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PORTARIA CRO-SE Nº 109, DE 28 DE AGOSTO DE 2024 
 

 

 

 

A Presidente do Conselho Regional de Odontologia de Sergipe, no exercício das atribuições que 

lhe são conferidas pelo Regimento Interno, inciso XVIII, do Art. 67 da Resolução CRO-SE 

03/2005 e Portaria CRO-SE Nº 107 de 26 de agosto de 2024; 

 

CONSIDERANDO a autonomia administrativa e financeira dos Conselhos Federal e Regionais 

de Odontologia, conforme estabelecida pela Lei Federal nº 4.324 de 14 de abril de 1964 e 

regulamentada pelo Decreto nº 68.704 de 3 de junho de 1971; 

 

CONSIDERANDO o dever de cumprimento do teor do ITEM 5.5.1. do PARECER DE 

AUDITORIA Nº 025/2023, bem como Relatório de Auditoria Nº 281/2023, datado de 

27.12.2023, expedido pelo CONSELHO FEDERAL DE ODONTOLOGIA - CFO; 

 

 

RESOLVE: 

 

 

Art. 1º. Instituir o fluxograma dos processos de Licitações, Compras e Contratos no âmbito do 

Conselho Regional de Odontologia de Sergipe. 

 

Art. 2º - O referido fluxograma visa  delinear o andamento de cada processo, com limites de 

responsabilidades, de modo a garantir maior transparência e eficiência nas etapas de execução, 

auxiliando no curso das rotinas e procedimentos. 

 

Art. 3º A coordenação da elaboração e implementação do fluxograma será de responsabilidade 

do Setor de Licitações, que deverá garantir que o modelo seja divulgado e acessível a todos os 

colaboradores envolvidos nos processos de licitação. 

 

Art. 6º Esta Portaria entra em vigor na presente data. 

 

 

 

 

ANA MÁRCIA MENEZES DE OLIVEIRA 

Presidente em Exercício  
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FLUXO DOS PROCESSOS LICITATÓRIOS NA MODALIDADE DE PREGÃO – CRO-SE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O SETOR REQUISITANTE AUXILIADO PELO 
SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE 

CONTRATAÇÃO) IRÁ ELABORAR O ETP – 
ESTUDO TÉCNICO PRELIMINAR 

O SETOR REQUISITANTE FAZ A PESQUISA 
DE PREÇOS, PODENDO SER AUXILIADO 

PELO SETOR DE LICITAÇÃO 

O PROCESSO É ENCAMINHADO PARA O 
SETOR DE LICITAÇÃO 

O SETOR DE LICITAÇÃO CONSULTA O 
SETOR CONTÁBIL PARA FINS DE 

VERIFICAÇÃO SE HÁ PREVISÃO DE 
RECURSOS ORÇAMENTÁRIO E 

FINANCEIRO PARA ATENDIMENTO DA 
DESPESA 

 

HAVENDO RECURSO 
ORÇAMENTÁRIO E 
FINANCEIRO PARA 

ATENDIMENTO DA DESPESA, 
O SETOR CONTÁBIL IRÁ 

INFORMAR O CÓDIGO DA 
VERBA 

NÃO HAVENDO RECURSO ORÇAMENTÁRIO E FINANCEIRO, 
O SETOR CONTÁBIL DEVERÁ INFORMAR SOBRE A 

INEXISTÊNCIA E DEVOLVER O PROCESSO PARA O SETOR 
DE LICITAÇÃO, QUE POR SUA VEZ, ENCAMINHARÁ PARA O 

SETOR DEMANDANTE, PARA FINS DE DELIBERAÇÃO 
JUNTO A PRESIDÊNCIA QUANTO A SUPLEMENTAÇÃO 
ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA OU ARQUIVAMENTO  

http://www.crose.org.br/
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O SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE CONTRATAÇÃO), MUNIADO DO ETP, 
PESQUISAS DE PREÇOS E DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA, IRÁ ELABORAR O 

TERMO DE REFERÊNCIA 

A PRESIDÊNCIA IRÁ: 
 

AUTORIZAR A DEFLAGRAÇÃO DO 
PROCESSO DE CONTRATAÇÃO E 

ENCAMINHARÁ PARA PROJUR 

A PROJUR IRÁ ELABORAR PARECER JURÍDICO 

PARECER JURÍDICO PELA APROVAÇÃO PARECER JURÍDICO PELA REPROVAÇÃO 

A PRESIDÊNCIA IRÁ EMITIR DESPACHO AUTORIZANDO A 
PLUBLICAÇÃO DO AVISO DE LICITAÇÃO NO PNCP, 
DIÁRIO OFICIAL DA UNIÃO E NO SITE DO CRO/SE 

A PRESIDÊNCIA IRÁ DELIBERAR PELO ARQUIVAMENTO 
OU PROSSEGUIMENTO MEDIANTE CORREÇÕES QUE 

FOREM NECESSÁRIAS 

A PRESIDÊNCIA PODERÁ NEGAR O 
PEDIDO, EXPONDO EM DESPACHO E 

ARQUIVARÁ OS AUTOS. 

O SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE CONTRATAÇÃO), MUNIADO DO ETP, 
PESQUISAS DE PREÇOS, DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA E TERMO DE 

REFERÊNCIA, IRÁ ELABORAR O DFD - DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE 
DEMANDA 

O PROCESSO É ENCAMINHADO PARA PRESIDÊNCIA 

http://www.crose.org.br/
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O SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE CONTRATAÇÃO) IRÁ PUBLICAR O 
AVISO DE LICITAÇÃO NO PNCP, DIÁRIO OFICIAL DA UNIÃO E NO PORTAL 

DO CRO/SE 

O SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE CONTRATAÇÃO) CONDUZIRÁ O 
PROCESSO LICITATÓRIO, PODENDO SER AUXILIADO POR SERVIDORES 

DA ÁREA DEMANDANTE E/OU OUTROS PROFISSIONAIS  

ADJUDICAÇÃO E HOMOLOGAÇÃO 

O SETOR CONTÁBIL IRÁ EMITIR A 
NOTA DE EMPENHO 

O SETOR DE LICITAÇÃO IRÁ EMITIR  

ATA DE REGISTRO DE PREÇOS OU 
CONTRATO 

ORDEM DE FORNECIMENTO/ORDEM DE SERVIÇOS 
PARA OBJETOS DE EXECUÇÃO IMEDIATA E 

ENCAMINHARÁ PARA EMPRESA VENCEDORA 

AS PARTES ASSINAM A ATA DE REGISTRO 
DE PREÇOS E/OU CONTRATO 

DESIGNAÇÃO DO FISCAL DA ATA DE REGISTRO DE 
PREÇOS E/OU CONTRATO 

PUBLICAÇÃO DA NOTA DE EMPENHO E/OU ORDEM DE 
FORNECIMENTO/ORDEM DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS  

RECEBIMENTO DO OBJETO/SERVIÇO 

SENDO REGISTRO DE PREÇOS, A NOTA 
DE EMPENHO SOMENTE SERÁ EXPEDIDA 
QUANDO HOUVER A CONTRATAÇÃO DA 

DESPESA 

http://www.crose.org.br/
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A CONTRATADA IRÁ DESIGNAR O PREPOSTO 

EMISSÃO DA ORDEM DE FORNECIMENTO/ORDEM DE 
SERVIÇOS  

RECEBIMENTO DO OBJETO/SERVIÇO  

ATESTO + RELATÓRIO DE REALIZAÇÃO DA DEMANDA - 
FISCAL DO CONTRTO 

   

PAGAMENTO – SETOR FINANCEIRO  

ATESTO + RELATÓRIO DE REALIZAÇÃO 
DA DEMANDA -  FISCAL 

PUBLICAÇÃO DA ATA DE REGISTRO DE PREÇOS 
E/OU CONTRATO NO PNCP 

PAGAMENTO – SETOR FINANCEIRO 

http://www.crose.org.br/
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FLUXO DE DISPENSA E INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO – CRO-SE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

O SETOR REQUISITANTE ELABORA O 
TERMO DE REFERÊNCIA, PODENDO SER 
AUXILIADO PELO SETOR DE LICITAÇÃO 

O SETOR REQUISITANTE FAZ A PESQUISA 
DE PREÇOS, PODENDO SER AUXILIADO 

PELO SETOR DE LICITAÇÃO 

O PROCESSO É ENCAMINHADO PARA O 
SETOR DE LICITAÇÃO 

O SETOR DE LICITAÇÃO CONSULTA O 
SETOR CONTÁBIL PARA FINS DE 

VERIFICAÇÃO SE HÁ PREVISÃO DE 
RECURSOS ORÇAMENTÁRIO E 

FINANCEIRO PARA ATENDIMENTO DA 
DESPESA 

 

HAVENDO RECURSO 
ORÇAMENTÁRIO E 
FINANCEIRO PARA 

ATENDIMENTO DA DESPESA, 
O SETOR CONTÁBIL IRÁ 

INFORMAR O CÓDIGO DA 
VERBA 

NÃO HAVENDO RECURSO ORÇAMENTÁRIO E FINANCEIRO, 
O SETOR CONTÁBIL DEVERÁ INFORMAR SOBRE A 

INEXISTÊNCIA E DEVOLVER O PROCESSO PARA O SETOR 
DE LICITAÇÃO, QUE POR SUA VEZ, ENCAMINHARÁ PARA O 

SETOR DEMANDANTE, PARA FINS DE DELIBERAÇÃO 
JUNTO A PRESIDÊNCIA QUANTO A SUPLEMENTAÇÃO 
ORÇAMENTÁRIA E FINANCEIRA OU ARQUIVAMENTO  

