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Fazer pesquisa no
site institucional

(contratos/serviços
existentes)

Inserir e
preencher

Anexo I

Inserir e
preencher

Anexo II

Enviar Processo
SEI pra a mesa
do Gestor do

Contrato

Verificar se o
contrato permite
atendimento da

solicitação

Inserir os anexos III; IV; V
e VI (devidamente

preenchidos e assinados
pelos responsáveis

Enviar o
processo para

a mesa
SEC-PROPLAN

Fazer despacho
justificando a

impossibilidade
de atendimento

Efetuar o serviço

Enviar para o
requisitante

inserir demais
anexos

Dar ciência ao
requisitante e

arquivar o
processo

Verifcar se todos os
anexos foram incluídos

Anexar os
orçamentos

Inserir documentação do
prestador de serviços (CPF,

qualificação cadastral,
inscrição municipal)

Devolver o
processo para
arquivamento

Efetuar a
dotação/

transação no
SIGA

Devolver o
processo para

complementação
de documentos

verificar a
viabilidade

orçamentária-
financeira para a

contratação.

Refazer os
anexos ou

complementar
documentos

Após ciência,
arquivar o
processo

Enviar para a
unidade

providenciar o
serviço e posterior

pagamento

Receber o processo
e manter em

Acompanhamento
até a prestação do

serviço

Após o serviço
prestado,

confeccionar a
requisição no SIGA

Enviar processo
para a mesa

COESF-GL

Efetuar
Liquidação e
enviar para
execução

Fazer a Execução
Financeira e
enviar para a
Conformidade

Verificar a
conformidadeEnviar para GEF

Dar ciência ao
Requisitante

Arquivar o
processoAbrir processo SEI

tipo: COESF 10:
PESSOAS FÍSICAS

FIM

FIM FIM

Há contratos
pré-existentes?

É possível o
atendimento da

solicitação?

Há viabilidade
orçamentária?

Há necessidade de
correção de

documentação?

emitir relatório - SEI GERAL 10 -
informando as atividades efetuadas

e para ateste do serviço

aguardar
prestação do

serviço

NÃO

SIM

NÃO

SIM

NÃO

SIM

SIM NÃO


