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OBSERVAÇÕES
¹ Documentos necessários, conforme IN nº 05, de 18/12/2019, art. 5º:
- Justificativa da contratação contendo a especificação do(s) item(ns) a ser(em) adquirido(s);
- Cópia da Ata de Registro de Preços (vigente), assinada, ou extrato de sua publicação na imprensa oficial.
- Pesquisa de preços realizada conforme disposto no art. 29 do Decreto n° 32.901/2018, cujas especificações dos itens que sejam equivalentes com os da ata ou edital;
- Mapa comparativo de preços, demonstrando a vantajosidade na aquisição;
- Concordância do fornecedor detentor do preço registrado, por escrito;
- Concordância do gestor da ata de registro de preços (vigente), por escrito;
- Comprovação de que a unidade contratante é participante de compra cooperada do Governo Federal, se for o caso;
- Ofício de solicitação de autorização para adesão a ata, emitido por meio do sistema de gestão de compras (Licitaweb) (anexado posteriormente).

² Acessar o portal Licitaweb, preencher as informações no menu "Registro de preços > Adesão ata externa" e gerar ofício
(https://s2gpr.sefaz.ce.gov.br/licita-web/padrao-web/paginas/seguranca/login.seam).

ÓRGÃO/ENTIDADE
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anexar
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Elaborado por Coordenadoria de Modernização da Gestão do Estado (Comge/Seplag) em julho de 2023
Versão 1.0

ÓRGÃO/ENTIDADE

Dar andamento
ao processo e

arquivar

  ADESÃO A ATA DE REGISTRO DE PREÇOS EXTERNA

ÓRGÃO/ENTIDADE

Acessar Portal
Licitaweb, gerar
ofício² e anexar
ao processo no

Suite



OBSERVAÇÕES
¹ Documentação necessária para:
ALTERAÇÃO DE PREÇO, conforme IN nº 05, de
18/12/2019, art. 11º:
- Planilha de custos comparativa entre a data da assinatura
da ata de registro de preços e do momento do pedido de
reequilíbrio, evidenciando a variação dos preços ocorrida;
- Nota fiscal ou documento equivalente, referente à
compra do produto na época da assinatura da ata de
registro de preços e a atual, do fornecedor ou de
concorrente;
- Demonstração da relação entre a ocorrência do evento
comprovado por meio de documentos oficiais, e a
majoração dos custos da empresa, verificada após a
assinatura da ata de registro de preços.

FORNECEDOR
INTERESSADO

Apresentar
documentação
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CASA CIVIL

Publicar extrato
do aditivo

SEPLAG/ASJUR

Analisar parecer
técnico

e elaborar
despacho
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Abrir processo
no Suite e

anexar
documentação¹
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SEPLAG/COGEC
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processo e
elaborar o

parecer técnico 

SEPLAG/COGEC

Elaborar aditivo
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assinatura do
fornecedor  

SEPLAG/ASJUR

Analisar aditivo
e elaborar
despacho 
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Elaborar e
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SEPLAG/SEXEC-GES

  Analisar e
assinar aditivo e

elaborar
despacho

ALTERAÇÃO DA RAZÃO SOCIAL:
- Aditivo ao contrato social.
 

BAIXA DA RAZÃO SOCIAL:
- Distrato social.

ALTERAÇÃO DA MARCA:
- Ofício justificando o motivo da alteração e anexar catálogo
do fornecedor com especificações da nova marca.

CANCELAMENTO DO ITEM:
- Ofício informando que o item foi descontinuado ou alterado.

  ALTERAÇÃO DO REGISTRO DE PREÇOS
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OBSERVAÇÕES
¹ Documentos necessários para:
ATUALIZAÇÃO, se fornecedor for pessoa jurídica:
- Cadastro nacional de pessoa jurídica – CNPJ;
- Última aditivo ou certidão simplificada da junta comercial e/ou cartório;
- Certidão negativa de débitos relativos aos tributos federais e à dívida ativa da união;
- Certidão negativa da fazenda estadual*;
- Certidão negativa de tributos municipais*;
- Certidão negativa de débitos (CND) do FGTS*;
- Certidão negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;
- Registro ou inscrição regular na entidade profissional na entidade profissional competente,
a qual a empresa seja filiada (CREA, CRA, e outros conselhos fiscalizadores das profissões)*.

