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Núcleo de 

Planejamento e 

Controle 

Orçamentário e 

Financeiro

Escola Superior 

de Contas
Unidade Solicitante

Consultoria 

Jurídica Geral

Coordenadoria de 

Administração

Serviço de 

Material e 

Patrimônio

Presidência

Núcleo de Gestão 

de Contratos, 

Convênios e 

Parcerias

Secretaria de Gestão
Gerência de 

Protocolo

...I – Material de consumo e 

bens móveis;

II – Obras ou serviços de 

engenharia;

III – Cursos/Eventos: 

a) quando for para diversas 

áreas administrativas o TR 

de capacitação será 

elaborado pela Secretaria 

de Gestão;

b) quando for apenas para 

uma unidade administrativa 

o TR será elaborado pelo 

líder da respectiva. 

...se autoriza a 

solicitação, no prazo de 3 

(três) dias úteis.

...quando necessário à 

Secretaria de Gestão.

...e encaminhá-lo, no 

prazo de 10 (dez) dias 

úteis, à Escola Superior 

de Contas para 

elaboração do TR de 

despesa do evento.

...da Unidade Solicitante.

N

Encaminhar CI e

TR

01 02

É solicitação de 

Cursos/Eventos?

Verificar

Está de 

acordo?

Tomar Ciência

Elaborar o TR de 

Capacitação

Início

S

Receber CI e TR

Comunicar à 

Unidade 

Solicitante

Fim

03

S

P
a

g
.1

/5

S

É  para diversas 

unidades 

adiministrativas?

Solicitar via CI:

N

N

5 dias úteis5 dias úteis5 dias úteis 5 dias úteis 5 dias úteis 10 dias úteis22 dias úteis16 dias úteis 1 dia útil

Solicitação para 

Aquisições = 76 dias 

úteis.

2 dias úteis
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de Contas
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Patrimônio
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Secretaria de GestãoUnidade Solicitante

...e compilar as 

quantidades.

...se outras unidades 

necessitam do mesmo 

produto.

...no cadastro de 

fornecedores três 

possíveis interessados 

em realizar os serviços e 

solicitar orçamentos.

...encaminhar a solicitação 

à Coordenadoria de 

Administração para 

elaborar o TR e anexos.

...se é solicitação de 

bens móveis 

permanentes e/ou de 

material de consumo.

SOE – Obras e 

Serviços de 

Engenharia

SEC - 

Capacitação

N

04

S

Elaborar o TR

N

Obras e Serviços 

de Engenharia

02

É de bens 

móveis permanentes 

e/ou material de 

consumo?

Selecionar

01

Levantar

Verificar

N

S

S

É até R$ 

8.000,00?

P
a

g
.2

/5

03

Verificar se o 

valor é até R$ 

8.000,00

Necessitam?

Verificar 

22 dias úteis5 dias úteis16 dias úteis 5 dias úteis 1 dia útil5 dias úteis 10 dias úteis5 dias úteis5 dias úteis

Solicitação para 

Aquisições = 76 dias 

úteis.

2 dias úteis
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Planejamento e 

Controle Orçamentário 
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Gerência de 

ProtocoloPresidência
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Jurídica Geral

Núcleo de Gestão 

de Contratos, 
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Escola Superior de 

Contas
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e Patrimônio

Coordenadoria de 

Administração
Secretaria de GestãoUnidade Solicitante

...à Unidade Solicitante ou à 

Unidade administrativa 

responsável pela 

elaboração do TR.

...à Gerência de 

Protocolo.

...e encaminhar ao Núcleo 

de Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias, 

no prazo de 1 (um) dia 

útil.

Verificar a 

conformidade do 

TR

Informar

Encaminhar

Solicitar

Encaminhar

Está 

correto?

N

Autuar os 

documentos

Fim

S

04

...ao Coordenador do 

Núcleo de Planejamento e 

Controle Orçamentário 

Financeiro, informação 

sobre a compatibilidade da 

despesa com a LOA e a 

respectiva disponibilidade 

orçamentária, no prazo de 2 

(dois) dias úteis.

...ao Núcleo de Gestão de 

Contratos, Convênios e 

Parcerias.

