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ANEXO I  - FLUXOS: 1. FASE INTERNA (PARTE 1) 
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Elabora o ETP ou 
informa as 

especificações 
técnicas 

Autoriza a 
abertura do 

processo 

Encaminha 
para Ciência 

Encaminha 
para a Divisão 
de Compras 

Encaminha ao 
Demandante para 
ratificação do TR 

 

Analisa o objeto para constatar 
não duplicidade dos pedidos ou 

junção e Solicita a elaboração de 
ETP/Especificações Técnicas da 

Demanda. 

Encaminha à 
SECPLAN 
para envio 

para 
ratificação 

Encaminha ao 
Demandante para 

ETP/Especificações  

Encaminha ao 
Demandante para 
ratificação do TR 

Elabora o 
Documento de 

Formalização da 
Demanda 

 

Encaminha ao 
Demandante para 

ETP/Especificações 

Encaminha ao 
Demandante para 

ETP/Especificações 
 

Encaminha ao 
Demandante para 
ratificação do TR 

 

Ratifica ou 
apresenta 

apontamentos 

Encaminha à 
SECPLAN 

Encaminha à 
SECPLAN 

 

Encaminha à 
SECPLAN 

 

Encaminha à 
SECPLAN 

 

Encaminha à 
Diretoria de 

Planejamento 

Encaminha à DFO  para informar 
PCASP, Elemento, subelemento e ficha 

do objeto da aquisição/contratação,  
Unidade, fonte de recursos, Programa e 

Plano Interno. 

Encaminha para a Divisão 
de contabilidade informar 

os dados contábeis. 

Informa os dados contábeis e 
encaminha à DFO 

Encaminha à 
DFO para 
Nota de 
Reserva 
(informa a 

modalidade) 
 

Define a 
Modalidade 

Inicia a fase de cotação 
Fornecedor - 5d (prorrogável) 

Preço Público – 3d (improrrogável) 
Analisa a cesta de preços 

 
Elabora o TR 

Encaminha para 
elaboração de NRO. 

Elabora a Nota de Reserva 
Orçamentária 

Encaminha à 
Diretoria de 

Planejamento 

Encaminha à 
Diretoria de 

Planejamento 
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2. FASE INTERNA (PARTE 2) 
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Encaminha para a Divisão 
de Compras elaborar  

Minuta de Edital 

Definida a Modalidade 
encaminha para 

autorização da Mesa 
Diretora. 

Encaminha à 
SECPLAN 

Encaminha para 
autorização da Mesa 

Diretora  

Encaminha à 
Diretoria de 

Planejamento 

Elabora Análise Prévia da fase 
interna e encaminha para a 

Procuradoria ou setor competente 
para retificação. 

Elabora a 
Minuta de 

Edital 

Autoriza a 
Modalidade 
licitatória 

Elabora Parecer 

Parecer sem apontamento - encaminha ao 
agente de contratação. 

Parecer com apontamento - retorna ao setor 
competente para ratificação/retificação. 
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3. FASE EXTERNA 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Agente de contratação realiza a Análise e 
anexa o Edital e o Aviso de Licitação do 

Pregão Eletrônico, com as devidas datas de 
publicação e sessão pública. 

 
- Anexa as portarias de nomeação da 

Pregoeira e Equipe de Apoio. 
 

- Providencia a assinatura da Secretária, 
conforme dispõe o art. 43, XX da 

Resolução nº 19/2019. 

Certifica que foi dado início a fase externa do 
procedimento licitatório, anexando: 

 
- Publicação no Diário Oficial do Município; 

- Disponibilização no Portal da Transparência; 
- Disponibilização no site da Câmara; 
- Disponibilização na plataforma BLL 

Compras; 
- Cadastro no sistema Assessor Público. 

De acordo com o estabelecido no 
Comunicado SDG nº 29/2020, 

encaminha o edital e seus anexos 
por meio do Coletor de Dados do 

Sistema Audesp e anexa o relatório 
de envio. 