ATUALIZAÇÃO, se fornecedor for pessoa física:
- Cédula de identidade;
- Cadastro de Pessoas Físicas – CPF;
- Certidão negativa de débitos relativos aos tributos federais e á divida ativa da união;
- Certidão negativa da fazenda estadual*;
- Certidão negativa de tributos municipais*;
- Certidão negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;
- Registro ou inscrição regular na entidade profissional competente, a qual a pessoa é
filiada, quando se tratar de mão de obra técnica qualificada*.
*no prazo de sua validade

SEPLAG/COGEC

Analisar
documentação  

  ATUALIZAÇÃO DE FORNECEDOR

 FORNECEDOR

Enviar
documentação¹
atualizada via 

e-mail
(crc@seplag.ce.g

ov.br)

SEPLAG/COGEC

Atualizar
cadastro do

fornecedor no
portal de
compras

SEPLAG/COGEC

Enviar e-mail
com a

confirmação da
atualização



ÓRGÃO/ENTIDADE

Abrir processo
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elaborar ofício
com a solicita-
ção de acesso
ao Sistema de

Registro de
Preço¹

SEPLAG/
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ÓRGÃO/ENTIDADE

Arquivar
processo 

SEPLAG/ASJUR

Analisar portaria
e elaborar
despacho

CASA CIVIL

Publicar portaria
no DOE

SEPLAG/SEXEC-GES

  Analisar e
assinar portaria,  
e elaborar ofício 

OBSERVAÇÕES
¹ O oficio deve conter as seguintes informações:
- Manifestação do interessado em ser gestor de registro de preço;
- Detalhamento da categoria especifica de bem, obra ou serviço; 
- Justificativa com base nas hipóteses* previstas no § 1º do artigo 3º do decreto nº 35.323/2023.  

* Hipóteses conforme decreto nº 35.323/2023, art. 3º, §1º:
- Quando, pelas características do bem ou serviço, houver necessidade de contratações permanentes ou frequentes; 
- Quando for conveniente a aquisição de bens com previsão de entregas parceladas ou contratação de serviços remunerados por unidade de medida, por quantidade de horas de serviço ou
postos de trabalho, ou em regime de tarefa; 
- Quando for conveniente a aquisição de bens ou a contratação de serviços para atendimento a mais de um órgão ou entidade, ou a programas de governo; ou 
- Quando, pela natureza do objeto, não for possível definir previamente o quantitativo ou valor a ser demandado pela administração.

  AUTORIZAÇÃO DO ÓRGÃO/ENTIDADE GERENCIADORA DE REGISTRO DE PREÇOS
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 FORNECEDOR

Receber a
confirmação do

cadastro por 
e-mail, com o n°

do CRC

SEPLAG/COGEC/
CGESC 

Analisar
documentação,

e efetivar o
cadastro 

OBSERVAÇÕES
¹ Site do portal de compras (https://www.portalcompras.ce.gov.br/fornecedores/)
² Documentos necessários para:
CADASTRO, se o fornecedor for pessoa jurídica:
- Documento constitutivo:
- Certificado de condição de microempreendedor individual;
- Para empresa individual: registro comercial; ou
- Para sociedades comerciais: ato constitutivo, estatuto ou contrato social e aditivos em vigor,
devidamente registrado; ou
- Para sociedade por ações: ato constitutivo, estatuto ou contrato social e aditivos em vigor,
devidamente registrado e acompanhado de documentos de eleição de seus administradores; ou
- Para sociedades civis: inscrição ou ato constitutivo acompanhado de prova da diretoria em
exercício; ou
-Para empresas ou sociedade estrangeira em funcionamento no país: decreto de autorização e
ato de registro ou autorização para funcionamento expedido pelo órgão competente, quando a
atividade assim o exigir;
- Cadastro nacional de pessoa jurídica - CNPJ;

 FORNECEDOR

Realizar
cadastro na área
do fornecedor
no portal de

compras¹

- Certidão negativa de débitos relativos aos tributos federais e a dívida ativa da união;
- Certidão negativa da fazenda estadual*;
- Certidão negativa de tributos municipais*;
- Certidão negativa de débitos (CND) do FGTS*;
- Certidão negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;
- Registro ou inscrição regular na entidade profissional competente, a qual a empresa
seja filiada (CREA, CRA, e outros conselhos fiscalizadores das profissões)*.

CADASTRO, se o fornecedor for pessoa física:
- Cédula de Identidade;
- Cadastro de Pessoas Físicas – CPF;
- Certidão negativa de débitos relativos aos tributos federais e á divida ativa da união;
- Certidão negativa da fazenda estadual*;
- Certidão negativa de tributos municipais*;
- Certidão negativa de débitos trabalhistas (CNDT)*;
- Registro ou inscrição regular na entidade profissional competente, a qual a pessoa é
filiada, quando se tratar de mão de obra técnica qualificada.
*no prazo de sua validade.

