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Gerência de 
Protocolo

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 
Contabilidade

Unidade Solicitante

Núcleo de Gestão 
de Contratos,
Convênios e 
Parcerias

Assessoria Especial 
de Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

Consultoria 
Jurídica Geral

Presidência

... à unidade solicitante para 
verificar o interesse de aditar 
o contrato, com prazo de 10 
dias para resposta.

...a solicitação ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

... e solicitar autorização do 
Presidente para 
arquivamento do processo.

...três meses antes do término 
da vigência do contrato se há 
possibilidade de aditamento do 
contrato conforme Lei 8.666/93.

...se há interesse em aditar o 
contrato.

...para o Núcleo de Gestão 
de Contratos, Convênios e 
Parcerias a informação do 
não aditamento.

... ao  Núcleo de Gestão de 
Contratos, Convênios e 

Parcerias, CI, juntamente com:
I  - Justificativa para o pedido de 

aditivo;
II - informação sobre a 

necessidade de alteração do 
Termo de Referência ou projeto 

básico;
III - declaração  do Fiscal do 

contrato, manifestando-se sobre 
a qualidade dos serviços 

prestados e o cumprimento das 
obrigações contratuais pela 

empresa;
IV – planilha demonstrando a 

variação de quaisquer 
componentes do custo de 

contratação, em caso de pedido 
de repactuação;

V – planilha demonstrando que a 
prorrogação do contrato é 

vantajosa para administração;
VI – pesquisa de preços, com 

orçamento estimado em 
planilhas de quantitativos e 

preços unitários, 
demonstrando que a 

prorrogação do contrato é
vantajosa para administração;
VII - informar se a contratada 

continua mantendo, em 
relação à execução do objeto, 
as condições que ensejaram 

sua contratação, de 
conformidade com a 
fundamentação legal

pertinente

...se há interesse da 
contratada quanto a 
prorrogação da vigência do 
contrato.

N

S

S

Informar à 
Unidade 
Solicitante

É de interesse 
da contratada?

Verificar

Enviar CI

Verificar se vai 
realizar nova 
solicitação

Encaminhar

01

Encaminhar

N

Fim

Inicio

S

Encaminhar

N

S

Tomar ciência

Verificar

Encaminhar

SCL – Solicitação 
de Aquisição/
Contratações

Vai realizar?

N

Há 
interesse?

Verificar

Será 
aditado?
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...a solicitação ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias.
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Gerência de 
Protocolo

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 
Contabilidade

Consultoria 
Jurídica Geral

Presidência

Núcleo de Gestão 
de Contratos,
Convênios e 
Parcerias

Unidade Solicitante

Assessoria Especial 
de Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

... a compatibilidade da 
despesa com o Plano 
Estratégico Anual.

... ao núcleo de Gestão, de 
Contratos, Convênios e 
Parcerias.

... à Assessoria Especial de 
Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional, informação 
acerca da compatibilidade da 
despesa com o Plano 
Estratégico Anual e, à
Secretaria Executiva de 
Orçamento, Finanças e 
Contabilidade, informação 
sobre a compatibilidade da 
despesa com a LOA e a 
respectiva disponibilidade 
orçamentária.

... a compatibilidade da 
despesa de acordo com a 
LOA e a respectiva 
disponibilidade orçamentária

... ao núcleo de Gestão, de 
Contratos, Convênios e 

Parcerias.

... ao processo cópia do 
PED em nome do TCE-
MT, feito via Sistema 

FIPLAN e encaminhá-lo 
ao Núcleo de Gestão 

de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

...da impossibilidade do 
aditamento à unidade 

Solicitante e a contratada.

... o pedido de autorização 
de aditamento ao 
Presidente.... ao núcleo de Gestão, de 

Contratos, Convênios e 
Parcerias.

...se autoriza  o aditamento.

... pela negativa e informar a 
decisão ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias.

...da impossibilidade do 
aditamento à unidade 

Solicitante e a contratada e, 
solicitar autorização do 

Presidente para 
arquivamento do processo.

... pelo aditamento e 
encaminhar ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

... e encaminhar ao Núcleo de 
Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias para 
correção.

...conforme orientação da 
Consultoria Jurídica Geral.

...e encaminhar o processo 
ao Presidente.

Decidir

Está compatível 
e há orçamento
disponível?

Informar sobre a
compatibilidade

Decidir

Verificar

Fim

Está de 
acordo?

Emitir parecer

Devolver o 
processo

Fim

Verificar

S

Solicitar

Autoriza?

