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INICIO

SETOR 
SOLICITANTE

GAPRES

CPL

(FASE INTERNA) RECEBER 
SOLICITAÇÃO; CONFERIR E FAZER 

LEVANTAMENTO E ENTRAR COM O 
PEDIDO (COMPRAS OU SERVIÇOS) 

ATRAVÉS DE MEMORANDO 
INSTITUCIONAL ACRESCIDO DA 

DOCUMENTAÇÃO INICIAL EXIGIDA 
NA FORMA LEGAL; DAR ENTRADA / 

CONSTITUIR O PROCESSO VIA 
SISTEMA RPPS DIGITAL DO IPSEMC 

CONSTITUINDO O PROCESSO INICIAL 
DA DEMANDA; ENCAMINHAR À 

PRESIDÊNCIA

AUTORIZAR / DESPACHAR; 
ENCAMINHAR A COMISSÃO 

PERMANENTE DE LICITAÇÃO – CPL 
PARA OS PROCEDIMENTOS NA 

FORMA LEGAL 

ABERTURA DE 
PROCEDIMENTO

DIAF

CPL

PROCESSO ADMINISTRATIVO 
CONSTITUÍDO DA SOLICITAÇÃO; 

TERMO DE REFERÊNCIA E PESQUISA 
DE PREÇO; DOTAÇÃO 

ORÇAMENTÁRIA

ASJURCPL

SEPRODCPLSEPROD

CPL

CONFERIR E ELABORAR A 
MINUTA DO EDITAL; 

ELABORAR A MINUTA DO 
CONTRATO; ENVIA A 

ASSESSORIA JURÍDICA - 
ASJUR PARA ANÁLISE

ANALISAR; DOCUMENTAÇÃO 
INCOMPLETA? SOLICITAR À CPL
DOCUMENTAÇÃO COMPLETA? 

EMITIR PARECER; 
DEVOLVER A CPL PARA 

CONTINUIDADE DOS 
PROCEDIMENTOS

RECEBER O PROCESSO; CONFERIR; ALGUM 
QUESTIONAMENTO JURÍDICO? 

RESPONDER / JUSTIFICAR / CORRIGIR / 
REENCAMINHAR ; PARECER PELO 
DEFERIMENTO? (FASE EXTERNA): 

ANALISAR O CERTAME E DEFINIR A 
MODALIDADE PARA EXECUÇÃO DA 

CONTRATAÇÃO, OBSERVANDO SEMPRE A 
LEI EM VIGENCIA E SUAS 

PARTICULARIDADES
ELABORAR O EDITAL E ENVIAR AO SEPROD 

PARA PUBLICAÇÃO

PUBLICAR E DIVULGAR O EDITAL

INFORMAÇÃO A CPL

ANALISAR AS PROPOSTAS... 
VERIFICAR SE HOUVE 

IMPUGNAÇÃO/ FASE DE 
HABILITAÇÃO: SE INABILITADO: 

O PROCESSO ESTÁ FORA DO 
CERTAME. SEGUE PARA O 

ARQUIVO; SE HABILITADO: É 
EMITIR A INFORMAÇÃO PARA 

PUBLICIDADE
INFORMAR AO SEPROD

GAPRES DIAF
ASCONTIN
GERCONT

AGUARDAR O PRAZO 
RECURSAL. VERIFICAR AS 

QUESTÕES DE 
INTERPOSIÇÃO DE 
RECURSO: HOUVE 
INTERPOSIÇÃO DE 
RECURSO? SE FOR 
IMPROCEDENTE 
AGUARDAR... O 

JULGAMENTO DO 
RECURSO. CASO SEJA 
IMPROCEDENTE, VER 

COM A CPL OS 
PROCEDIMENTOS A 

ADOTAR. SE FOR O CASO, 
O PROCESSO É 
ARQUIVADO

HOUVE INTERPOSIÇÃO 
DE RECURSO? SE FOR 

PROCEDENTE: SEGUE O 
TRÂMITE APÓS A 

ANÁLISE.
PREPARAR ADJUDICAÇÃO 

E HOMOLOGAÇÃO
PREPARAR CONTRATO A 

SER CELEBRADO
ENCAMINHAR A 

PRESIDÊNCIA PARA 
ASSINATURA

VERIFICAR, ASSINAR 
DOCUMENTOS DE SUA 
RESPONSABILIDADE; 

CELEBRAR CONTRATO 
(ASSINAR);

DEVOLVER A DIAF

PROCESSO 
ADMINISTRATIVO 
CONSTITUÍDO DA 

SOLICITAÇÃO; TERMO DE 
REFERÊNCIA E PESQUISA 

DE PREÇO; DOTAÇÃO 
ORÇAMENTÁRIA; 

ELABORA AS MINUTAS 
DO EDITAL E CONTRATO; 

EDITAL; PROPOSTAS; 
ADJUDICAÇÃO; 

HOMOLOGAÇÃO; 
CONTRATO

EMPENHO/PAGAMENTO

SEPROD

RECEBER O PROCESSO; 
ANALISAR E FAZER OS 
PROCEDIMENTOS DO 

GERCON; EMITIR 
PARECER TÉCNICO DE 

CONFORMIDADE 
PROCESSO 

ADMINISTRATIVO 
CONSTITUÍDO DA 

SOLICITAÇÃO
TERMO DE REFERÊNCIA E 

PESQUISA DE PREÇO; 
DOTAÇÃO 

ORÇAMENTÁRIA; 
ELABORA AS MINUTAS 

DO EDITAL E CONTRATO; 
EDITAL; PROPOSTAS; 

ADJUDICAÇÃO; 
HOMOLOGAÇÃO; 

CONTRATO; EMPENHO/
PAGAMENTO; PARECER 
TÉCNICO DO CONTROLE 

INTERNO

ASCONTIN

FIM

ARQUIVAR

SETARQ

ELABORAR O TERMO DE REFERÊNCIA + 
JUNTA A PESQUISA DE PREÇO COM NO 

MÍNIMO DE 3 COTAÇÕES (PARA 
PROCESSOS QUE FOR EXIGIDO). 

ENCAMINHA A DIRETORIA 
ADMINISTRATIVA-FINANCEIRA - DIAF

PUBLICAÇÃO DA DECISÃO 
PUBLICIDADE: QUANDO HÁ 

INTERPOSIÇÃO DE RECURSO.

PUBLICAR O EXTRATO DE 
PUBLICIDADE; ENCAMINHA A 

ASCONTIN / GERCON

PROCESSO ADMINISTRATIVO 
CONSTITUÍDO DA SOLICITAÇÃO; 

PARECER TÉCNICO DO 
CONTROLE INTERNO DE 

CONFORMIDADE DO 
PROCEDIMENTO; PARECER 
FINALIZANDO O PROCESSO 

PARA ARQUIVO
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