 FORNECEDOR

Emitir termo de
adesão e enviar
documentação²

por e-mail
(crc@seplag.ce.g
ov.br) ou meio

físico

  CADASTRO DE FORNECEDOR
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GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar
processo,

assinar mapa de
pesquisa de

preço e realizar
despacho

FINANCEIRO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar cadastro
da cotação com a
inclusão do ma-
pa, emitir termo
de participação,

e elaborar
despacho

JURÍDICO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar
processo
e elaborar
despacho

GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar pro-
cesso, assinar
termo de refe-
rência e realizar

despacho de
autorização

FORNECEDOR

Enviar proposta
de preço via e-

mail³

FINANCEIRO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Elaborar mapa
de pesquisa de

preço no
Licitaweb

OBSERVAÇÕES
¹ A CI deve conter as seguintes informações:
- Solicitação de autorização para contratação e/ou aquisição;
- Solicitação para assinatura do termo de referência.

² Documentação necessária:
- Termo de referência (com especificações da contratação e/ou aquisição, dotação
orçamentária e quantitativo);
- Três propostas de fornecedores.

³ O e-mail deve conter:
- Proposta detalhada com especificação do produto/serviço conforme TR;
- Documentação exigida mencionados no termo de referência e termo de participação
e enviar por e-mail para área responsável.

FINANCEIRO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Publicar cotação
no sistema de

cotação
eletrônica

FINANCEIRO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar
proposta
detalhada

ÁREA DEMANDANTE
ÓRGÃO/ENTIDADE

Abrir processo
no Suite, elabo-
rar CI¹ e anexar
documentação²

ÁREA DEMANDANTE
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar proposta,
documentação

conforme o termo
de referência  e
elaborar parecer

técnico

FINANCEIRO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar as
propostas, e

documentações
declarar o
vencedor

FORNECEDOR

Receber
notificação da

classificação via
sistema

Para mais informações, acessar: https://viewer.diagrams.net/index.html?
highlight=0000ff&layers=1&nav=1&title=Diagrama+sem+t%C3%ADtulo.drawio#Uhttps%3A%2F%2Fdrive.go
ogle.com%2Fuc%3Fid%3D1V45Vp3DMfjKvPBpxLasuhHWWvRI20kSW%26export%3Ddownload

  COTAÇÃO ELETRÔNICA

https://viewer.diagrams.net/index.html?highlight=0000ff&layers=1&nav=1&title=Diagrama+sem+t%C3%ADtulo.drawio#Uhttps%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fuc%3Fid%3D1V45Vp3DMfjKvPBpxLasuhHWWvRI20kSW%26export%3Ddownload
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SEPLAG/
PROTOCOLO

Verificar
assunto

e tramitar
processo

SEPLAG/COGEC

Analisar
processo e

elaborar
despacho

CASA CIVIL

Publicar o
extrato no DOE

SEPLAG/COGEC

Elaborar minuta
do termo de
cooperação

técnica e anexar
em docx

SEPLAG/ASJUR

Analisar minuta
do terno de
cooperação

técnica e emitir
parecer

SEPLAG/COTEC

Verificar
viabilidade
técnica e
elaborar

despacho 

SEPLAG/COGEC

 Solicitar
assinatura do

proponente no
termo de

cooperação
técnica

SEPLAG/ASJUR

Analisar o
extrato de

publicação e
ebaborar
parecer

SEPLAG/COGEC

Assinar extrato
de publicação e

elaborar
despacho

SEPLAG/SEXEC-GES

Analisar extrato
e elaborar ofício

SEPLAG/COGEC

Divulgar ex-
trato no portal

de compras, en-
caminhar cópia
para as partes e

arquivar

ÓRGÃO/ENTIDADE

Abrir processo
no Suite e

elaborar ofício¹

SEPLAG/SEXEC-GES

Analisar
processo,
verificar

viabilidade e
elaborar

despacho 

SEPLAG/COGEC

Elaborar o
extrato de

publicação e
elaborar

despacho

SEPLAG/SEXEC-GES

Analisar o termo
de cooperação

técnica e assinar

OBSERVAÇÕES
¹ Ofício deve conter: 
- Qualificação do interessado (tipo de administração: direta, indireta, economia mista, fundação ou outros entes públicos);  
- Justificativa/motivação para ter acesso ao sistema do portal de compras.