Certifica a realização da sessão pública do Pregão 
Eletrônico. Informa o número de propostas cadastradas e 

se houve ocorrência de desclassificação. Informa a 
vencedora e relata as negociações. Anexa a Ata de 

Disputa e demais documentos pertinentes. Informa a 
solicitação do envio da proposta comercial atualizada, 

que deve ser encaminhada, em campo próprio do sistema 
"BLL Compras", no prazo de até 2 (duas) horas ou outra 

previsão no edital. Informa suspensão temporária da  
sessão pública e previsão de reabertura para continuidade 

do certame se for o caso. 

Encaminha a documentação técnica e proposta comercial 
inicial da empresa arrematante ao setor 

técnico/solicitante para análise quanto à compatibilidade 
da documentação ao solicitado no TR. 

Anexa: Proposta atualizada; 
Pesquisa de existência de sanção que impeça participação 

no certame ou futura contratação; 
Documentação relativa a Habilitação Jurídica; 
Documentação relativa a Regularidade Fiscal e 

Trabalhista; 
Documentação relativa a Qualificação Econômico-

financeira; 
Declaração de Vistoria e demais declarações. 

Atesta se a arrematante atendeu as exigências do edital, 
sendo declarada vencedora. 

Anexa a Ata e demais relatórios. 

Encaminha à SECPLAN com toda documentação do 
certame, para ciência e envio à Mesa Diretora para 

adjudicação e homologação. 
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4. PROCEDIMENTO APÓS ADJUDICAÇÃO/HOMOLOGAÇÃO (PARTE 1) 
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Realiza o Pregão e 
Encaminha resultado para 

Adjudicação e 
Homologação da Mesa 

Diretora 

Anexa o Despacho 
de Adjudicação e 

Homologação se for 
o caso. 

Encaminha à Mesa 
Diretora para Adjudicação 

e Homologação 

Anexa a Ata de Homologação do 
Pregão, Publicação no Diário 

Oficial do Município de Santos; 2.  
Disponibilização no Portal da 
Transparência; 3. Cadastro na 
plataforma BLL Compras; 4. 

Disponibilização site da Câmara; 5. 
Disponibilização no sistema 

Assessor Público. 

Devolve os autos ao 
Agente de 

Contratação/Pregoeiro

Encaminha para 
formalização da 

Ata de Registro de 
Preço/Contrato. 

Encaminha para Contratos 
providenciar a assinatura junto 

à Empresa. 

Formaliza a Ata/Contrato 
e encaminha para 

assinatura da Mesa 
Diretora. 

Encaminha para 
assinaturas da 
Mesa Diretora 

Encaminha 
para 

assinaturas da 
Mesa Diretora 

Retorna 
para 

contratos 

Retorna 
para 

contratos 

Assina e retorna 
os autos para 

contratos. 

Encarta a Ata/contrato, 
publicação, cadastro na Audesp 
e encaminha para cadastro de 

AF/OS pela Divisão de 
Compras 

Retorna os 
autos com a 
Autorização 

Encaminha para Diretoria de  Planejamento 
que tramita para SECPLAN  que tramita para 
Secretaria/Diretoria até chegar ao solicitante 
para Autorização de Fornecimento/Ordem de 

Serviço 
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5. PROCEDIMENTO APÓS ADJUDICAÇÃO/HOMOLOGAÇÃO (PARTE 2) 
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Encaminha para Diretoria 
Financeira e Orçamentária 

enviar para reserva orçamentária 

Anexa o Despacho 
de Autorização e 

Empenho. 

Emite Nota de 
Reserva 

Orçamentária e 
envia à DFO.  

Encaminha para 
Despacho da Mesa 

autorizando a 
contratação e o 

empenho. 

Anexa Ordem de Empenho e 
encaminha para Divisão de 

Controle e Execução Orçamentária 
para processamento. 

Encaminha para  
prosseguimento  com 

nota de  empenho 
elaborada. 

Providencia o 
Empenho 

 
Retorna para contratos emitir 

ordem de empenho. 

