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MINISTÉRIO DA EDUCAÇÃO
Instituto Federal de Educação, Ciência e Tecnologia do Espírito Santo

CAMPUS SANTA TERESA 

PORTARIA Nº 262, DE 7 DE OUTUBRO DE 2021.

Aprovar os fluxos processuais administrativos
                                                                             no âmbito do Ifes Campus Santa Teresa.

A DIRETORA GERAL DO CAMPUS SANTA TERESA DO INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCAÇÃO, CIÊNCIA E TECNOLOGIA DO ESPÍRITO SANTO,
nomeada pela Portaria nº 3.281, de 22.11.2017, da Reitoria - Ifes, publicada no DOU de
23.11.2017, seção 2, página 19, no uso de suas atribuições legais, com a delegação de
competência pela Portaria nº 1.070, de 05.06.2014, considerando as disposições da Lei nº
8.666/1993, Lei nº 10.520/2002 e Lei nº 14.133/2021,

RESOLVE:

Art. 1º Aprovar os fluxos processuais administrativos no âmbito do Ifes Campus
Santa Teresa, conforme discriminado no Anexo I.

Art. 2º Esta Portaria, considerando o disposto no parágrafo único do Art. 4º do
Decreto 10.139 de 28 de novembro de 2019, entra em vigor e inicia a produção de seus efeitos
no dia 7 de outubro de 2021.

WALKYRIA BARCELOS SPERANDIO
Diretora Geral 
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FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAÇÃO DE PAGAMENTO 

CGAO (se serviço)/ 
CPS-CMS (se material)/ 

CGC (se contrato) realiza
procedimentos para início do

pagamento 

FIM

DIAPL
(ciência e providências)

CGAO
(ciência e providências)

CEF
(efetuar liquidação, pagar

e arquivar) 

COMISSÃO/
SOLICITANTE  

(atestar NF)

Dispensa,
Cotação/Dispensa

Eletrônica e Inexigibilidade
(pagamento único)

Pregão e Inexigibilidade
(pagamento mensal)

recebe, confere, insere
NF no processo

recebe, confere, abre
processo com NF

ORDENADOR DE
DESPESA/GESTOR

FINANCEIRO 
(autorizar pagamento) 

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

ANEXO I - PORTARIA Nº 262, DE 7 DE OUTUBRO DE 2021 
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FLUXO PROCESSUAL INEXIGIBILIDADE DE DESPESAS OBRIGATÓRIAS

CGAO verifica se o objeto
consta no PAC  

DIAPL
(reconhecer e justificar)

DG
(autorizar e ratificar

modalidade de licitação)

CLC 
(lançar em sistema)

CGAO 
(providências)

CEF
(empenhar e arquivar)

FIM

CGAO 
(abertura de processo)

Consta no PAC?
NÃO

SIM

DIAPL  
(realizar, após aprovação
da DG, alteração no PAC) 

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado
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FLUXO PROCESSUAL DE COMPRA/CONTRATAÇÃO VIA ATA SRP COMO ÓRGÃO GERENCIADOR

Após autorização,
SOLICITANTE formaliza
pedido no processo da

respectiva ata

Ata vigente  
há mais de 6/12* 

meses?

SIM CLC
(verificar vantajosidade)

DIAPL
(manifestação e

providências/dotação
orçamentária)

Ata vantajosa?

SOLICITANTE 
(ciência)

DG
(autorizar compra)

CGAO
(providências)

CEF
(empenhar )

Envia cópia do empenho ao
fornecedor e à CPS/CMS para

acompanhar entrega e
solicitar pagamento

CGAO
(ciência e

acompanhamento)

SOLICITANTE
(acompanhar e controlar

aquisições)

CLC
(arquivar, após término da

vigência das atas)

SIM

NÃO

CLC
(arquivar, após término da

vigência das atas)

FIM

FIM

DIAPL
(ciência)

DIAPL
(manifestação e

providências e dotação
orçamentária)

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC 

Consta no PAC?
NÃOSIM

DIAPL  
(realizar, após

aprovação da DG,
alteração no PAC) 

NÃO

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

SOLICITANTE  
apresenta intenção de
compra/contratação à

DIAPL
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FLUXO PROCESSUAL DE ADESÃO COMO ÓRGÃO NÃO PARTICIPANTE (CARONA) 

CGAO
(ciência e enviar ofício à

empresa)

CLC 
(verificar vantajosidade)

Valor  
vantajoso?