  FORMALIZAÇÃO DE ACORDO DE COOPERAÇÃO TÉCNICA



GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Assinar minuta
do edital e

elaborar ofício  

JURÍDICO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar análise
jurídica

e elaborar
despacho

ÓRGÃO/ENTIDADE

Abrir processo
no Suite,

elaborar CI¹ e
anexar

documentação² 

PGE/CENTRAL DE
LICITAÇÃO

Analisar e
ajustar minuta

do edital e
elaborar ofício

ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar
alterações no

edital e elaborar
despacho

GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar e
autorizar
processo

ÓRGÃO/ENTIDADE

Elaborar e
anexar no Suite,

minuta do
edital³ e

despacho

PGE/CENTRAL DE
LICITAÇÃO

 Realizar
licitação

ÓRGÃO/ENTIDADE

Analisar
documentação⁴

e elaborar
parecer 
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JURÍDICO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar análise
jurídica e
elaborar

despacho

GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Assinar edital e
elaborar ofício  

PGE/CENTRAL DE
LICITAÇÃO

 Finalizar
licitação

ÓRGÃO/ENTIDADE

Elaborar termo
de homologação

do pregão⁵

  LICITAÇÃO PARA REGISTRO DE PREÇOS

JURÍDIO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar análise
jurídica

e elaborar
despacho

GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

 Assinar termo
de homologação
e elaborar ofício 

CASA CIVIL

Publicar termo
de homologação

ÓRGÃO/ENTIDADE

Elaborar ata de
registro de

preço, solicitar
assinatura dos
fornecedores e

anexar
documentação⁶ 

JURÍDICO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar análise
jurídica da ata e

e elaborar
despacho para
assinatura do

Gestor Máximo

ÓRGÃO/ENTIDADE

Elaborar e
assinar o extrato

da ata de
registro de

preço (anexar
docx) e elaborar

despacho

JURÍDICO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Realizar análise
jurídica do

extrato da ata
de registro de

preço e elaborar
despacho

GESTOR MÁXIMO

Analisar extrato
e  elaborar

ofício 

CASA CIVIL

Publicar o
extrato da ata
de registro de

preço

ÓRGÃO/ENTIDADE

Liberar ata de
registro de
preço no

Licitaweb e
arquivar
processo

GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Assinar a ata  e
elaborar

despacho 

GESTOR MÁXIMO
ÓRGÃO/ENTIDADE

Assinar
encaminhamen-

to do parecer

 (SOMENTE PARA ÓRGÃOS/ENTIDADES GESTORES DE REGISTRO DE  PREÇO)



OBSERVAÇÕES
¹ A CI deve conter: 
- Objeto e justificativa;
- Modalidade;
- Fundamentação legal;
- Demandante.

² Documentos necessários:
- Termo de referência;
- Mapa de pesquisa de preço com as propostas;
- Relatório consolidado do Planejamento.

³ Documentos necessários:
- A minuta do edital deve conter os anexos conforme os modelos da central de licitações;

⁴ Documentos necessários:
- Propostas dos arrematantes;
- Pedidos de esclarecimentos; 
- Impugnações;
- Recursos administrativos.

⁵ Documentos necessários:
- Minuta do termo de homologação (em docx);
- Publicação do resultado da licitação;
- Documentos do Compranet (homologação e resultado do fornecedor).

⁶ Documentos necessários:
-Termo de homologação publicado e minuta da Ata rubricada no processo.

Observação: Fluxo para órgão/entidade gestor de registro de preço.

  LICITAÇÃO PARA REGISTRO DE PREÇOS  (SOMENTE PARA ÓRGÃOS/ENTIDADES GESTORES DE REGISTRO DE  PREÇO)
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 ÓRGÃO/ENTIDADE

Abrir processo no
Suite, elaborar

ofício com
solicitação e anexar

documentação¹

SEPLAG/PROTOCOLO

Verificar assunto
e tramitar
processo

 

OBSERVAÇÕES
¹ Documentos necessários:
- Ofício solicitando o registro da penalidade no cadastro do fornecedor contendo motivo (no caso de inidoneidade e impedimento de licitar e
contratar), nome da empresa, CNPJ e tipo de sansão;
- Documento de formalização da penalidade publicado no DOE (a publicação no DOE  em caso de idoneidade e impedimento de licitar e contratar. 

SEPLAG/COGEC

Analisar, registrar
penalidade no

cadastro de
fornecedores, dar

ciência ao
interessado e

arquivar processo

  SANSÃO ADMINISTRATIVA




