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Solicitar
correções

Aprovar
processo de

compra

Negar processo
de compra

Realizar análise
preliminar

Analisar
conteúdo da

Instrução
Processual

Solicitar
correções

Analisar
pesquisa de

preços

Encaminhar para
aprovação

Avaliar
necessidade de

acionar área
técnica/

demandante

Analisar nota
jurídica

Compilar
respostas e
justificativas

Adequar
documentos /
informações

Elaborar ato de
autorização

Comunicar
demandante

Consolidar
retornos

Devolver
processo

analisado para
DCAD

Elaborar minuta
de ato de

autorização de
Contratação

Direta

Avaliar
necessidade de
análise jurídica

Encaminhar
processo para
análise jurídica

Efetuar consulta
aos cadastros

Analisar minuta
de contrato

Devolver
processo

analisado para
DCAD

Direcionar para
áreas

Solicitar
correções

Encaminhar
processo para
conclusão do

processo

Cadastrar
processo de

compra

Realizar
correções

demandadas

Realizar
correções

Análise Jurídica

Consulta e/ou
Correção

Consulta e/ou
Correção

Instrução inicial
do processo

Necessidade de
aquisição do
bem/serviço
identificada

Processo negado

Processo pronto para
conclusão

Decisão

Necessário acionar
área técnica ou
demandante?

Necessário saneamento
de ressalvas e/ou
recomendações?

Direcionar
processo para

análise das áreas

Necessárias
correções do
demandante?

Necessário consultar
demandante ou área

técnica?

Necessária a
análise jurídica?

Processo
cumpre

requisitos?

Checklist
padrão

Checklist
padrão

Documentos de
Diligência de Instrução
Processual, Pesquisa de
Preços e Contrato

Documento de
Avaliação de

Pesquisa de Preços

Checklist
padrão

Termo de
saneamento

Ato de
autorização

Minuta de ato
Comprovantes da

consulta

Documento de
avaliação da
minuta de
contrato

Checklist
padrão

Documentos -
instrução do
processo

Documentos -
instrução do
processo

Mód. Processos
de Compra

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI Mód. Processos de

Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos
de Compra, SEI

SEIMód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compras, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

SEI

SEI SEI, Cagef,
CEIS, CAFIMP,

etc

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Verificar pedidos
de compra e
processo SEI

Envolve avaliar
documentos

comprobatórios,
MCP/QCP e nota de
pesquisa de preços

SEI

Mód. Processos
de Compra, SEI

Já avalia toda a
conformidade do

processo para enviar
tudo para demandante /

área técnica

SEI

SEI

Se necessário alterar
o pedido de compra,
precisa desvincular o
pedido do processo

Mód. Processos
de Compra

Documento a ser
elaborado ainda

pela equipe

SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

Análise do
processo

Aguardar devolutiva
DCPP e DCGCON (se

necessário)

Análise do
processo

Aprovado

Pendente para
correção

Negado

Não

Sim

Sim

Não

Sim

Não

Sim

Não Sim
Sim

Não

Não
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Procurar item no
Catálogo de
Materiais e

Serviços

Elaborar
minutas dos

documentos do
procedimento

Encaminhar
pedido e demais

docs

Encaminhar
processo

Analisar
conformidade
da instrução

Negar
Solicitação de

Compra

Verificar
disponibilidade
orçamentária e

financeira

Cadastrar
solicitação de

compras

Realizar
pesquisa de

preços

Analisar
processo

Acionar equipe
Catmas

Encaminhar
solicitação para

aprovação

Realizar
correção

Realizar
alterações

Cadastrar
pedido de

compra

Aprovar
solicitação de

Compras

Negar pedido
de compra

Solicitar
correções

Aprovar pedido
de compra

Atualizar
documentos do
procedimento e/
ou pesquisa de

preço

Solicitar
proposta

comercial e
documentação

Receber
proposta e

documentação

Solicitar
proposta
comercial
atualizada

Receber pedido
Encaminhar
proposta e

documentação
Receber pedido

Encaminhar
proposta
atualizada

Consulta ao
COFIN

Gestão do
CATMAS

Aquisição de
bem/serviço

Solicitação
Negada

Pedido
negado

Processo encaminhado
para a unidade de
compra SUBCOMP

Decisão

Solicitação de compra
já cadastrada?

Necessário realizar
consulta ao COFIN?

Decisão

Item está no
CATMAS?

Necessário solicitar
proposta atualizada ao

fornecedor?

Minuta Termo de
Referência/ Anteprojeto/
Projeto Básico/ Projeto
Executivo

Termo de Referência/
Anteprojeto/ Projeto Básico/
Projeto Executivo simplificado
assinado

- Pesquisa de preços
- Mapa de preços
- Nota técnica

- Pedido de compra aprovado
- Declaração disponibilidade
orçamentária

Termo de Referência/
Anteprojeto/ Projeto
Básico/ Projeto Executivo

Minuta Contrato, se
houver previsão de
formalização

Minuta
Contrato, se
houver previsão
de formalização

Minuta Contrato, se houver
previsão de formalização

Documentação
necessária

Proposta
comercial
atualizada

Mód. Processos
de Compra

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos
de Compra, SEI

SEI

Mód. Processos
de Compra

SIAFI Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód.
Catmas

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos
de Compra, SEI

Mód. Processos
de Compra

Mód. Processos
de Compra

Mód. Processos
de Compra

Mód. Melhores
Preços, SEI

SEI

E-mail

Mód. Processos
de Compra

Mód. Melhores
Preços, SEI

SEI

Situação em que há
ETP elaborado.

