FLUXOGRAMA- SOLICITACAO DE BENS E SERVICOS POR ADESAO
DE ATA DE REGISTRO DE PRECO

=

A
Elabora termo de referéncia, realiza pesquisa
de mercado com no minimo trés propostas

de cotacdo de preco. Preenche Termos de Toma conhecimento e providencia o
abertura de processo e o formulario arquivamento do processo. < L )
Solicitagdo de Material ou Contratacdo de Responséavel: Setor Solicitante. Oficializa ~ gerenciadora da ATA
Servico, data, assina e formaliza processo. solicitando aceite, anexa resposta.
Responsavel: Setor Solicitante. Responsavel: CSL
A
A y
Analisa solicitagio e se de acordo solicita Toma conhecimento e informa setor
dotacdo orcamentaria. solicitante.
Responsavel: Secretaria-Adjunta. Responsavel: Secretaria-Adjunta. Data e assina o formulario de
Solicitagdo de bens ou contratagéo
de Servigos, autorizando o]
T procedimento licitatorio.
A Responsavel: Gabinete
Toma conhecimento, analisa e solicita Toma conhecimento e informa Secretaria- 7'y

dotacdo orcamentaria.
Responsavel: UGAM

v 1

Informa a existéncia ou ndo da dotagdo
orcamentaria. D& ciéncia a UGAM.
Responsavel: SAPL Responséavel: SAPL

Adjunta solicitante. . LA s SIM
Responsavel: UGAM Emite parecer e da ciéncia a . |

UGAM. < NAO
Responséavel: Gabinete.

Autoriza procedimento
licitatorio?

Assina solicitacdo e solicita autorizagdo da O titular analisa a solicitagdo
autoridade superior do 6rgéo. autorizando ou nao.
Responsavel: UGAM Responsavel: Gabinete

SIM

A
A

Possui dotacdo orcamentaria?




«

Anexa documentos de procedimento
de adesao.
Responsével: CSL

> Aceitou?

SIM NAO
/ v

Toma conhecimento e encaminha
para Gestor e fiscal acompanhar

execucao.
Responsavel: Secretaria- Adjunta.

Elabora minuta de edital.
Responsavel: CSL

Emite parecer
procedimento.
Responséavel: SAAJUR

justificando

v

Toma conhecimento, emite ordem de
servico ou de fornecimento e
acompanha a execuc¢ao do contrato.
Responsavel: Gestor e Fiscais

Analisa a minuta de edital e verifica
se h& necessidade de corregdes.
Responsavel: SAAJUR

Héa necessidade de corregdes?

FIM

Realiza correcdes da Minuta de edital.
Responsavel: CSL

*

Emite parecer justificando
procedimento licitatério e elabora
minuta de contrato.

Responsavel: SAAJUR

"|Responséavel: SAAJUR

Solicita corre¢des na Minuta de Edital.
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Marca data da licitagdo, divulga o
Edital nos jornais de grande circulagao

y

e no DOE, realiza o certame, emite
relatério e termo de Adjudicacgao.
Responsavel: CSL

Faz CT no SIAFEM.

Titular assina portaria e publica no
DOE.
Responsavel: Gabinete

Toma conhecimento e designa Gestor
e Fiscal de contrato elaborando
minuta de portaria para o titular do
orgdo assinar.

Responsavel: Secretaria-Adjunta.

4

Formaliza contrato e informa o TCE.
Responsavel: SAAJUR

Toma conhecimento e  solicita
formalizagc&o de contrato.
Responsavel: UGAM

"|Responsavel: SUPFIN

Empenha despesa.

Responséavel: SEMAP

Emite a homologagcdo e em caso de
dispensa de licitagdo emite termo de

Publica no resenha do termo de
homologag¢do no DOE e informa ao

ratificacao.
Responséavel: Gabinete

Toma conhecimento e analisa.

A

TCE.
Responsavel: CSL

"|Responséavel: UGAM

SERVICO

E MATERIAL OU
SERVICO?
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