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Anexar Requisição de
Compra gerada no
SCP, documentos

acessórios e Termo de
Ciência

Conferência da
documentação e
disponibilidade

orçamentária

Emissão da
Requisição de

Empenho

Emissão do
empenho

Secretário(a)
informa Ciência
no processo, em

caso de
apontamentos
emite Despacho

Emissão do
empenho

Diretor(a) do
Departamento

informa Ciência no
processo, em caso
de apontamentos
emite Despacho

Preencher termo de
ciência e coletar

assinatura do
ordenador da despesa

Excluir
Requisição de

Compra no SCP

Providenciar o
descomprometimento

orçamentário

Enviar Pedido de
Providência
solicitando o

cancelamento da
requisição de compra

Preencher Termo de
Responsabilização

por Empenhamento
Intempestivo

Emitir despacho
com as

informações
pertinentes

Emitir despacho
com as

informações
pertinentes

Enviar Pedido de
Providência
solicitando o

cancelamento da
Requisição de Compra

Providenciar o
descomprometimento

orçamentário

Emitir despacho
informando a
inconsistência

Emitir despacho
informando a
inconsistência

Enviar Pedido de
Providência solicitando

o cancelamento da
requisição de compra

Tarefas no SEI

Iniciar relacionado
ao Processo

Gestão
Contratual/Ata

Início de Processo
Relacionado

Concluir
processo

Concluir
Processo

Concluir
Processo

Concluir
processo

Concluir Processo
na Unidade

Concluir Processo
na unidade

Concluir
processo

Fim

Documentos
estão de
acordo?

Optou pelo
andamento?

Existe disponibilidade
orçamentária para o

andamento do
processo?

Optou pelo
andamento?

Demandante vai solicitar
o cancelamento da

requisição de empenho
por algum motivo

indefinido?
Empenho do município

ou entidade?

Irá utilizar a
mesma

requisição de
compra?

É tempestivo?

Vai justificar?

É tempestivo?

Empenho do município
ou entidade?

É Fonte de
Convênio ou

Obra?

Conferência da
documentação do

convênio ou
informação de obra?

Documentação
está ok?

Irá utilizar a mesma
Requisição de

Compra?

Decisão

Documento
interno Termo de

Ciência de
Adequação

Orçamentária

Termo de Ciência de
Requisição de

Compra assinado
pelo(a) ordenador(a)

da despesa
Documento Interno

assinado pelo(a)
ordenador(a) da

despesa e servidor

Documento Interno
assinado pelo

emissor do
documento

Documento
Interno

Documento
Interno

Documento interno
assinado pelo

emissor

Documento
Interno

Documento
Interno

Documento Interno
assinado pelo

emissor do
documento

Despacho,
documento

interno do SEI

Despacho,
documento

interno do SEI

Documentos
internos

Documentos
acessórios: Tabela de

preços e demais
documentos que julgar

importante para o
processo

Ação necessária
para liberar o

orçamento para
outros gastos

Enviar o processo
e manter aberto

na unidade DIVEM

Se for necessário,
enviar o processo para

as duas unidades
simultaneamente.

Documento
padrão do

SEI

Documento
padrão do

SEI

Documento
padrão do

SEI

Anexar a Requisição
de Empenho como
documento externo

Instruções
Adicionais

Não

Sim

Não

Sim

Não

Sim

Não

Entidade

Sim
Sim

Não

Sim

Município

Não

Sim

Não

Entidade

Sim

Não

Não

Município

Sim Não

Sim

Conferência da
documentação do

convênio

Informação
de obra

Sim

Sim

Não

Não

Não

Sim