NO CASO DE 
INEXIGIBILIDADE E/OU 
DEMAIS SITUAÇÕES DE 

DISPENSA DE 
LICITAÇÃO QUE NÃO 
SEJA POR VALOR, OS 

DOCUMENTOS QUE 
ENSEJAM TAL 

SITUAÇÃO DEVERÃO 
SER JUNTADOS AO 

TERMO DE 
REFERÊNCIA. EXEMPLO: 

PROPOSTA, 
DOCUMENTOS DE 

HABILITAÇÃO E DEMAIS 
DOCUMENTOS QUE 

DEMONSTREM O 
ENQUADRAMENTO.  

http://www.crose.org.br/
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O SETOR DE LICITAÇÃO MUNICIADO DO TERMO DE REFERÊNCIA, 
PESQUISA DE PREÇOS E DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA, IRÁ ELABORAR O 
DFD – DOCUMENTO DE FORMALIZAÇÃO DE DEMANDA E SUBMETERÁ A 

PRESIDÊNCIA 

A PRESIDÊNCIA IRÁ: 
 

AUTORIZAR A DEFLAGRAÇÃO DO 
PROCESSO DE CONTRATAÇÃO E 

ENCAMINHARÁ PARA PROJUR 

A PROJUR IRÁ ELABORAR PARECER JURÍDICO 

PARECER JURÍDICO PELA APROVAÇÃO PARECER JURÍDICO PELA REPROVAÇÃO 

A PRESIDÊNCIA IRÁ EMITIR DESPACHO AUTORIZANDO A 
PLUBLICAÇÃO DO AVISO DE CONTRATAÇÃO NO PNCP E 

NO SITE DO CRO/SE 

A PRESIDÊNCIA IRÁ DELIBERAR PELO ARQUIVAMENTO 
OU PROSSEGUIMENTO MEDIANTE CORREÇÕES QUE 

FOREM NECESSÁRIAS 

O SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE CONTRATAÇÃO) IRÁ PUBLICAR NO 
PNCP E NO PORTAL DO CRO/SE O AVISO DE CONTRATAÇÃO 

A PRESIDÊNCIA PODERÁ NEGAR O 
PEDIDO, EXPONDO EM DESPACHO E 

ARQUIVARÁ OS AUTOS. 
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O SETOR DE LICITAÇÃO (AGENTE DE CONTRATAÇÃO) IRÁ JUNTAR A 
PROPOSTA E DEMAIS DOCUMENTOS DO VENCEDOR 

ADJUDICAÇÃO E HOMOLOGAÇÃO 

O SETOR CONTÁBIL IRÁ EMITIR A 
NOTA DE EMPENHO 

O SETOR DE LICITAÇÃO IRÁ EMITIR  

CONTRATO ORDEM DE FORNECIMENTO/ORDEM DE SERVIÇOS 
PARA OBJETOS DE EXECUÇÃO IMEDIATA E 

ENCAMINHARÁ PARA EMPRESA VENCEDORA 

CONTRATANTE E CONTRATADA ASSINAM O 
CONTRATO 

DESIGNAÇÃO DO FISCAL DO CONTRATO 

PUBLICAÇÃO DA NOTA DE EMPENHO, ORDEM DE 
FORNECIMENTO/ORDEM DE PRESTAÇÃO DE SERVIÇOS OU 

TERMO DE HOMOLOGAÇÃO NO PNCP 

RECEBIMENTO DO OBJETO/SERVIÇO 

NO CASO DE 
INEXIGIBILIDADE E/OU 

DISPENSAS DE 
LICITAÇÃO QUE NÃO 
SEJA POR VALOR, A 

PROPOSTA E DEMAIS 
DOCUMENTOS DO 

VENCEDOR JÁ ESTÃO 
PRESENTES NOS 

AUTOS  

http://www.crose.org.br/


 

 

 

 

 

 

 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________ 

Rua Vila Cristina, nº 589, Bairro São José, CEP 49015-000, Aracaju-SE. 
Telefones: (79) 3214-3404, (79) 98115-4395 

Site:www.crose.org.br  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A CONTRATADA IRÁ DESIGNAR O PREPOSTO 

EMISSÃO DA ORDEM DE FORNECIMENTO/ORDEM DE 
SERVIÇOS  

RECEBIMENTO DO OBJETO/SERVIÇO  

ATESTO + RELATÓRIO DE REALIZAÇÃO DA DEMANDA - 
FISCAL DO CONTRTO 

PAGAMENTO – SETOR FINANCEIRO 

ATESTO + RELATÓRIO DE REALIZAÇÃO 
DA DEMANDA -  FISCAL 

PUBLICAÇÃO DO CONTRATO NO PNCP PAGAMENTO - SETOR FINANCEIRO 
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