Solicita envio da AF/OS para a Empresa 
junto à Nota de Empenho. (Tramita para 

SECPLAN/Secretaria/Diretoria do 
solicitante) 

Realiza o 
Pagamento 

Providencia a 
liquidação da Nota 

Fiscal e encaminha para 
pagamento. 

Emite a AF/OS e envia para a 
Secretaria que remete à 

SECPLAN 

Confirma o recebimento, 
anexa NF e encaminha à  

Diretoria/Secretaria 
para envio à SECPLAN 
que tramita para DFO. 

Junta as 
certidões e 

encaminha NF 
para pagamento. 

Encaminha 
para 

contratos 
para 

custódia. 

Encaminha à Diretoria 
Financeira e Orçamentária 
que tramita para a  Divisão 

de Controle e Execução. 

Retorna para contratos emitir 
ordem de empenho e 

encaminhar à Divisão de 
Execução Orçamentária para 
processamento do empenho. 
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6. PROCEDIMENTO QUANDO CONTRATO É SUBSTITUÍDO POR OUTOS INSTRUMENTOS – Art. 95, Lei nº 14.133/2021 (PARTE 1) 
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Realiza o Pregão e 
Encaminha resultado para 

Adjudicação e 
Homologação da Mesa 

Diretora 

Anexa o Despacho 
de Adjudicação e 
Homologação, se 

for o caso. 

Encaminha à Mesa 
Diretora para Adjudicação 

e Homologação. 

Anexa a Ata de Homologação do 
Pregão, Publicação no Diário 

Oficial do Município de Santos; 2.  
Disponibilização no Portal da 
Transparência; 3. Cadastro na 
plataforma BLL Compras; 4. 

Disponibilização site da Câmara; 5. 
Disponibilização no sistema 

Assessor Público. 

Devolve os autos ao 
Agente de 

Contratação. 

Encaminha para 
contratos 

elaborar ordem 
de empenho 

Encaminha para Contratos 
elaborar ordem de empenho. 

Elabora a Ordem de 
Empenho 

Encaminha para 
elaboração das 

Notas de 
Empenho 

Providencia as 
Notas de 
Empenho 

Retorna com 
as Notas de 
Empenho 

Remete para Compras 
realizar cadastro da 

Minuta de AF/OS no 
sistema. 

Encaminha à 
SECPLAN  

Encaminha para 
elaboração das Notas 

de Empenho 
 

Cadastra Autorização 
de Fornecimento e 

Ordem de serviço na 
AUDESP 
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7. PROCEDIMENTO QUANDO CONTRATO É SUBSTITUÍDO POR OUTOS INSTRUMENTOS – Art. 95, Lei nº 14.133/2021 (PARTE 2) 
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Encaminha à Diretoria do 
Setor Solicitante 

 

Recebe e realiza a pré-
liquidação da Nota Fiscal  

Encaminha à secretaria do 
setor solicitante 

Retorna com ciência e sugere envio 
dos autos à Divisão de 

Almoxarifado para custódia até  o 
recebimento do objeto. 

 

Encaminha à Diretoria Financeira e Orçamentária 
para permanecer na Divisão de Almoxarifado até o 

recebimento do objeto. 

Junta as certidões e 
Encaminha para liquidação 

da Nota Fiscal Remete ao 
Almoxarifado 

Providencia a Liquidação 
da Nota Fiscal 

Anexa Autorização de 
Fornecimento, e-mail enviado 

à Empresa com os 
documentos. 

Retorna com ciência e sugere 
envio dos autos à Divisão de 

Almoxarifado para custódia até  
o recebimento do objeto. 

Encaminha para ciência de 
Contratos, se for o caso, e no 

retorno envia à Divisão de 
Contabilidade para Arquivamento. 

Encaminha ao Setor 
Solicitante 

 

Realiza o Pagamento 

Manda para 
Solicitante para 

certificação. 

Solicitante para 
certificação. 