SEstá de 

compatível?

N

Devolver o 

processo

05P
a

g
.3

/5

...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.

Juntar

...a compatibilidade da 

despesa de acordo com a 

LOA e a respectiva 

disponibilidade 

orçamentária.

Verificar

...no prazo de 3 (três) dias 

úteis.

Corrigir o TR, no 

prazo de 5 (cinco) 

dias úteis.

Corrigir o TR, no 

prazo de 5 (cinco) 

dias úteis.

Corrigir o TR, no 

prazo de 5 (cinco) 

dias úteis.

Corrigir o TR, no 

prazo de 5 (cinco) 

dias úteis.

1 dia útil5 dias úteis 5 dias úteis16 dias úteis 5 dias úteis5 dias úteis5 dias úteis 10 dias úteis22 dias úteis

Solicitação para 

Aquisições = 76 dias 

úteis.

...o fato à Unidade 

Solicitante, no prazo de 5 

(cinco) dias úteis.

2 dias úteis
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Escola Superior 

de Contas
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Administração

Secretaria de 

Gestão

Unidade 

Solicitante

...a modalidade licitatória 

adequada e solicitar ao 

presidente a autorização 

para prosseguimento dos 

procedimentos de 

aquisição, no prazo de 2 

(dois) dias úteis.

...o processo ao Núcleo 

de Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias 

para correção.

...o parecer conclusivo nos 

autos e encaminhar à 

Presidência.

...a minuta conforme 

orientação e devolver à 

Consultoria Jurídica 

Geral, no prazo de 2 

(dois) dias úteis.

...se autoriza o 

prosseguimento do 

processo e tomar 

providências, no prazo 

de 5 (cinco) dias úteis.

...o arquivamento do 

processo e informar o 

fato ao Núcleo de 

Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias.

...o processo ao Núcleo 

de Gestão de Contratos, 

Convênios e Parcerias.

...a minuta do Edital/

Convite e a minuta do 

contrato. No caso de 

dispensa ou 

inexigibilidade não 

haverá minuta do Edital. 

Anexar ao processo e 

encaminhar à 

Consultoria Jurídica 

Geral, no prazo de 10 

(dez) dias úteis.

...à Unidade solicitante, 

no prazo de 2 (dois) dias 

úteis.

Emitir parecer

S

06

É favorável?

Identificar 

Tomar ciência

S

Anexar

Fim

Devolver

N

Alterar

Elaborar

Informar

Encaminhar

Verificar

05

Autoriza?

Determinar

N

P
a

g
.4

/5

...e tomar providências, 

no prazo de 5 (cinco) 

dias úteis.

5 dias úteis5 dias úteis 1 dia útil22 dias úteis16 dias úteis 10 dias úteis5 dias úteis5 dias úteis5 dias úteis

Solicitação para 

Aquisições = 76 dias 

úteis.

2 dias úteis
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Contratos, Convênios 
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Material e 
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Administração

Secretaria de 

Gestão
Unidade Solicitante

P
a

g
.5

/5

...o parecer jurídico e 

tomar providências, no 

prazo de 5 (cinco) dias 

úteis.

...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.

...o processo:  

1) Para Comissão 

Permanente de Licitação 

quando a modalidade for:

a) Convite

b) Tomada de Preço ou 

Concorrência;

2) Para o pregoeiro 

quando a modalidade for  

Pregão Presencial;

3) Quando se tratar de 

dispensa ou 

inexigibilidade, o próprio 

Núcleo dará 

prosseguimento ao 

processo conforme SCL – 

001/2011 – Dispensa ou 

Inexigibilidade.

Autoriza?

S

N

EncaminharDespachar

Informar

Fim

06

Determinar

Verificar

Fim

Tomar ciência

...o fato à Unidade 

solicitante, no prazo de 2 

(dois) dias úteis.

Solicitação para 

Aquisições = 76 dias 

úteis.

5 dias úteis 16 dias úteis 5 dias úteis 5 dias úteis 5 dias úteis 22 dias úteis 5 dias úteis 10 dias úteis 1 dia útil 2 dias úteis
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