SIM

NÃO

Adesão  
aceita?

NÃO

CLC 
(solicitar autorização ao
Órgão Gerenciador via

sistema)

Autorizado?
NÃO

SIM

DIAPL 
(informar dotação

orçamentária)

DG
(autorizar

compra/contratação, TR e
emissão de empenho)

CGAO
(providências)

CEF
(empenhar) Gera contrato?

CGAO
(ciência e arquivamento)

Verificar fluxo de
solicitação de
pagamento

Material

Serviço

NÃO

CGAO
(acompanhar execução

do serviço, solicitar
pagamento e arquivar)

SIM
CGC

(formalizar contrato e
acompanhar junto à

comissão. Arquivar após
término do contrato)

CLC/COMISSÃO
(elaborar ETP, TR e
anexar documentos

referentes ao Pregão)

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC 

Consta no PAC?
NÃOSIMApós autorização,

SOLICITANTE abre
processo com solicitação

e justificativa à DIAPL

SIM

Envia cópia do empenho ao
fornecedor e à CPS/CMS (se
material) para acompanhar

entrega e solicitar pagamento

Verificar fluxo de
solicitação de
pagamento

SOLICITANTE 
(acompanhar a execução

do serviço) 

DIAPL
(ciência e manifestação) 

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

DIAPL  
(realizar, após

aprovação da DG,
alteração no PAC) 

Verificar fluxo de
Solicitação de

compra 

Verificar fluxos de
Solicitação de

compra 

Ação que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo

SOLICITANTE  
apresenta intenção de
compra/contratação à

DIAPL
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FLUXO PROCESSUAL DE ADESÃO À IRP 

DIAPL recebe informação
sobre possibilidade em

participar da IRP e envia ao
interessado 

CLC
(manifestar interesse no

sistema e aguardar
trâmite de licitação)

CGAO
(ciência da conclusão da
licitação e manifestação)

SOLICITANTE
(acompanhar e controlar

aquisições)

INTERESSADO abre
processo com 

TR da IRP, justificativas,
requisição e ETP à CLC

 

CLC
(arquivar após término da

vigência das atas)

DG e CHEFIA IMEDIATA
(anuência) 

Verificar fluxo
compra/contratação
via Ata SRP como
órgão gerenciador

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

FIM
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Existe ata
vigente?

NÃO

SIM

SOLICITANTE abre
processo com documento

de formalização de
demanda à DIAPL

CGAO 
(ciência) 

CLC
(pesquisa de preços e

anexar documentação de
ETP e TR)

DIAPL 
(motivar e informar

dotação orçamentária) 

DG 
(autorizar, aprovar TR e
ratificar modalidade de

licitação) 

FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAÇÃO DE COMPRA - MODALIDADE PREGÃO 

CLC
(elaborar minutas) 

DG 
(aprovar minuta e

designar comissão de
apoio)

REITORIA/ 
PROCURADORIA

JURÍDICA

DG 
(providências) 

DIAPL 
(ciência e

encaminhamentos) 

CGAO 
(providências e sanar

eventuais inconsistências)

CLC  
(lançar licitação em
sistema, publicar e
realizar licitação)

DG 
(homologar licitação)

CLC 
(emitir relatório)

DIAPL 
(ciência)

CGAO  
(ciência e

encaminhamentos) 

SRP?

SOLICITANTE
(acompanhar e controlar

aquisições)

SIM

CLC
(arquivar, após

cumprimento do objeto)

FIM

NÃO CEF  
(empenhar e enviar

empenho ao fornecedor)

Gera  
Contrato?