 

Solicitante para 
certificação. 

 

Solicitante para 
certificação. 

 

certifica 

Volta para 
DFO 

Volta para 
DFO 

 

Volta 
para DFO 
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8. EXECUÇÃO DA CONTRATAÇÃO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 1) 
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Certifica a 
vantajosidade e 
exclusividade 
da contratação 

Parecer sem apontamento – encaminha para 
autorização da Mesa Diretora. 

Parecer com apontamento - retorna ao setor 
competente para ratificação/retificação. 

Definido o procedimento para 
contratação por inexigibilidade 

encaminha à Divisão de 
Gestão de Contratos e informa 
a necessidade de elaboração de 

contrato. 

Realiza a Análise Prévia 
da fase interna e 

Encaminha à Procuradoria 

Autoriza a 
contratação por 
 Inexigibilidade 

Encaminha para 
a Diretoria de 
Planejamento 

Encarta e certifica a 
documentação e elabora a 

Minuta Contratual. 

Providencia a ratificação 
da inexigibilidade no 
Sistema e encaminha 

para emissão de ordem 
de empenho 

Encaminha à 
DFO para 
Nota de 

Empenho  
 

Providencia Ordem/Empenho, 
publicação e cadastro no 

AUDESP 
 

Elabora a Nota de 
Empenho  

Elabora Parecer 

Encaminha à Divisão de 
controle e execução para 

Nota de Empenho 

Encaminha para 
Diretoria de 

Planejamento 
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9. EXECUÇÃO DA CONTRATAÇÃO POR INEXIGIBILIDADE (PARTE 2) 
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Toma ciência e 
encaminha para 

a SECPLAN 

Toma ciência e encaminha para a 
secretaria de do setor solicitante.  

Encaminha para elaboração de 
autorização de 

fornecimento/ordem de 
serviço 

Solicita o produto/serviço 
e anexa documento ao 

processo 

Toma ciência e 
encaminha para o 
setor solicitante 

Toma ciência do início 
da prestação do serviço 
ou entrega do produto 

Elabora autorização de 
fornecimento/ordem de 

serviço 

Encaminha para a Divisão de 
Gestão de Contratos manter sob 
custódia até o encerramento da 
prestação de serviço ou entrega 

final do produto. 

Custódia 
 

Toma ciência do início 
da prestação do serviço 
ou entrega do produto 
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10. EXECUÇÃO DA CONTRATAÇÃO POR DISPENSA (PARTE 1) 
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Certifica a 
vantajosidade 
da contratação 

Parecer sem apontamento – encaminha para 
autorização da Mesa Diretora. 

Parecer com apontamento - retorna ao setor 
competente para ratificação/retificação. 

Definido o procedimento para 
contratação Direta encaminha 

à Divisão de Gestão de 
Contratos e informa a 

necessidade de elaboração de 
contrato. 

Realiza a Análise Prévia 
da fase interna e 

Encaminha à Procuradoria 

Autoriza a 
contratação Direta 

Encaminha para 
a Diretoria de 
Planejamento 

Encarta e certifica a 
documentação e Elabora a 

Minuta Contratual. 

Providencia a ratificação 
da contratação direta no 

Sistema e encaminha 
para emissão de ordem 

de empenho 

Encaminha à 
DFO para 
Nota de 

Empenho  
 

Providencia Ordem/Empenho, 
publicação e cadastro no 

AUDESP 
 

Encaminha à Divisão de 
controle e execução para 

Nota de Empenho 

Elabora a Nota de 
Empenho 

Elabora Parecer 

Encaminha para a 
Diretoria de 

Planejamento 

Encaminha para 
elaboração de autorização 
de fornecimento/ordem de 

serviço. 
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11. EXECUÇÃO DA CONTRATAÇÃO POR DISPENSA (PARTE 2) 
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Toma ciência e 
encaminha para 

a SECPLAN 

Toma ciência e encaminha para a 
secretaria do setor solicitante.  

