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Instrução de Trabalho - IT
Execução

Processo

Emitir Termo de Contrato

Versão

00/2023
Data de Emissão

25/07/2023
Macroprocesso 
Compras e Licitações

Macroprocesso (nome do órgão)

CEASA/SC

1. INFORMAÇÕES DO PROCESSO
Descrição do processo
O departamento de Compras e Licitações irá verificar se o processo será licitatório ou por 

dispensa/inexigibilidade e cadastrará o processo via SGPe vinculado ao processo mãe. Em seguida, o 

departamento deverá inserir o extrato de homologação do processo licitatório, certificar as CNDs e 

habilitação técnica para encaminhar para o departamento Jurídico que irá realizar a elaboração do termo 

de contrato. O departamento Jurídico elaborará o termo de contrato com prazo máximo de 3 dias e 

retornará o processo para o departamento de Compras e Licitações. O departamento de Compras e 

Licitações irá enviar para o fornecedor realizar a assinatura do documento e do presidente. O presidente 

assinará a peça e encaminhará novamente para o departamento de Compras e Licitações para registrar 

o termo de contrato e publicar no Diário Oficial do Estado – DOE. Caso necessite nomeação do fiscal 

de contrato, elabora-se a portaria de comissão de fiscalização. Caso já possua fiscal do contrato, insere-

se a peça via SGPe e encaminha-se para ciência do departamento Financeiro que irá providenciar a 

entrega ou prestação de serviço. 

Objetivo
Padronizar o processo de aquisição e contratação CEASA/SC.

Informações complementares
N/A.

Responsável

Cargo Setor Telefone E-mail

Administradora/ 
Licitações e 
Contratos

Compras e Licitações (48) 3378-1708 isabelafreitas@ceasa.sc.g
ov.br
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isabelafreitas@ceasa.sc.gov.br
isabelafreitas@ceasa.sc.gov.br
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Interessados
Todos os departamentos da CEASA/SC.

Atores envolvidos

×Departamento de Compras e Licitações;

×Presidente CEASA/SC;

×Departamento Jurídico.

Recursos tecnológicos (sistemas e integrações)
N/A.

Legislação, normativas e outras referências
N/A.

Indicadores de performance
N/A.

Definições

× CEASA/SC – Central de Abastecimento do Estado de Santa Catarina;

× SGPe – Sistema de Gestão de Processos Eletrônicos; 

× DOE - Diário Oficial do Estado.

2. DIAGRAMA DO PROCESSO
<https://cawemo.com/share/e85b2ef5-7fbb-49e8-9df0-63b8a36d02c4>

3. HISTÓRICO DE REVISÕES
Versão 

nº
Responsável pela 
elaboração da IT

Data Síntese da Revisão

00
Eliezer Bueno de Melo 

(JS Prime Consultoria)
25/07/2023 Elaboração
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https://cawemo.com/share/e85b2ef5-7fbb-49e8-9df0-63b8a36d02c4


Assinaturas do documento

Código para verificação: V4TTB105

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

"ISABELA  DA SILVA FREITAS" em 25/07/2023 às 12:02:54
Emitido por: "SGP-e", emitido em 27/08/2020 - 15:10:45 e válido até 27/08/2120 - 15:10:45.

(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/Q0VBU0FTQ18xNDA3M18wMDAwMDIyMF8yMjBfMjAyM19WNFRUQjEwNQ== ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CEASASC 00000220/2023 e o código
V4TTB105 ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.


