
                                            

 

 
 

3. FLUXOGRAMA COMUM A TODAS AS CONTRATAÇÕES  

        

       

                                            
                                                     
                         
                      

                     

                

                                               Sim               Sim     
                                                                          
                                   

                                                                                

                    Não                                                    Não                 

                                   
                                           

                                    

                                                                                         

 

 

   

                                                                         

                 

                              

                                                      

                                                                
                                                   Não                                                               Sim                            
           
         

   

Dilog preenche 
Formulário de Requisição  

Contratação/ 
aquisição 

autorizada?

À COADM para 
autorização  

DICOM instrui o processo 
de contratação e 

prossegue conforme a 
modalidade de 

licitação/contratação direta 

Tem o 
material no 
estoque? 

Fornecer o 
material  

À Unidade Requisitante 
para ciência 

Unidade Requisitante 
preenche  

Formulário de Requisição 

Material de 
Consumo 

Material 
Permanente

Serviço 

 Solicitar à Dilog  Consultar a DILOG  

É possível 
disponibilizar o 

material 
imediatamente?

COADM analisa a 
necessidade de consultar 

as demais Unidades.  
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4. FLUXOGRAMA PARA AQUISIÇÃO POR DISPENSÁVEL A LICITAÇÃO                     

  

 

 

               

                                         
           Sim                                                  
 

 

         
           Não 

 

      

 

   

ASJUR analisa se juridicamente se enquadra nas hipóteses de 
dispensa de licitação. Elabora despacho de autorização de 

despesa, a ser assinado pela Chefia do Gabinete. Encaminha o 
despacho para publicação no Diário Oficial da Cidade

DIEOF reserva recursos

DICOM a faz pesquisa de certidão 

DICOM faz cotação eletrônica e Relatório de Dispensa

DIEOF empenha recursos e envia a NE à contratada 

DICOM colhe assinatura da Chefia de 
Gabinete para designação do fiscal  

DIEOF atualiza a contratação no SOF e envia cópia da 
NE e da designação do fiscal ao setor de liquidação 

DICOM registra o contrato no Sistema Gerenciador de 
Contratos e informa ao fiscal onde obter cópia do contrato, 

da NE e de sua designação para ser fiscal 

Execução 
do 

contrato 

Contratação 
mais de 

R$80.000,00 ou 
tem obrigação 

futura?

DICOM elabora 
minuta do contrato  

Unidade requisitante 
aprova minuta do contrato  

DICOM instrui o processo  
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5. FLUXOGRAMA PARA AQUISIÇÃO POR INEXIGÍVEL A LICITAÇÃO  

 

 

 

 

 

 
                        Sim             
                         
                         
                         
                         
                         
      Não 

DICOM faz pesquisa de certidão 

 DIEOF reserva recursos  

ASJUR analisa se juridicamente se enquadra nas hipóteses de 
inexigibilidade de licitação. Elabora despacho de autorização de 
despesa, a ser assinado pela Chefia do Gabinete. Encaminha o 

despacho para publicação no Diário Oficial 

DIEOF empenha recursos e envia a NE 
à contratada (se não houver contrato) 

DICOM elabora o contrato (se o caso) e 
colhe assinatura da Chefia de Gabinete 

para designação do fiscal  

DIEOF atualiza a contratação no SOF e envia 
cópia do contrato, da Nota de Empenho e da 
designação do Fiscal ao setor de liquidação 

DICOM registra o contrato no Sistema 
Gerenciador de Contratos e informa ao fiscal 
onde obter cópia do contrato, da NE e de sua 

designação para ser fiscal  

Execução 
do 

contrato 

Contratação mais 
de R$80.000,00 

ou tem obrigação 
futura? 

DICOM instrui o processo  

DICOM elabora 
minuta do contrato  

Unidade requisitante 
aprova minuta do 

contrato  
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6. FLUXOGRAMA PARA AQUISIÇÃO POR MEIO DE ADESÃO À ATA DE REGISTRO 

DE PREÇO - ARP                   

 

 

 

 

 

 

   

DICOM junta autorização para adesão à Ata e 
concordância da empresa, faz pesquisa de certidões 

e junta minuta do contrato e cópia da ARP. 