N

S

Analisar minuta e 
emitir parecer

Juntar

N

Corrigir

Informar

02

01

Elaborar a minuta 
do Termo Aditivo

Emitir parecer

Informar

S
S

Encaminhar 

Há necessidade 
de correção?

Devolver o 
processo

N

N

Verificar
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Gerência de 
Protocolo

Secretaria 
Executiva de 
Orçamento, 
Finanças e 
Contabilidade

Consultoria 
Jurídica Geral

Presidência

Núcleo de Gestão 
de Contratos,
Convênios e 
Parcerias

Unidade Solicitante

Assessoria Especial 
de Planejamento e 
Desenvolvimento 
Organizacional

...a contratada para assinar
o Termo Aditivo e   

encaminhar o processo ao 
Presidente para assinatura

...o Termo Aditivo e 
encaminhar o processo ao 
Núcleo de Gestão de 
Contratos, Convênios e 
Parcerias para tomar as 
devidas providências.

...o extrato do aditivo 
contratual no Diário Oficial do 
Estado;
II – arquivar uma via do aditivo 
contratual e registrar 
respectivos dados em planilha 
de Controle de Contratos e 
Aditivos;
III – enviar uma cópia do 
aditivo contratual para Unidade 
solicitante e ao Fiscal do 
Contrato;

...o processo ao Núcleo 
de Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias

...o arquivamento do 
processo e informar ao 
Núcleo de Gestão de 

Contratos, Convênios e 
Parcerias

...cópia do termo aditivo 
contratual e publicações 
respectivas à Gerência 

de Protocolo para 
autuação do processo de 

execução da despesa

... execução do objeto do 
contrato e sugerir ao 
Presidente, o 
arquivamento do 
processo de licitação.

I - Publicar

Convocar

N

Encaminhar

Aguardar

Encaminhar

Tomar decisão 
sobre o parecer 

jurídico

S

Determinar

03 02

É favorável?

Assinar
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Autuar

... os documentos como 
Processo de Execução 
de Despesa e 
encaminhar ao Núcleo 
de Gestão de Contratos, 
Convênios e Parcerias.

... e encaminhá-lo ao 
Núcleo de Execução 

Orçamentária e Contábil.
Receber processo

...execução do serviço 
ou recebimento do 
produto, a Nota Fiscal, 
atestada, será 
encaminhada ao Núcleo 
de Execução 
Orçamentária e Contábil.

... Orçamentária e 
Contábil): 

Após emitir a Nota de 
Empenho, encaminhá-la, 
juntada ao processo de 
execução de despesa, 

para o Secretário 
Executivo de Orçamento, 
Finanças e Contabilidade

...Orçamentária e 
Contábil): 

Receber processo, emitir 
Nota de Empenho em 
nome do fornecedor, 
conforme os 
procedimentos previstos 
no SCO – Empenho e 
Liquidação.

...Finanças e 
Contabilidade): 

Assinar a Nota de 
Empenho, colher 
assinatura do Presidente 
na mesma e devolver o 
processo ao Núcleo de 
Execução Orçamentária e 
Contábil para aguardar a 
execução da despesa.

... Orçamentária e 
Contábil):

Aguardar a execução da 
despesa

... Orçamentária e 
Contábil):

Receber a Nota Fiscal 
atestada, juntá-la ao 
processo de execução de 
despesa, para liquidação 
e pagamento.

(Secretário 
Executivo de 
orçamento,

(Núcleo de 
Execução

01

(Coordenador do 
Núcleo de 
Execução

(Núcleo de 
Execução

após

(Núcleo de 
Execução

02
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Assessoria Especial 
de Planejamento e 
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... Orçamentária e 
Contábil):

Realizar liquidação e 
pagamento, conforme os 
procedimentos previstos 
no SFI – Pagamento de 

Despesas.

... Orçamentária e 
Contábil):

Encaminhar o processo 
ao Secretário Executivo 
de Orçamento, Finanças 
e Contabilidade.

...Finanças e 
Contabilidade): 

Solicitar ao Presidente, o 
arquivamento do 
processo de execução de 
despesa.

... do Processo Licitatório 
e do Processo de 

Execução de Despesa.

...Finanças e 
Contabilidade): 

Encaminhar o processo 
para arquivamento

(Secretário 
Executivo de 
orçamento,

Arquivar 
processos

(Coordenador do 
Núcleo de 
Execução

(Núcleo de 
Execução

Fim

(Secretário 
Executivo de 
orçamento,

Encaminhar o 
processo para 
arquivamento

Determinar 
arquivamento