CGC
(formalizar contrato e
acompanhar junto à

comissão. Arquivar após
término do contrato)

SIM

FIM

CPS/CMS (se material),
CGAO (se serviço)

(acompanhar e solicitar
pagamento)

NÃO

CLC
(arquivar, após

cumprimento do objeto)
FIM

Verificar fluxo de
solicitação de
pagamento

DG 
(designar comissão para

elaboração do ETP)

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC 

Consta no PAC?
NÃOSIM

DIAPL  
(realizar, após

aprovação da DG,
alteração no PAC) 

SOLICITANTE  
apresenta intenção de
compra/contratação à

DIAPL

Após autorização,
SOLICITANTE  

verifica na CLC a
existência de ata  

SRP 

Verificar fluxo
compra/contratação
via Ata SRP como
órgão gerenciador

COMISSÃO
(elaborar ETP e TR)

Saneamento de
eventuais incidentes

processuais 

Verificar fluxo
compra/contratação
via Ata SRP como
órgão gerenciador

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

Ação que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo
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FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAÇÃO DE COMPRA - MODALIDADE COTAÇÃO / DISPENSA ELETRÔNICA

Existe ata
vigente?

NÃO

SIMVerificar fluxo
compra/contratação
via Ata SRP como
órgão gerenciador

DIAPL 
(providências) 

SOLICITANTE 
(adequar TR) 

DIAPL 
(motivar e informar

dotação orçamentária) 

DG 
(autorizar, aprovar TR e
ratificar modalidade de

licitação) 

CLC
(lançar em sistema)

DG 
(homologar) 

SIM
CLC 

(emitir relatório final) 

Itens 
pendentes?

NÃO

DIAPL 
(ciência) 

CGAO 
(providências) 

CEF
(empenhar e encaminhar

nota de empenho à
empresa)

CPS/CMS 
(acompanhar entrega e

solicitar pagamento)

Verificar fluxo de
solicitação de
pagamento

DIAPL 
(providências) 

NÃO DG 
(autorizar novo

procedimento de
compra/contratação)

Verificar fluxos de
Solicitação de

compra

SIM
DIAPL 

(providências) 

DG 
(autorizar novo

procedimento de
compra/contratação)

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC 

Consta no PAC?
NÃOSIM

SIM

NÃO

Material

CGAO 
(acompanhar e solicitar

pagamento)

SOLICITANTE 
(acompanhar a execução

do serviço) 

SOLICITANTE abre
processo com TR à

DIAPL
Necessita ETP?

Serviço

DIAPL  
(realizar, após

aprovação da DG,
alteração no PAC) 

CGAO 
(ciência) 

CLC 
(pesquisa de preços) 

SOLICITANTE abre
processo com documento

de formalização de
demanda à DIAPL

DG
(designar comissão para

elaboração do ETP)  

CLC
(pesquisa de preços e

anexar documentação de
ETP e TR)

CGAO 
(ciência) 

COMISSÃO
(elaborar ETP e TR)

Alguma proposta
aceita?

SOLICITANTE  
apresenta intenção de
compra/contratação à

DIAPL

Após autorização,
SOLICITANTE  

verifica na CLC a
existência de ata  

SRP 

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

Ação que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo
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FLUXO PROCESSUAL DE SOLICITAÇÃO DE CONTRATAÇÃO DE SERVIÇO - MODALIDADE DISPENSA (Lei 8.666/93)

SOLICITANTE verifica se o
objeto consta no PAC 

Existe ata
vigente?

Após autorização
SOLICITANTE verifica na
CLC a existência de atas

de registro de preços

NÃO

SIM

SOLICITANTE abre
processo com TR à

DIAPL

CGAO 
(ciência) 

CLC 
(pesquisa de preços) 

DIAPL 
(providências) 

SOLICITANTE 
(adequar TR) 

DIAPL 
(motivar e informar

dotação orçamentária) 

DG 
(autorizar, aprovar TR e
ratificar modalidade de

licitação) 

CLC
(consultar regularidade
fiscal da proposta de

menor valor e lançar em
sistema)

Regular?
SIMNÃO CGAO 

(ciência) 

CEF
(empenhar e encaminhar

nota de empenho ao
fornecedor)

CGAO 
(ciência e solicitar

pagamento)

Verificar fluxo de
solicitação de
pagamento

DIAPL 
(manifestação) 

Consta no PAC?
NÃO

SIM

SOLICITANTE 
(acompanhar a

execução do serviço) 

DIAPL  
(realizar, após

aprovação da DG,
alteração no PAC) 

Verificar fluxo
compra/contratação
via Ata SRP como
órgão gerenciador

SOLICITANTE  
apresenta intenção de
compra/contratação à

DIAPL

 

Legenda:

Ação que acontece sem que o
processo seja encaminhado

Ação que acontece via e-mail -
antes da abertura do processo
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