Este documento pode
ser elaborado antes e
inserido na solicitaçao

de compra.

Mód.
Catmas,
E-mail

E-mailE-mail E-mail E-mail

Encaminhar para
aprovação

Encaminhar para
aprovação

Pendente
correção

Pendente para
correção

Aprovado

Negado

Sim
Aprovada

Não Negada

Não

Sim

Sim

Não

Não

Sim
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Analisar
manifestação

Encaminhar
consulta Analisar pedidoElaborar

consulta

Consolidar
resposta ao

COFIN

Solicitar
complementaçõ

es/
esclarecimentos

Analisar consulta
Elaborar

manifestação
final

Analisar
informações

adicionais

Encaminhar
manifestação

Receber
consulta

Necessidade de
consulta ao

COFIN

Possibilidade de
contratação do

bem/serviço
confirmada

Impossibilidade de
contratação do

bem/ serviço

Manifestação
favorável?

Necessárias
informações
adicionais?

Manifestação
do COFIN

SEISEISEI SEI

SEISEISEI

SEI
SEI

SEI

Sim

Não

Não

Sim
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Encaminhar
Nota Jurídica

Analisar
processo

Elaborar Nota
Jurídica

Solicitar
diligência

Avaliar resposta
da diligência

Completar
documentação

necessária

Informar
inadimissibilida

de

Solicitar
correções

Reenviar
processo para
análise jurídica

Realizar análise
preliminar

Consolidar
respostas

Analisar
diligência

Consulta

Processo
recebido para
Análise Jurídica

Conclusão da
Análise Jurídica

Diligência
sanada?

Diligência
necessária?

Processo
cumpre os
requisitos?

Necessárias informações
técnicas ou do demandante

ou de fornecedor?

Despacho de
conteúdo
jurídico

Documentos -
instrução do
processo

Documentos -
instrução do
processo

Check-list
padrão

Memorando

Mód. Processos de
Compra, SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

SEI Mód. Processos de
Compra, SEI

SEISEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

SEI

Mód. Processos de
Compra, SEI

SEI

Não

Sim

Sim

Não

Sim

Não
Sim

Não
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Cadastrar
proposta

Cadastrar
fornecedor por

unidade de
compras

Disponibilizar
ato de

autorização para
assinatura

Assinar ato de
autorização

Inserir ato no
processo

Autorizar
processo

Finalizar
instrução do
processo SEI

Enviar processo
para

demandante

Analisar ato para
contratação

direta

Solicitar
correções

Efetuar
adequações
necessárias

Formalização de
contrato comum

Formalização
de contrato
corporativo

Anulação/
revogação

Processo de
compra

aprovado

Inexigibilidade /
Dispensa concluída Inexigibilidade /

Dispensa concluída

Processo anulado/
revogado

Fornecedor está
cadastrado no CAGEF?

Necessária
formalização de

contrato?
Tipo de
contrato

Decisão

Ato de autorização
de contratação

Ato de
autorização de

contratação

(1) Comprovante de
publicação PNCP (2)
Relatório de Processos
de compra: Status
Concluído

Memorando ou
Ofício

SEI

SEI

SEI

Portal de
Compras

Mód. Processos de
Compra, SEI

SEIMód. Processos
de Compra

Mód. Processos
de Compra

Mód. Processos
de CompraMód. Processos de

Compra, SEI

SEI

Sim

Não

Sim
Contrato
comum

Contrato
corporativo

De acordo

Necessária
anulação/revogação

Pendente para
correção

Não
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Avaliar parecer

Elaborar parecer

Abrir prazo para
manifestação

Verificar
retornos

Assinar decisão
finalAnular/Revogar

Autorizar
processo no

Portal de
Compras

Finalizar
instrução do
processo SEI

Enviar processo
para

demandante

Necessária
revogação/

anulação

Processo retorna
para situação

anterior

Processo revogado /
anulado

Houve
manifestação?

Manter revogação
/anulação?

Documentos -
instrução do
processo

Decisão sobre
revogação/anulação

Documentos -
instrução do
processo

SEI

SEISEI

SEI

SEI Mód. Processos
de Compra

Neste momento que a
autoridade informa o

resultado do item como
anulado/revogado

SEI SEISEI, E-mail
Prazo para

manifestação
Sim

Sim

Não

Não
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Providenciar
informações

adicionais

Encaminhar
demanda Encaminhar

informações
Analisar
resposta

Analisar
informações

adicionais

Solicitar
informações

adicionais

Encaminhar
resposta

Elaborar
manifestação/

Realizar
correções

Analisar pedido

Analisar pedido

Direcionar para
demandante ou

área técnica
externa

Analisar pedido

Solicitar
informações

adicionais

Elaborar
manifestação/

Realizar
correções

Analisar
informações

adicionais

Encaminhar
resposta

Necessidade
de consulta/

correção
identificada

Consulta
finalizada

Necessárias informações
adicionais?

Demanda
atendida?

Informações são
suficientes?

Informações são
suficientes?

Necessárias informações
adicionais?

Documentos -
instrução do
processo

Documentos -
instrução do
processo

Documentos -
instrução do
processo

SEI SEI E-mail,
SEIE-mail,

SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail, SEI,
Portal de
Compras

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail,
SEI

E-mail, SEI,
Portal de
Compras

Neste momento o demandante
pode precisar solicitar

atualização dos documentos ao
fornecedor

Nova consulta

Nova consulta

Sim

Sim

Não

Não

Não

Sim


