
9 de julho de 2019 FLUXO DE CONTRATOS – Formalização (Consumo ou Serviços)

Início
Verificar a vigência 
da ata de registro 

de preços

Fim

Inserir termo para 
abertura de conta 

vinculada ao 
processo

Ata vigente ?
Solicitar 

documentação para 
empresa

Solicitar designação 
de gestores e fiscais 
de contrato ao DG

Elaborar despacho 
de abertura de 

processo

Elaborar justificativa 
de formalização 

(assinada pelo DG)

Coletar ciência dos 
servidores 
designados

Elaborar declaração 
de ciência de 
designação

Inserir termo de 
homologação da ata 

ao processo

Inserir proposta 
vencedora da 
empresa ao 

processo

Solicitar à empresa 
termo de 

cooperação da 
conta vinculada

Solicitar IDO
Solicitar IPO (se o 

final da vigência for 
no próximo ano)

Solicitar empenho 
no valor de 01/12 

do contrato ou uma 
prestação de serviço

Elaborar o termo de 
contrato 

Enviar termo para 
assinatura da 

empresa

Coletar assinatura 
do DG

Publicar extrato do 
contrato no DOU

Digitalizar as vias do 
contrato assinado

Publicar no site do 
Campus

Enviar vias digitais 
do contrato e da 
publicação para 

setorial na Reitoria

Publicar no site da 
Instituição

Solicitar emissão de 
portarias de 

gestores e fiscais, 
caso haja alteração

Emitir portaria de 
fiscalização e gestão

Enviar termo físico 
para assinatura do 

DG

Verificar data de 
inicio dos serviços

Verificar com o 
Gestor a vigência 

contratual

Anexar demais  
documentos 
solicitados ao 

processo

Possui alguma 
restrição ?

Verificar a 
regularidade fiscal 
da empresa junto 

ao CADIN

Está regular ?

Notificar a empresa 
da irregularidade

Juntar notificação 
de ciência de 

irregularidade da 
empresa

Não

Sim

Verificar a 
regularidade fiscal 

da empresa:  SICAF,  
CEIS, CNJ e TCU

Receber termo 
assinado pela 

empresa

Sim

Não

Sim

Não

Hipóteses de restrição:
- Declaração de inidoneidade;
- Suspensão;
-  Impedimento de licitar.

Enviar processo ao 
setor de Contratos 

para publicação

Emitir Ordem de 
Serviço (OS)

Enviar via assinada 
para a empresa 
pelos Correios

Arquivar uma via 
assinada no Campus

Elaborar despacho 
no SEI solicitando 
assinatura do DG

SETOR DE CONTRATOS DOCUMENTO GABINETE / DG REITORIAPONTO CRÍTICO

Documentação:
- Contrato Social ou última alteração;
- Documentos do Representante Legal;
- Procuração vigente 
(caso não seja o sócio administrador quem assine).

Prazos (da eficácia):
A publicação deverá ser providenciada pela 
Administração até o quinto dia útil do mês 
seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no 
prazo de vinte dias daquela data.



9 de julho de 2019 FLUXO DE CONTRATOS – Formalização (Permanente, Obras ou Acervo)

Início
Verificar a vigência 
da ata de registro 

de preços

Fim

Inserir termo para 
abertura de conta 

vinculada ao 
processo

Ata vigente ?
Solicitar 

documentação para 
empresa

Solicitar designação 
de gestores e fiscais 
de contrato ao DG

Elaborar despacho 
de abertura de 

processo

Elaborar justificativa 
de formalização 

(assinada pelo DG)

Coletar ciência dos 
servidores 
designados

Elaborar declaração 
de ciência de 
designação

Inserir termo de 
homologação da ata 

ao processo

Inserir proposta 
vencedora da 
empresa ao 

processo

Solicitar à empresa 
termo de 

cooperação da 
conta vinculada

Solicitar IDO
Solicitar IPO (se o 

final da vigência for 
no próximo ano)

Solicitar empenho 
no valor de 01/12 

do contrato ou uma 
prestação de serviço

Elaborar o termo de 
contrato 

Enviar termo para 
assinatura da 

empresa

Coletar assinatura 
do Reitor

Publicar extrato do 
contrato no DOU

Digitalizar as vias do 
contrato assinado

Publicar no site do 
Campus

Enviar vias digitais 
do contrato e da 
publicação para 

setorial na Reitoria

Publicar no site da 
Instituição

Solicitar emissão de 
portarias de 

gestores e fiscais, 
caso haja alteração

Emitir portaria de 
fiscalização e gestão

Enviar termo físico 
via malote para 

assinatura do Reitor

Verificar data de 
inicio dos serviços

Verificar com o 
Gestor a vigência 

contratual

Anexar demais  
documentos 
solicitados ao 

processo

Possui alguma 
restrição ?

