORRENCIA ELETRONICA

Elaborar Anélis,e Processo
ETP/TR Orgao

Dotacio
Orcamentaria

Anélis,e Processo

Orgao

Autorizar Analise Processo
Processo Orgao

Gabinete
SecCompras

Pesquisa de
Precos

Gabinete Analisar e
SecCompras Elaborar Edital

Gabinete
SecCompras

Vv

Gabinete PGE

Secretaria Geral Emitir Parecer
PGE Juridico

Homologacao
Paracer Juridico

Gabinete
SecCompras

Revisar e Realizar
Elaborar Edital Licitacao

Relatorio de
Controle Interno

Ratificar
Relatorio e
Homologar
Resultado

Gabinete Apurar e Emitir
SecCompras Resultado

Secretaria de

Congluir com
Exito

Compras e Procuradoria Geral

Orgao Demandante Licitacdes do Estado - PGE

9 atividades Sustentaveis
11 atividades

4 atividades
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SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS - SRP

Criar Capa do
Processo SRP

Aguardando
IRP

Criar Processo

Elaborar
ETP/TR

Analise
Processo
SecCompras

Autorizar
Processo SRP

Pesquisa de
Precos

Analise
Processo
SecCompras

Analisar e
Elaborar
Edital

Gabinete
SecCompras

Gabinete PGE

Secretaria
Geral PGE

Emitir Parecer
Juridico

Homologacao
Paracer
Juridico

Gabinete
SecCompras

Revisar e
Elaborar
Edital

Realizar
Licitacao

Relatorio de
Controle
Interno

Ratificar
Relatorio e
Homologar

Resultado

Gabinete
SecCompras

Apurar e
Emitir
Resultado

ancluir com
Exito SRP

Procuradoria Geral do
Estado - PGE

Secretaria de Compras
e Licitacoes
Sustentaveis

18 atividades

4 atividades
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CREDENCIAMENTO

Aguardando IPC

Criar Processo

Elaborar
ETP/TR

Analise Processo
SecCompras

Pesquisa de
Precos

Analisar e
Elaborar Edital

Analise Processo
SecCompras

Autorizar
Processo

Gabinete
SecCompras

Gabinete PGE

Secretaria Geral
PGE

Emitir Parecer
Juridico

Homologacao
Paracer Juridico

Gabinete
SecCompras

Analise Processo
SecCompras

Revisar e
Elaborar Edital

Realizar
Licitacao

Secretaria de Compras
e Licitacoes
Sustentaveis

14 atividades

Procuradoria Geral do
Estado - PGE

4 atividades
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DISPENSA COTACAO ELETRONICA

Criar Processo

Elaborar
ETP/TR

Analise
processo 0rgao

Dotacio
Orc¢amentaria

Analise
processo 0rgao

Autorizar
processo

Analise
processo 0rgao

Gabinete
SecCompras

Realizar
cotacao
Eletronica

Gabinete
SecCompras

Gabinete PGE

Secretaria
Geral PGE

Emitir Parecer
Juridico

Homologacao
Paracer
Juridico

Gabinete
SecCompras

Homologacao
cotacio
eletronica

Apurar e
Emitir
Resultado de
cotacao
eletronica

Concluir com
Exito

Secretaria de
Compras e
Licitacoes

Sustentaveis

6 atividades

Procuradoria Geral
do Estado - PGE

4 atividades

Orgio Demandante

8 atividades
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DISPENSA DE LICITACAO

Analise Processo

Criar Processo Elaborar ETP/TR

Orgao

Dotacio
Orc¢amentaria

Analise Processo
Orgao

Autorizar
Processo

Anélis,e Processo
Orgao

Gabinete PGE

Secretaria Geral
PGE

Emitir Parecer
Juridico

Homologacao
Paracer Juridico

Apurar e Emitir
resultado

Congluir com
Exito

Orgio Demandante
9 atividades
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Criar Processo

INEXIGIBILIDADE

Elaborar ETP/TR

Analise Processo
Orgao

Dotacao
Orcamentaria

Anélis,e Processo
Orgao

Autorizar Processo

Analise Processo
Orgao

Gabinete PGE

Secretaria Geral
PGE

Emitir Parecer
Juridico

Homologacao
Paracer Juridico

Apurar e Emitir
resultado

Concluir com Exito

Orgio Demandante
9 atividades
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ADESAO DE ATA EXTERNA

Analise Processo

Criar Processo Elaborar ETP/TR A
Orgao

Dotacao Analise Processo

-~ ~ Autorizar Processo
Orc¢amentaria Orgao

Secretaria Geral
PGE

Analise Processo

Oroi Gabinete PGE
rgao

Emitir Parecer Homologacao Apurar e Emitir
Juridico Paracer Juridico resultado

Concluir com Exito

Procuradoria Geral do
Estado - PGE

4 atividades

()rgﬁo Demandante
9 atividades
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3. ATIVIDADES INTERNAS DO ORGAO PARA O PROCESSO:
3.1. CRIAR PROCESSO:

