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MANUAL DO PROCESSO DE INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO  

Etapa: Atividade e detalhamento: Responsável: 

1. 
Elaboração do documento de formalização de demanda com descrição 
detalhada do objeto passível de inexigibilidade de licitação. 

Setor responsável 
pela demanda 

2. Solicitar por e-mail o preço do objeto da demanda. 

Setor Administrativo 

3. Preencher a tabela de orçamentos com o valor obtido. 

4. 
Solicitar ao Presidente do INPREVID a abertura do processo administrativo de 
licitação via documentação. 

5. 
Abrir o processo administrativo e inclui-lo na ordem cronológica dos 
processos do Instituto. 

6. Encaminhar o Termo de Referência à empresa selecionada. 

7. 
Gerar o parecer contábil, indicando a existência de recursos para aquisição 
do objeto. 

Setor Contábil 

8. 
Gerar parecer jurídico prévio, indicando a legalidade do processo até o 
presente momento. 

Setor Jurídico 

9. Fazer a nota de reserva de dotação. Setor Contábil 

10. 
Solicitar formalmente ao Presidente do INPREVID a abertura do processo de 
inexigibilidade de licitação. 

Setor Administrativo 
11. Anexar a proposta ao processo. 

12. Anexar a documentação do vencedor ao processo. 

13. 
Gerar o parecer jurídico final, avaliando o processo de inexigibilidade e 
indicando os fundamentos legais do processo. 

Setor Jurídico 

14. Homologar a inexigibilidade de licitação. 

Setor Administrativo 
15. Adjudicar a inexigibilidade de licitação ao vencedor. 

16. Formalizar o contrato ou documento que o substitui. 

17. Publicar no Diário Oficial dos Municípios.  

18. Emitir nota de empenho. Setor Contábil 

19. Fazer a ordem de compra. Setor Administrativo 

20. Enviar o pedido. Fornecedor 

21. Conferência do objeto e fiscalização do contrato. Setor Previdenciário 

22. Arquivamento da documentação. Setor Administrativo 



INEXIGIBILIDADE DE LICITAÇÃO 

    

 
ROL DE RESPONSÁVEIS 

  SETOR INTERESSADO NA CONTRATAÇÃO 

  SETOR ADMINISTRATIVO 

  SETOR JURÍDICO 

  SETOR CONTÁBIL 

  SETOR PREVIDENCIÁRIO 

  FORNECEDOR 

Preencher a tabela de 

orçamentos com o valor 

obtido. 

INÍCIO 

Solicitar ao presidente a 

abertura de licitação. 

Homologar a licitação quando 

habilitado o vencedor. 

 

Elaborar o Termo de Referência: 

- Justificativa;  

- Embasamento legal; 

- Objeto; 

- Quadro de espec. técnicas; 

- Prazo/local/condições entrega; 

- Responsável recebimento; 

- Descrição da solução; 

- Requisitos da contratação; 

- Forma de seleção; 

- Validade da proposta; 

- Execução; 

- Cond. e prazo de pag. 

- Do contrato; 

- Reajuste; 

- Dotação. 

 

Anexar Proposta. 

Gerar parecer contábil direto 

do sistema já com o valor da 

reserva. 

Fazer capa de documentos de 

habilitação. 

Elaborar parecer jurídico 

prévio. Alterar objeto, nº e 

modalidade. 

FIM 

Solicitar proposta por e-mail. 

Relacionar o participante do 

processo de licitação. 

Emitir o Termo de 

Adjudicação. 

Publicar no Diário Oficial o 

extrato da publicação. 

 

Solicitar a autorização para 

abertura de processo 

administrativo de licitação. 

Envio do pedido ao 

INPREVID. 

Conferência do objeto e 

fiscalização do contrato. 

Arquivamento da 

documentação. 

Documento de formalização de 

demanda com objeto inexigível 

de licitação, descrito 

detalhadamente. 

 

Abrir processo administrativo.  

Seguir o modelo 

“PL00X/202X”. 

 

 

Parecer jurídico final. 

 

Emitir nota de empenho. 

 

 

Fazer a ordem de compra. 

 

 

Emitir nota de reserva de 

dotação. 

 

 

Fazer a capa das propostas. 

 

Anexar docs. do vencedor: 

- Estatuto social da empresa; 

- Cartão CNPJ; 

- CND Municipal; 

- CND Estadual; 

- CND Federal; 

- CND Trabalhista; 

- Certificado de Regul. FGTS; 

- Certidão de falência; 

- Cert. de Falência Eproc (SC). 

 