Verificar a 
regularidade fiscal 
da empresa junto 

ao CADIN

Está regular ?

Notificar a empresa 
da irregularidade

Juntar notificação 
de ciência de 

irregularidade da 
empresa

Não

Sim

Verificar a 
regularidade fiscal 

da empresa:  SICAF,  
CEIS, CNJ e TCU

Receber termo 
assinado pela 

empresa

Sim

Elaborar despacho 
no SEI solicitando 

assinatura do Reitor

Não

Sim

Não

Hipóteses de restrição:
- Declaração de inidoneidade;
- Suspensão;
-  Impedimento de licitar.

Enviar processo 
para publicação 

pelo Campus

Emitir Ordem de 
Serviço (OS)

Enviar via assinada 
para a empresa 
pelos Correios

Arquivar uma via 
assinada no Campus

SETOR DE CONTRATOS REITORIADOCUMENTOPONTO CRÍTICO

Documentação:
- Contrato Social ou última alteração;
- Documentos do Representante Legal;
- Procuração vigente 
(caso não seja o sócio administrador quem assine).

Prazos (da eficácia):
A publicação deverá ser providenciada pela 
Administração até o quinto dia útil do mês 
seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no 
prazo de vinte dias daquela data.



9 de julho de 2019 FLUXO DE CONTRATOS – Apostilamento (Consumo ou Serviços)

Início
Receber pedido de 
revisão da empresa

Fim

Verificar e salvar 
outros documentos 

comprobatórios 
recebidos

Verificar e salvar 
Convenção Coletiva 
de Trabalho (CCT)

Analisar e salvar 
planilha de 

formação de custos

Analisar histórico do 
contrato (termos 

formalizados até o 
momento)

Solicitar 
deferimento do 

Gestor do contrato

Elaborar justificativa

Gestor deferiu o 
pedido ?

Solicitar empenho 
ou reforço de 

empenho

Elaborar termo de 
apostilamento 
(repactuação)

Enviar termo para 
assinatura da 

empresa

Anexar demais  
documentos 
solicitados ao 

processo

Possui alguma 
restrição ?

Verificar a 
regularidade da 

empresa junto ao 
CADIN

Está regular ?

Notificar a empresa 
da irregularidade

Juntar notificação 
de ciência de 

irregularidade da 
empresa

Não

Sim

Verificar a 
regularidade da 
empresa:  SICAF,  
CEIS, CNJ e TCU

Publicar no site da 
Instituição

Enviar para empresa  
ajustar / regularizar

Sim

Não

Notificar a empresa 
da irregularidade

Aguardar retorno da 
empresa no prazo 

de 05 dias úteis

Juntar comprovante 
de regularização 

enviado pela 
empresa

Regularizou ? SimSim

NãoNão

Conferir processo 
conforme check-list 
disponibilizado pela 

DCL

Receber termo 
assinado pela 

empresa

Elaborar despacho 
no SEI solicitando 
assinatura do DG

Enviar termo físico 
para assinatura do 

DG

Coletar assinatura 
do DG

Devolver processo 
para o setor de 

Contratos

Digitalizar as vias do 
contrato assinado

Publicar no site do 
Campus

Enviar vias digitais 
do contrato e da 
publicação para 

setorial na Reitoria

Enviar via assinada 
para a empresa 
pelos Correios

Arquivar uma via 
assinada no Campus

SETOR DE CONTRATOS DOCUMENTO GABINETE / DG REITORIAPONTO CRÍTICO

Hipóteses de restrição:
- Declaração de inidoneidade;
- Suspensão;
-  Impedimento de licitar;
- Certidões de tributos federais (RF e INSS);  
- Certidão do FGTS;
- Certidão Trabalhista.

Prazo prorrogável uma única vez a critério da Administração

Dentro da vigência contratual (antes da 
prorrogação)

Exemplo:
- Alteração de Decreto Municipal;
- Novo Índice Econômico.



