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Núcleo de Gestão de 

Contratos, Convênios 

e Parcerias

Serviço de Material e 

Patrimônio

Coordenadoria de 

Administração

...se é bem que necessita de 

conhecimento técnico 

específico

para recebimento.

...ao Núcleo de Gestão de 

Contrato, Convênios e 

Parcerias, no prazo de 5 

(cinco) dias úteis.

...dando autorização para a 

entrega do material.

...no prazo determinado, 

conforme as especificações do 

contrato.

...da empresa 

fornecedora, no prazo 

de 5 (cinco) dias úteis e 

solicitar a entrega 

imediata do produto.

...da unidade que detêm o 

conhecimento técnico do 

produto e o representante 

do serviço de aquisição, 

contratos e convênios

para o recebimento.
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Verificar

Verificar se o 

produto foi 

entregue

Convocar o 

representante

Receber cópia do 

empenho/contrato
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15 dias úteis 5 dias úteis5 dias úteis

Recebimento e Registro 

de Material de Consumo 

= 25 dias úteis

...de entrega do produto

e registrar a entrada do

material no sistema de 

material.

...no documento de 

entrega, os seguintes 

documentos:

I – dados cadastrais do 

fornecedor;

II – nome, endereço e 

CNPJ do TCE-MT;

III – descrição do material;

IV – peso e quantidade;

V – preço unitário e total;

VI – impostos.

Estabelecer local

Verificar
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Núcleo de Gestão de 

Contratos, Convênios 

e Parcerias

Coordenadoria de 

Administração

Serviço de Material e 

Patrimônio

...no documento de 

entrega e solicitar 

ao Coordenador de 

Administração a 

inspeção ou exame 

para a respectiva 

aceitação.

...a 1ª via do documento 

de entrega, até o 

pronunciamento final do 

técnico ou comissão 

especializada para 

recebimento do 

produto.

Reter

02

Encaminhar

Indicar

01 03

...a solicitação de 

inspeção ou de 

análise qualitativa, 

ao Coordenador de 

Administração. 

Analisar 

solicitação

Servidor/técnico 

especialista, ou 

Comissão.

Realizar inspeção 

ou análise 

qualitativa e verificar 

se o produto 

corresponde com 

exatidão ao que foi 

pedido.

Corresponde com 

exatidão?

S

N

...condicionalmente 

indicado na Nota 

Fiscal.

...o representante da 

empresa fornecedora, no 

prazo de 5 (cinco) dias 

úteis, e solicitar a troca 

imediata do produto, 

conforme especificações 

do contrato.

ContactarComunicar

Receber o 

produto

...no prazo de 5 (cinco) 

dias úteis, quando o 

valor do produto for 

superior ao limite 

estabelecido, no art. 23 

da Lei 8666/93, deve 

ser recebido por 

comissão designada, 

assim como para 

inspeção ou análise 

qualitativa, ou designar 

servidor/técnico 

especialista para 

aceitação de material.

Receber o 

produto

...e realizar 

conferência com os 

termos do pedido e 

do documento de 

entrega, no prazo de 

5 (cinco) dias úteis.

Atestar

...no verso da Nota 

Fiscal ou DANFE, 

com o nome do 

servidor, cargo e 

matrícula.

Encaminhar

...no prazo de 5 (cinco) dias 

úteis, a Nota Fiscal/DANFE à 

Secretária Executiva de 

Orçamento, Finanças e 

Contabilidade e arquivar outra 

via do referido documento. 

SCO – Registro 

da Execução Orç. 

e Extraorç.

Fim
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15 dias úteis 5 dias úteis5 dias úteis

Recebimento e Registro 

de Material de Consumo 

= 25 dias úteis
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