DIEOF reserva recursos  

 ASJUR analisa a possibilidade jurídica da contratação, 
elabora o despacho de autorização de despesa, a ser 

assinado pela Chefia do Gabinete e encaminha o despacho 
para publicação no Diário Oficial da Cidade 

DIEOF empenha recursos e envia 
a Nota de Empenho à contratada 

DICOM elabora contrato (se o 
caso) e colhe assinatura da Chefia 
de Gabinete para designação do 

fiscal  

DIEOF atualiza a contratação no SOF e envia 
cópia do contrato, da Nota de Empenho e da 
designação do fiscal ao setor de liquidação 

DICOM registra o contrato no 
Sistema Gerenciador de Contratos 
e informa ao fiscal onde obter cópia 
do contrato, da NE, do edital e de 

sua designação para ser fiscal 

Execução 
do 

contrato 



5 

7. FLUXOGRAMA PARA AQUISIÇAO POR MEIO DE PREGÃO ELETRÔNICO                     

 

 

 

 

 

DIEOF reserva recursos  

DICOM colhe autorização da Chefia 
de Gabinete e publica despacho de 
autorização de abertura de licitação  

CPL providencia a designação do 
pregoeiro e da equipe de apoio e 

elabora a minuta do edital 

DICOM formaliza a contratação (se o 
caso) e colhe assinatura da Chefia de 
Gabinete para designação do fiscal  

DIEOF atualiza a contratação no 
SOF e envia cópia do contrato, da 
NE e da designação do fiscal ao 

setor de liquidação 

DICOM registra o contrato no 
Sistema Gerenciador de Contratos e 
informa ao fiscal onde obter cópia do 
contrato, da NE, do edital e de sua 

designação para ser fiscal 

DICOM preenche a Solicitação de 
Abertura de licitação 

Unidade Requisitante aprova 
minuta do edital  

ASJUR aprova minuta do edital 

CPL numera o edital e marca data e 
horário para realização do pregão 

Chefia de Gabinete aprova o edital 

CPL registra o edital no Comprasnet 
e publica-o no Diário Oficial 

Pregoeiro realiza o pregão e 
adjudica o objeto, se não houver 

recursos 

Chefia de Gabinete homologa o 
processo licitatório 

DIEOF empenha recursos e envia a 
Nota de Empenho à contratada 

Execução 
do 

contrato 

Pregoeiro aprova minuta do edital 



Telefone: E-mail:

Item 1

Item 2

Item 3

Item 4

Item 5

Item Quantidade
Unidade de 

medida
Embalagem

1

2

3

4

5

Estoque atual: Consumo médio 
mensal: 

Preço da 
última 

Contato:

Endereço:

E-mail:

do recebimento da 
Nota de Empenho 

do recebimento da 
Ordem de Serviço

da assinatura 
do contrato

Nome Titular:

Telefone: RF:

Nome Suplente:

Telefone: RF:

Nome:

Email: Telefone:

É necessário enviar amostra ?

Agendar entrega pelo telefone:

DA ENTREGA DO MATERIAL

Prazo para entrega da amostra:

Prazo para unidade requisitante testar amostra:

DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA        

DAS SANÇÕES ADMINISTRATIVAS

FORMA COMO O MATERIAL SERÁ SOLICITADO

Agendar pelo telefone:

dias úteis a partir :

PRAZO PARA ENTREGA DO MATERIAL

OBSERVAÇÕES

TITULAR DA UNIDADE REQUISITANTE

Unidade Requisitante:

OBJETO

Servidor responsável pelo preenchimento da requisição:

JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

Tem conhecimento sobre a existência de Ata de Registro de Preço para adesão? 

Qual?

ESPECIFICAÇÃO DETALHADA DO MATERIAL

Parcelada e/ou Integral ?

QUANTIDADE REQUISITADA

INFORMAÇÕES GERENCIAIS

AMOSTRA

Capacidade da embalagem

FORMULÁRIO DE REQUISIÇÃO DE MATERIAL

SimNão

Não se aplica Não se aplica Não se aplica