9 de julho de 2019 FLUXO DE CONTRATOS – Apostilamento (Permanente, Obras ou Acervo)

Início
Receber pedido de 
revisão da empresa

Fim

Verificar e salvar 
outros documentos 

comprobatórios 
recebidos

Verificar e salvar 
Convenção Coletiva 
de Trabalho (CCT)

Analisar e salvar 
planilha de 

formação de custos

Analisar histórico do 
contrato (termos 

formalizados até o 
momento)

Solicitar 
deferimento do 

Gestor do contrato

Elaborar justificativa

Gestor deferiu o 
pedido ?

Solicitar empenho 
ou reforço de 

empenho

Elaborar termo de 
apostilamento 
(repactuação)

Enviar termo para 
assinatura da 

empresa

Anexar demais  
documentos 
solicitados ao 

processo

Possui alguma 
restrição ?

Verificar a 
regularidade da 

empresa junto ao 
CADIN

Está regular ?

Notificar a empresa 
da irregularidade

Juntar notificação 
de ciência de 

irregularidade da 
empresa

Não

Sim

Verificar a 
regularidade da 
empresa:  SICAF,  
CEIS, CNJ e TCU

Elaborar despacho 
no SEI solicitando 

assinatura do Reitor
Coletar assinatura 

do Reitor

Digitalizar as vias do 
contrato assinado

Publicar no site do 
Campus

Publicar no site da 
Instituição

Enviar termo físico 
via malote para 

assinatura do Reitor

Receber termo 
assinado pela 

empresa

Enviar processo 
para o Campus

Enviar para empresa  
ajustar / regularizar

Sim

Não

Notificar a empresa 
da irregularidade

Aguardar retorno da 
empresa no prazo 

de 05 dias úteis

Juntar comprovante 
de regularização 

enviado pela 
empresa

Regularizou ? SimSim

NãoNão

Enviar vias digitais 
do contrato e da 
publicação para 

setorial na Reitoria

Enviar via assinada 
para a empresa 
pelos Correios

Arquivar uma via 
assinada no Campus

SETOR DE CONTRATOS REITORIADOCUMENTOPONTO CRÍTICO

Hipóteses de restrição:
- Declaração de inidoneidade;
- Suspensão;
-  Impedimento de licitar;
- Certidões de tributos federais (RF e INSS);  
- Certidão do FGTS;
- Certidão Trabalhista.

Prazo prorrogável uma única vez a critério da Administração

Dentro da vigência contratual (antes da 
prorrogação)

Exemplo:
- Alteração de Decreto Municipal;
- Novo Índice Econômico.



9 de julho de 2019 FLUXO DE CONTRATOS – Prorrogação (Consumo ou Serviço)

Início
Monitorar a 

vigência contratual

Iniciar processo com 
no mínimo 120 dias 

de antecedência

Solicitar 
manifestação de 

interesse da 
contratada

Fim

Realizar pesquisa de 
mercado (mínimo 
03 orçamentos)

Analisar viabilidade 
da renovação ou 

prorrogação
É viável ? Há interesse ?Sim

Sim

Receber 
manifestação da 

contratada

Não

Solicitar IDO para o 
restante do 

exercício

Solicitar IPO (se o 
final da vigência for 

no próximo ano)

Coletar ciência dos 
servidores 
designados

Verificar a 
regularidade da 
empresa:  SICAF,  
CEIS, CNJ e TCU

Conferir processo 
com check-list 

ofertado pela DCL

Verificar se os 
requisitos 

necessários foram 
atendidos

Enviar processo 
para DG autorizar o 

pedido

Requisitos 
atendidos ?

DG autoriza 
pedido ?

Enviar processo 
para análise da 

minuta pela 
Procuradoria

Enviar termo para 
assinatura da 

empresa

Coletar assinatura 
do Ordenador de 

Despesas

Publicar extrato do 
contrato no DOU

Digitalizar as vias do 
contrato assinado

Publicar no site do 
Campus

Enviar vias digitais 
do contrato e da 
publicação para 

setorial na Reitoria

Publicar no site da 
Instituição

Elaborar justificativa

Anexar ao processo 
todos os 

documentos 
solicitados

Haverá 
alteração dos 
fiscais e/ou 
gestores ?

Sim

Não

Possui alguma 
restrição ?

Verificar a 
regularidade fiscal 
da empresa junto 

ao CADIN

Está regular ?