Solicita o produto/serviço 
e anexa documento ao 

processo 

Toma ciência e 
encaminha para o 
setor solicitante 

Toma ciência do início 
da prestação do serviço 
ou entrega do produto 

Elabora autorização de 
fornecimento/ordem de 

serviço 

Encaminha para a Divisão de 
Gestão de Contratos manter sob 
custódia até o encerramento da 
prestação de serviço ou entrega 

final do produto. 

Custódia 
 

Toma ciência do início 
da prestação do serviço 
ou entrega do produto 
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12. PRORROGAÇÃO CONTRATUAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Contratos provoca o setor solicitante para manifestar 
interesse na prorrogação do contrato 

Solicitante manifesta interesse expondo a justificativa 
e certificando o bom serviço da contratada. 

Diretoria de Planejamento instrui sobre a possibilidade da 
prorrogação contratual, indicando a cláusula e certificando 

que está dentro do período máximo legal.  

Contratos negocia interesse e valor proposto pela 
Empresa. 

Reajuste? 

Não 

Mesa Diretora autoriza o início dos procedimentos. 

Compras verifica o valor praticado em mercado (ata 
comparativa)  

Valor acima da média de mercado? 

Não 

Diretoria de Planejamento certifica a vantajosidade 
econômica (Prorrogação acima de 12m – Parecer do Analista 

Financeiro)  

Execução Orçamentária elabora a Nota de Reserva 
Orçamentária. 

Contratos junta e certifica documentação e elabora 
minuta de aditamento de contrato. 

Procuradoria elabora Parecer (Com Apontamento será 
remetido alteração) Sem apontamento:  

Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora autoriza a 
prorrogação e o empenho. 

Contratos colhe assinatura da Empresa 

Mesa Diretora assina o termo de aditamento 
contratual 

Sim 

Contabilidade calcula o percentual do reajuste 

Sim 

Contratos cadastra o aditamento firmado 
no sistema AUDESP e publica em Diário 

Oficial. 

Quando ratificada a minuta, Mesa Diretora 
autoriza a prorrogação e o devido empenho. 

Diretoria de Planejamento emite a Ordem 
de Empenho. 

Execução Orçamentária elabora Nota de 
Empenho 

Setor solicitante fica ciente da conclusão 
da prorrogação e dá ciência à Empresa 
para que dê continuidade aos serviços. 

Contratos envia a Nota de Empenho à 
Empresa para o fiscalizador.  

Contratos negocia junto à Empresa a possibilidade de 
diminuição do valor para igual ou abaixo da média 

obtida. 

Negociação bem sucedida? 

Sim Não 

Contratos informa a Empresa que o contrato será 
encerrado no final da vigência atual. 

Setor solicitante fica ciente e deve abrir novo 
processo. 

Custódia de Contratos 
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13. ADITIVO CONTRATUAL 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Setor solicitante requer processo à Divisão de Contratos e 
justifica a necessidade de aditamento com aumento do valor.  

Divisão de Contratos negocia valor com a empresa. 

Divisão de contabilidade para verificar a possibilidade.  

Mesa Diretora para autorização da prorrogação 

Divisão de compras para 
preço de mercado 

Preço da Contratada acima da média (negociação) 
encaminhar para SECPLAN 

Negociação infrutífera, 
informar o setor solicitante 

para abrir novo procedimento.  

Negociação Frutífera, 
Divisão de Execução 

Orçamentária para nota de 
reserva 

Divisão de Execução 
orçamentária para 
Nota de Reserva 

Orçamentária 

Preço da Contratada abaixo da média, encaminhar 
para Divisão de Execução Orçamentária elaborar a 

Nota de Reserva. 

