TRAMITE PROCESSUAL - ADESAO A ATA SRP

Protocolo:

Assunto:

Setor Demandante:

ATIVIDADE

RESPOSNSAVEL

ATO

REQUISICAO

SETOR INTERESSADO
(REQUISITANTE/DEMANDANTE)

¢ Abre o protocolo;

¢ Insere 0 Memorando trazendo a necessidade;

e Insere a Justificativa (Por que precisa? Como sera utilizado? Quais os beneficios?);
¢ Em conjunto com outros setores que possam auxiliar-lo, faz o Estudo Técnico
Preliminar (ETP);

e Insere o ETP finalizado;

e Insere a aprovagdo do ETP e solicita assinatura;

* Insere o Documento Inicial de Demanda (Especificando o material/servigo que
satisfaga a necessidade);

¢ Insere a Copia do Edital de Pregdo Eletronico ATA SRP e seus anexos;

¢ Encaminha o protocolo para o Setor de Planejamento e Compras

ANALISE E ORCAMENTO

NAS - PLANEJAMENTO E COMPRAS

 Insere a Cdpia da Ata de Registros de Preco;

 Insere a Proposta da empresa;

 Insere o Termo de Homologagao;

* Insere o Termo de Adjudicagdo;

* Insere o Parecer Técnico da SEAP;

* Insere Insere as Publicagdes relacionadas ao procedimento licitatério;
* Realiza a Comprovagdo de Vantajosidade Econdomica;

* Elabora Mapa comparativo de pregos;

o Insere o Aceite do Orgéo Gerenciador;

* Insere o Aceite do Fornecedor;

 Insere o Mapa de Consumo;

¢ Insere a Solicitagdo de Compra;

* Encaminha o protocolo para o Ndcleo Fazenddrio Setorial para a emissdo de
Declaragdo de Disponibilidade Orgamentaria;

EMISSAO DA DECLARAGAO DE
DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

NFS/10 - NUCLEO FAZENDARIO
SETORIAL

¢ Emite a Declaragdo de Disponibilidade Orgamentaria;
¢ Encaminha o protocolo para o NAS - PLANEJAMENTO E COMPRAS ;

COMPRAVAGAO DA
REGULARIDADE

NAS/SERVICOS/CONTRATOS

 Verifica e insere Certificado de Regularidade Fiscal (CRF) - GMS, CADIN, CEIS, Sangdes -
GMS e MPF.
 Verifica a indicagdo e aceite de Gestor e Fiscal no Objeto Técnico

MINUTA CONTRATUAL

NAS/SERVICOS/CONTRATOS

¢ Insere a Minuta Contratual;

¢ Insere o Certificado de utilizagdo de Minuta Contratual anexa ao Edital;
¢ Insere a Lista de Verificagdo da PGE;

* Encaminha o protocolo para a Ass Tec/CLCC;

* Realiza a andlise;

ANALISE ASS TEC/CLCC
/ * Restitui o Protocolo ao NAS/SERVICOS/CONTRATOS;

¢ Caso seja ata federal, encaminha para o parecer do secretdrio autorizando a Ata. E em
sendo Servigo de TIC, encaminhar para parecer da CETIC.

ANALISE ASSESSORIA DO GABINETE  Em n3o sendo servico de TIC, encaminha-se para o DG/Dir, para autorizo de despesa.
* Autorizo da adesdo e da despesa

AUTORIZO DG/DIR
/ * Encaminha o protocolo para o setor NFS/EMP
NOTA DE RESERVA NFS/EMP Emitir a nota de reserva (pré-empenho)

CONTRATO

NAS/SERVICOS/CONTRATOS

* Publicar autorizo no DIOE
« Solicita a assinatura contratual ao fornecedor;
* Encaminhar contrato para assinatura do Diretor Geral (DG)

ASSINATURA CONTRATO

DG/DIR

e Assinatura do contrato
* Encaminha o protocolo para o setor NAS/Contratos




* Publicar no DIOE o termo contratual
* Enviar ao fornecedor o contrato assinado, nota de reserva e Termo de Ref.

PUBLICAGAO NAS/SERVICOS/CONTRATOS Caso haja garantia de execugdo, solicita ao fornecedor e repassa ao NFS/DC para
inclusdo contabil.
* Encaminha o protocolo para redagdo para Publicar a Portaria de Gestor e Fiscal
PORTARIA GAB/RED e Publica Portaria de Gestor e Fiscal

* Encaminha o protocolo para o setor NAS/Contratos

REGISTRO GMS

NAS/SERVICOS/CONTRATOS

* Registra e publica contrato no GMS

¢ Insere o checklist no GMS no protocolo

* Envia a portaria de gestor e fiscal ao fornecedor

* Encaminha o protocolo para o setor NFS/EMP para emissdo nota de empenho

¢ Emite nota de empenho

NOTA DE EMPENHO NFS/EMP
/ * Encaminha o protocolo para o setor NAS/Contratos
* Envia ao fornecedor a nota de empenho
FINALIZACAO CONTRATUAL NAS/SERVICOS/CONTRATOS e Vincula a nota de empenho no GMS
* Encaminha o protocolo para o setor demandante
GESTOR / FISCAL SETOR DEMANDANTE ¢ Faz a Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato;