Notificar a empresa 
da irregularidade

Juntar notificação 
de ciência de 

irregularidade da 
empresa

Não

Não

Sim

Providenciar 
correção

NãoSim

Sim

Aguardar retorno 
do processo com 

parecer da 
Procuradoria

Solicitar emissão de 
portarias de 

gestores e fiscais, 
caso haja alteração

Elaborar mapa de 
gestão de riscos

Elaborar declaração 
de ciência de 
designação

Emitir portaria de 
fiscalização e gestão

Elaborar minuta de 
termo aditivo

Sim

Elaborar relatório 
de execução

Possui alguma 
restrição ?

Não

Sim

Solicitar empenho 
no valor de 01/12 

do contrato ou uma 
prestação de serviço

Verificar  
novamente a 

regularidade da 
empresa

Enviar via assinada 
para a empresa 
pelos Correios

Arquivar uma via 
assinada no Campus

Não

Não

SETOR DE CONTRATOS DOCUMENTO GABINETE / DG

Hipóteses de restrição:
- Declaração de inidoneidade;
- Suspensão;
-  Impedimento de licitar;
- Certidões de tributos federais,
 FGTS e Trabalhista.

Encaminhar 
processo para o 

Setor de Contratos 
para providências

REITORIAPONTO CRÍTICO
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9 de julho de 2019 FLUXO DE CONTRATOS – Prorrogação (Permanente, Obras ou Acervo)

Início
Monitorar a 

vigência contratual

Iniciar processo com 
no mínimo 120 dias 

de antecedência

Solicitar 
manifestação de 

interesse da 
contratada

Fim

Realizar pesquisa de 
mercado (mínimo 
03 orçamentos)

Analisar viabilidade 
da renovação ou 

prorrogação
É viável ? Há interesse ?Sim

Sim

Receber 
manifestação da 

contratada

Não

Solicitar IDO para o 
restante do 

exercício

Solicitar IPO (se o 
final da vigência for 

no próximo ano)

Coletar ciência dos 
servidores 
designados

Verificar a 
regularidade da 
empresa:  SICAF,  
CEIS, CNJ e TCU

Encaminhar 
processo para 

análise da setorial 
na Reitoria

Verificar se os 
requisitos 

necessários foram 
atendidos

Enviar processo 
para Reitor 

autorizar o pedido

Requisitos 
atendidos ?

Reitor autoriza 
pedido ?

Enviar processo 
para análise da 

minuta pela 
Procuradoria

Enviar termo para 
assinatura da 

empresa

Coletar assinatura 
do Ordenador de 

Despesas

Publicar extrato do 
contrato no DOU

Digitalizar as vias do 
contrato assinado

Publicar no site do 
Campus

Enviar vias digitais 
do contrato e da 
publicação para 

setorial na Reitoria

Publicar no site da 
Instituição

Elaborar justificativa

Anexar ao processo 
todos os 

documentos 
solicitados

Haverá 
alteração dos 
fiscais e/ou 
gestores ?

Sim

Não

Possui alguma 
restrição ?

Verificar a 
regularidade fiscal 
da empresa junto 

ao CADIN

Está regular ?

Notificar a empresa 
da irregularidade

Juntar notificação 
de ciência de 

irregularidade da 
empresa

Não

Não

Sim

Providenciar 
correção

Não

Sim

Sim

Enviar processo 
para a setorial da 

Reitoria para 
providências

Solicitar emissão de 
portarias de 

gestores e fiscais, 
caso haja alteração

Elaborar mapa de 
gestão de riscos

Elaborar declaração 
de ciência de 
designação

Emitir portaria de 
fiscalização e gestão

Elaborar minuta de 
termo aditivo

Sim

Elaborar relatório 
de execução

Possui alguma 
restrição ?

Não

Sim

Solicitar empenho 
no valor de 01/12 

do contrato ou uma 
prestação de serviço

Verificar  
novamente a 

regularidade da 
empresa

Enviar via assinada 
para a empresa 
pelos Correios

Arquivar uma via 
assinada no Campus

SETOR DE CONTRATOS

Não

Não

REITORIADOCUMENTOPONTO CRÍTICO

Hipóteses de restrição:
- Declaração de inidoneidade;
- Suspensão;
-  Impedimento de licitar;
- Certidões de tributos federais,
 FGTS e Trabalhista.
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