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• CONTRATOS E CONVÊNIOS 

PROCESSOS ETAPAS 

REALIZAÇÃO DE 

PROCEDIMENTOS PARA 

PUBLICAÇÃO DO TERMO DE 

REFERÊNCIA 

 

 

 

 

 

• Início  

1. Receber o processo do setor demandante via PAE 

2. Analisar indicação do objeto, especificação do objeto, justificativa e demais 

informações que competem a análise. 

2.1. Corrigir, se for o caso, junto ao setor demandante a ausência de 

requisitos mínimos e/ou possíveis inconsistências do termo de referência. 

3. Devolver o processo para o demandante para a ajuntada do termo de referência 

retificado, se for o caso. 

4. Realizar pesquisa de mercado do (s) objeto (s) do Termo 

5. Encaminhar os autos para o setor de planejamento para informações 

orçamentárias 

5.1. Caso não haja disponibilidade orçamentária, retornar o processo à 

origem 

6. Encaminhar à procuradoria para informação da forma de contratação. 

6.1. Caso haja óbice, retornar a origem para as devidas correções 

7. Encaminhar para a autorização da autoridade superior da realização do 

procedimento de contratação 

8. Encaminhar à procuradoria para a aprovação do instrumento convocatório, 

termo de referência e seus anexos, após autorização da autoridade superior do 

Órgão 

9. Encaminhar ao controle interno para análise de conformidade da fase 

internação após análise da Procuradoria 

10. Enviar texto de publicação para o diário oficial, após análise do Controle Interno 

• Fim 

REALIZAÇÃO DE PESQUISA DE 

MERCADO 

• Início  

1. Receber processo com o termo de referência finalizado 

2. Distribuir o processo para o servidor responsável pela pesquisa de mercado. 

3. Realizar a pesquisa de mercado nos termos da IN n°02/2018/ Seplad 

4. Elaborar relatório e planilha descritiva evidenciando o preço médio obtido. 

• Fim 

 


