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Órgão  
solicitante 

PROAD COGEPLAN SECOM COPRO DRM 

Início

Envia solicitação de 

compra de material 

permanente.

Não

Sim

Informa Programa de 

Trabalho e Fonte de 

Recursos.

Inclui no Plano de 

Aquisição de Material 

Permanente.
Elabora minuta do edital 

e do contrato (se 

houver).

Solicitação 

procedente?

Sim

Solicitação 

procedente?

Início

Envia solicitação de 

compra de material 

consumo.

Não

Abre processo.

Abre processo.

1.2.
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DIMAT COC PGE DRM DRM COPEC 

Pesquisa preços em 

empresas cadastradas 

no Sistema de 

Cadastramento 

Unificado de 

Fornecedores.

Preenche mapa de 

apuração, observando 

a quantidade mínima de 

3 orçamentos.

Toma conhecimento 
das propostas.

Analisa processo.

Expede licitação junto 

ao SIASG no módulo 

SIDEC.

Efetua eventuais 

correções solicitadas 

pela PGE.

2.3.

2.1.

Verifica a existência de 

3 orçamentos.

Analisa valores de 

referência.

Analisa processo.

Envia processo à 

COPEC (se contiver 

contrato) ou, caso 

contrário, à PGE.

Corrige eventuais 

falhas no processo.

Elabora parecer legal.

DIMAT 
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DIMAT 

 

   Comissão Permanente de Cadastramento e Julgamento    

de Firmas de Licitação  

 

3.2.

3.4.

Divulga edital em meios 

de comunicação.

Analisa as propostas.

Desclassifica 
propostas em 

desacordo com o edital.

Abre etapa de lances 

para as empresas 

classif icadas.

Solicita o envio, via 

fax, da proposta 

ajustada ao valor do 

último lance a cada 

licitante vencedor.

Abre licitação no site 

Compras Net.

Analisa as propostas.

Determina o tempo 

para apresentação de 

propostas.

Inicia a etapa de 

encerramento aleatório.

Recebe propostas das 

empresas classif icadas.



       UFS         PROAD/DRM         Nº.          Folha: 04/08   

      
   Fluxograma de Rotina de Solicitação de Materiais do Almoxarifado Central 

             

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIMAT 

 

Analisa propostas 

enviadas, se 

necessário, com a 

presença de um técnico 

da UFS.

Procede ao aceite das 

propostas das 

empresas cuja 

documentação está de 

acordo com as 

exigências.

4.3.

Classifica as 

propostas enviadas 

utilizando como critério 

o preço.

Classifica as 

propostas enviadas 

utilizando como critério 

o preço.

Consulta o SICAF das 

empresas classif icadas.

Procede a habilitação 

dos itens.

Abre prazo para 

interposição de recurso.

4.5.

   Comissão Permanente de Cadastramento e Julgamento de Firmas de Licitação  
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DIMAT 

 

Analisa os motivos 

apresentados.

Recebe 

recurso?

Encerra a sessão.

NãoSim

Imprime ata gerada 

pelo sistema.

Imprime ata gerada 

pelo sistema.

Formaliza o recurso no 

sítio do Compras Net, 

num prazo máximo de 3 

dias úteis.

Aguarda a 

apresentação de 

contras-razões pelos 

interessados num prazo 

máximo de 3 dias úteis.

Decide acerca do 

recurso, num prazo 

máximo de 5 dias úteis.

Aguarda até 3 dias 

úteis o recebimento de 

proposta original e 

documentação.

Envia processo à 

PROAD para 

adjudicação e 

homologação.

4.5.

Elabora ata de 

adjudicação.

Adjudica propostas.

Elabora ata de 

adjudicação.

Anexa ata processo.

Publica resultado no 

D.O.U. para divulgação 

no dia posterior.

Imprime publicação do 

D.O.U..

Anexa impressão ao 

processo.

Elabora despacho 

encaminhando processo 

à PROAD.

Imprime  ata.

Ata

5.6.

   Comissão Permanente de Cadastramento e Julgamento de Firmas de Licitação  
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PROAD 

ALMOXARIFADO 

DIMAT 
DRM DIORFI COGEPLAN 

6.5

Adjudica e homologa 
a licitação.

Toma conhecimento. Emite Nota de Empenho 

em 3 vias.

Anexa as Notas de 

Empenho ao processo.

Distribui vias do 

empenho: 1 para 

empresa e 2 para a 

DIMAT.

Aguarda entrega de 

material.

Entrega 

atrasada?

Reclama entrega de 

material à empresa.
Anexa as Notas de 

Empenho ao processo.

Será assinado 

novo contrato?

Não
Sim

NãoSim

Fornece dados do 

contrato à DRM.

Complementa 
contrato.

Envia contrato para 

assinatura da empresa.

Recebe contrato 

assinado.

Toma conhecimento 
da formalização do 

contrato.

6.7.

Rotina de Tombamento 

de Bens.

6.8.



  UFS         PROAD/DRM         Nº.          Folha: 07/08   

      
   Fluxograma de Rotina de Solicitação de Materiais do Almoxarifado Central 

             

          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DIMAT 

 

Gabinete do 

Reitor COPEC 

7.6.

Assina contrato.
Cadastra processo no 

Sistema de Controle de 

Projeto, Convênios e 

Contratos.

Registra termos do 

contrato em pasta.

Insere dados do 

contrato na rede 

SERPRO.

Envia contrato para 

publicação no D.O.U..

Distribui vias dos 

contrato: 1 cópia ao 

DEFIN (juntamente com 

1 cópia da publicação), 

1 cópia ao órgão f ical, 

1 origal à empresa 

contratada. 

Rotina de Pagamento 

de Fornecedores.

7.8.
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Almoxarifado SECOM DIMAT DEFIN DICON DIORFI Tesouraria 

7.8.

Recebe Nota Fiscal e 

empenho.

Recebe Nota Fiscal e 

empenho.

Formaliza processo de 

pagamento.

Emite ordem bancária.Liquida pagamento.

Processo

Autoriza pagamento. Confere a ordem 

bancária.

Encaminha a ordem 

bancária ao banco para 

pagamento.

Fim

Rotina de Pagamento 

de Fornecedores.