Diretoria e Planejamento para Ordem de 
Empenho 

Divisão de Execução 
Orçamentária para 

Empenho 

Divisão e Gestão de Contratos para 
Cadastro no Audesp 

Mesa Diretora para colher Assinatura  

Divisão de Contratos para elaboração de Minuta de 
Contrato e análise de documentação 

Procuradoria 

Mesa Diretora para autorizar a contratação e o 
empenho 

Divisão de Gestão de Contratos para colher assinatura 
da contratada 
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14. PAGAMENTOS DE SERVIÇOS CONTÍNUOS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

Diretoria Financeira e Orçamentária abre processo com a 
juntada dos documentos pertinentes ao Processo de Contratação e 

anexa as Notas fiscais. 

Fiscalizador certifica a Prestação dos Serviços 

Diretoria Financeira e Orçamentária junta as certidões de 
Regularidade da Empresa e encaminha para a Execução 

Orçamentária. 

Divisão de Controle e Execução Orçamentária liquida a Nota 
Fiscal. 

Divisão de Tesouraria realiza o pagamento da Nota Fiscal 
observando as fases da execução da despesa. 

Diretoria Financeira e Orçamentária encaminha 
para ciência da Divisão de Gestão de Contratos. 

Diretoria Financeira e Orçamentária mantém sob 
custódia até o próximo pagamento. 
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15. PROCEDIMENTO DE APURAÇÃO DE INFRAÇÃO CONTRATUAL  
 

 
CONTRATOS 

Instrui os autos com a seguinte documentação: Edital Licitatório, proposta vencedora da licitação, 
contratos e termos de aditamento, documentos comprobatórios das irregularidades supostamente 
cometidas pelo contratado, e Relatório Inicial 

COMISSÃO DE 
APURAÇÃO DE 

RESPONSABILIDADE 

Analisa o procedimento e formula minuta de Notificação Extrajudicial contendo, no mínimo, a 
descrição detalhada dos fatos imputados, o dispositivo pertinente à infração, e a identificação do 
contratado, concedendo defesa prévia em até 15 dias úteis. 

 

PROCURADORIA Analisa Conformidade da Notificação Extrajudicial 
 

MESA DIRETORA Assina e autoriza o envio da Notificação Extrajudicial 
 

 
 
 

CONTRATOS 

Envia Notificação Extrajudicial à empresa das seguintes formas, observando-se a ordem de 
preferência: 
1. Correio Eletrônico 
2. Correios, mediante aviso de recebimento 
3. Diretamente ao representante, mediante recibo 
4. Publicação no Diário Oficial de Santos 

 

SETOR FISCALIZADOR  
Manifesta-se sobre a Defesa Prévia e indica se o ocorrido causou prejuizos a administração 

 

 

COMISSÃO DE 
APURAÇÃO DE 

RESPONSABILIDADE 

Elabora Relatorio Final contendo: os fatos analisados; os dispositivos legais, regulamentares e 
contratuais infringidos; a análise das manifestações de defesa apresentadas; as eventuais sanções a 
que esteja sujeito o contratado; e posíveis sugestões de medidas que podem ser adotadas a fim de 
evitar a repetição de fatos. 

Elabora ainda minuta de Notificação Extrajudicial nos termos acima. 
 

MESA DIRETORA Encaminha para Procuradoria para análise da minuta de Notificação Extrajudicial 
 

 

PROCURADORIA Emite parecer quanto à legalidade e ao cumprimento dos trâmites processuais em respeito ao 
princípio do contraditório e da ampla defesa 

 

MESA DIRETORA De forma fundamentada, no prazo de 10 (dez) dias, acolhe ou não o relatório final conclusivo 
elaborado pela comissão de apuração de responsabilidade. 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
MESA DIRETORA Decisão final 

  

COMISSÃO DE 

APURAÇÃO DE 

RESPONSABILIDADE 

 
 

Publicação da decisão no Diário Oficial 

 
 

COMISSÃO DE 
APURAÇÃO DE 

RESPONSABILIDADE 

Há pedido de reconsideração? 
SIM 

NÃO 
 

 
 

Acolhido, notifica o contratado da decisão, concedendo 
 

RESPONSABILIDADE 

até 20 dias contados do recebimento 
do   

 
suspensivo do ato ou da decisão 
recorrida, até a decisão final. 


