
PP
-1

25
 -

 F
or

m
al

iz
ar

 in
st

ru
m

en
to

 ju
rí

di
co

 -
 c

on
tr

at
o 

e 
co

ng
ên

er
es

A
ge

nt
e 

da
 U

G
 R

eq
ui

si
ta

nt
e

(A
G

T.
 U

G
 R

EQ
.)

D
iv

is
ão

 d
e 

O
rç

am
en

to
(D

IO
RC

)
D

ir
et

or
 d

e 
Pl

an
ej

am
en

to
 e

 G
es

tã
o

(D
PG

)
D

is
tr

ib
ui

do
r 

do
 P

ro
ce

ss
o

(D
IS

TR
IB

U
ID

O
R 

PR
O

C.
)

D
ir

et
or

 G
er

al
(D

G
)

Pr
oc

ur
ad

or
ia

 J
ur

íd
ic

a
(P

RO
JU

R)
A

ge
nt

e 
da

 C
oo

rd
en

aç
ão

 d
e 

Co
nv

ên
io

s,
 C

on
tr

at
os

 e
 P

re
st

aç
ão

 d
e 

Co
nt

as
(A

G
T.

 C
CO

N
T)

A
ge

nt
e 

re
sp

on
sá

ve
l p

or
 p

en
dê

nc
ia

s
(A

G
T.

 P
EN

D
ÊN

CI
A

S)

(AGT. CCONT)
28. Convocar partícipe externo

para assinatura de IJ

(AGT. CCONT)
29. Cobrar indicação de

preposto do partícipe externo

(AGT. CCONT)
39. Notificar partícipe externo
sobre pendências na garantia

(AGT. CCONT)
1. Identificar tipo de

instrumento a ser formalizado
e necessidade de ciência pela

DPG

(AGT. CCONT)
2. Solicitar ciência no

processo à DPG

(AGT. CCONT)
3. Analisar documentação
relacionada no processo

eletrônico

(AGT. PENDÊNCIAS)
8. Resolver pendências

documentais

(AGT. CCONT)
9. Verificar necessidade de
elaboração de minuta de IJ

(AGT. CCONT)
10. Elaborar minuta de

IJ

(DPG)
11. Deliberar sobre a

minuta de IJ

(AGT. CCONT)
12. Ajustar minuta de IJ
conforme deliberação da

DPG

(DG)
13. Analisar minuta de

IJ e/ou Termo de
Referência

(PROJUR)
14. Analisar minuta de IJ
e/ou Termo de Referência

(DG)
15. Deliberar sobre a

minuta de IJ e/ou
Termo de Referência

(DISTRIBUIDOR PROC.)
16. Analisar considerações

da DG/PROJUR

(AGT. UG REQ.)
17. Ajustar Termo de

Referência

(DISTRIBUIDOR PROC.)
18. Verificar ajustes

realizados

(AGT. CCONT)
19. Ajustar minuta de IJ

(DISTRIBUIDOR PROC.)
20. Verificar necessidade de

retorno à PROJUR

(AGT. CCONT)
25. Gerar IJ definitivo

(DG)
30. Assinar IJ e seus

anexos

(AGT. CCONT)
31. Publicar extrato do

termo no DOU

(AGT. CCONT)
32. Cadastrar IJ no

ComprasNet Contratos

(AGT. CCONT)
34. Verificar necessidade

de portaria de designação
de fiscais

(DPG)
35. Exarar portaria de

fiscalização

(DPG)
36. Providenciar publicação

da portaria de fiscalização no
boletim interno

(AGT. CCONT)
37. Juntar portaria de

fiscalização no processo
eletrônico

(AGT. CCONT)
38. Verificar garantia de

execução de contrato

(AGT. CCONT)
41. Adicionar documentação

pendente ao processo
eletrônico

(DPG)
4. Deliberar sobre

emissão da(s) Nota(s) de
Empenho

(AGT. CCONT)
40. Solicitar ciência no

processo à DICONT

(AGT. CCONT)
27. Notificar partícipe externo

para comparecimento à
Instituição Bancária

(AGT. CCONT)
26. Enviar ofício à Instituição

Bancária solicitando abertura da
Conta-Depósito Vinculada

(AGT. UG REQ.)
7. Arquivar processo

eletrônico

(AGT. CCONT)
33. Publicar IJ no site

da CCONT

(DPG)
21. Reanalisar minuta de

IJ e/ou Termo de
Referência

(DG)
22. Reanalisar minuta
de IJ e/ou Termo de

Referência

(DG)
24. Deliberar sobre

minuta de IJ e/ou Termo
de Referência

(PROJUR)
23. Reanalisar minuta de

IJ e/ou Termo de
Referência

(DIORC)
5. Emitir Nota de
Empenho (PP-106)

(DIORC)
6. Anular saldo de
comprometimento

orçamentário (PP-129)

Processo eletrônico para
formalização de

Instrumento Jurídico (ARP,
Contrato e Congêneres)

Portaria de fiscalização
publicada no boletim

interno

Instrumento(s) Jurídico(s)
formalizado(s)

Contratação cancelada

IJ e seus anexos
assinados pelo(s)

partícipe(s) externo(s)

Solução das pendências na
garantia pelo(s) partícipe(s)

externo(s)

Sem necessidade
de elaboração de

minuta de IJ

Sem necessidade
de elaboração de

minuta de IJ
Conta-Depósito
Vinculada ativada

Novas considerações
emitidas pela
DG/PROJUR

Novas considerações
emitidas pela
DG/PROJUR

Nenhum tipo de pendência

Se houver
pendências na
documentação

Desnecessário solicitar
ciência à DPG

Necessário solicitar
ciência à DPG

Necessário exarar
portaria

Sem necessidade de
portaria

Contrato, Ata de Registro de
Preços ou Termos de Cessão,
Permissão e Autorização de
Uso Onerosos

Termos de Cessão, Permissão
e Autorização de Uso Não
Onerosos

Se houver alguma
pendência de garantia

Sem previsão de garantia

Se há algum empenho
necessário e ausente

Aprovado com
ressalvas

Sem novas
considerações

Ajustes
concluídos

Considerações atendidas
com necessidade de
retorno à PROJUR

Ajustes
incompletos

Considerações atendidas
sem necessidade de
retorno à PROJUR

Necessário ajustar
Termo de Referência

Necessário ajustar
minuta de IJ

Aprovado sem
ressalvas

Necessidade de
análise pela PROJUR

Necessário elaborar minuta

Necessidade
de ajustes

Sem necessidade de ajustes

Desnecessário
elaborar minuta

Pronta para
deliberação

Demais
instrumentos

Ata de Registro
de Preços

Se houver documentação
pendente de adição ao
processo eletrônico

Sem documentação pendente de
adição ao processo eletrônico

Demais
contratações

Serviços
continuados

Emissão autorizada

Emissão não autorizada e
comprometimento já
realizado

Recebimento de doações (Contrato
de Doação, Termo de Doação,
Declaração Simplificada ou Termo
de Trabalho Voluntário)

Emissão não autorizada e
comprometimento ainda
não realizado

Novas considerações
emitidas

Todas as garantias de acordo