Atividade Criar Processo

Executor Orgio Demandante

Tarefas Criar Processo;

Preencher informagdes do processo;

Preencher dados da Capa do Processo com respectiva descricdo do objeto,
fundamento legal e parametros técnicos;

Gerar Capa do Processo;

Inserir como anexo Documeto de Formaliza¢ao de Demanda;

Criar a relacdo de itens do processo;

Solicitar a inclusdo de itens no cadastro de materias e servigos, caso necessario;

Proxima Elaborar ETP/TR

atividade

Atividades Inserir como anexo Documeto de Formalizagdo de Demanda, Estudo Técnico

Opcionais: Preliminar, Mapa de Alocagao de Riscos, Termo de Referéncia, etc);

3.2. ELABORAR ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E TERMO DE REFERENCIA:

Atividade Elaborar ETP/TR
Executor Orgio Demandante
Tarefas Elaborar Estudo Técnico Preliminar;

Elaborar Termo de Referéncia;
Realizar Pesquisa de Pregos;

Atender e gerar as ocorréncias se necessario;

Proxima Analise Processo Orgao
atividade

Atividades

Opcionais:

3.3. ANALISE PROCESSO ORGAO:

Atividade Analise Processo Orgao
Executor Orgao demandante
Tarefas Atender e gerar as ocorréncias se necessario;

Andlisar informagdes da capa do processo;
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Analisar o Estudo Técnico Preliminar;
Analisar Termo de Referencia;

Analisar a Pesquisa de Pregos;

Proxima Dotagdo Or¢amentaria

atividade

Atividades Encaminhar para Parecer Técnico;
Opcionais: Encaminhar para autorizar Processo;

Encaminhar para Gabinete PGE;

Encaminhar para Gabinete SecCompras;

3.4. DOTACAO ORCAMENTARIA:

Atividade Dotacao Or¢camentaria
Executor Orgio Demandante
Tarefas Analisar a Pesquisa de Pregos;

Inserir como anexo comprovagao do orcamento ¢ dotagdo orgamentaria.

Atender e gerar as ocorréncias se necessario;

Proxima Autorizar Processo

atividade

Atividades Encaminhar para Analise Processo Orgio
Opcionais:

3.5. AUTORIZAR PROCESSO:

Atividade Autorizar processo
Executor Orgio Demandante
Tarefas Gerar as declaragdes necessarias do sistema: Declaracdo da Autoridade

competente e Declaragdo de Responsabilidade Fiscal.

Autorizar o processo.

Préxima atividade | Apurar e emitir resultado

Atividades Encaminhar para Analise Processo Orgio

Opcionais:

3.6. APURAR E EMITIR RESULTADO:

Atividade Apurar e emitir resultado

Executor Orgdo Demandate
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Tarefas Apurar o resultado

Proxima atividade | Concluir com éxito

Atividades

Opcionais:

3.7. CONCLUIR COM EXITO:

Atividade Concluir com éxito
Executor Orgio Demandante
Tarefas Receber Processo;

Atender diligéncias/recomendagdes do Parecer Juridico e Relatorio do
Controle Interno;
Assinar Autorizagdo de Compra no Documento Resultado de Licitagao;

Impressdo do resumo do processo e seus documentos;

Proxima atividade
Atividades

Opcionais:

Gerar ocorréncias se necessario - (Opcional)*

Arquivar Processo

3.8. CANCELAR PROCESSO

Atividade Cancelar Processo
Executor Orgio Demandante
Tarefas Receber Processo;

Proxima atividade
Atividades

Opcionais:

Elaborar Termo de Encerramento do Processo;

Gerar ocorréncias se necessario - (Opcional)*

Arquivar Processo

3.9. ARQUIVAR PROCESSO:

Atividade Arquivar Processo
Executor Orgio Demandante
Tarefas Receber Processo;

Elaborar Termo de Encerramento do Processo;
Anexar documentos se necessario

Gerar ocorréncias se necessario - (Opcional )*
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Proxima atividade

Atividades

Opcionais:

JORGE DA SILVA PIRES
Secretario de Estado de Compras e Licitagdes Sustentaveis

DILFRAN BELLO DA COSTA
Secretario Adjunto de Planejamento de Compras e Licitagdes Sustentaveis

RAFAEL MAURICIO FERREIRA NERI
Secretario Adjunto de Gestao de Compras e Licitagdes Sustentaveis

DANIEL OLIVEIRA BUENO
Coordenador de Planejamento Estratégico de Compras e Licitagdes
Sustentaveis e Parcerias Publico Privadas
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