
Colocar dotação 
orçamentária

Colocar preço, 
condições de 

pagamento e entrega

Calcular o valor da 
garantia, caso exista 

e colocá-la no 
contrato

Colocar a vigência 
contratual

1

Realizar os ajustes que 
constam no preâmbulo 

do contrato, incluindo as 
informações das partes

Verificar e corrigir a 
escrita do contrato

Ajustar o contrato no 
SIE

Indicação do Fiscal 
pelo Gestor para 

emissão de portaria

À Proginst  para 
liberação orçamentária

Ao DCF para emissão 
de empenho

Convocar o Contratado 
para assinatura do 

contrato

Cobrar garantia por 
meio de ofício quando 

necessário

Publicar o contrato 
no DOU

Organizar/Abrir 
pasta para a 

Gestão do contrato

Elaboração de Contrato

Encaminhar o contrato 
para assinatura da 

autoridade.


