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Anexo II 

 

FLUXOGRAMA DA TRAMITAÇÃO INTERNA DOS PROCESSOS DE ADITIVOS  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

INÍCIO 

PROTOCOLO 
GERAL 

 

DEPTO DE CONTABILIDADE 

Informa acerca da compatibilidade 
da despesa com PPA e LOA, a 
correta apropriação da rubrica 

orçamentária e a disponibilidade 
financeira. 

PROCURADORIA 
JURÍDICA 

Análise do processo 
e da minuta do 
termo aditivo, 

emitindo parecer 
sobre a legalidade. 

 

DEPTO DE 
COMPRAS E 
LICITAÇÕES 

Encaminha para a 
Seção de Contratos. 

 

A Secretaria (ou a 
Contratada) protocola 

o requerimento de 
aditivo e demais 

documentos 
necessários para o 

aditamento. 

 

Quem é o 

requerente? 

SIM 

 

NÃO SECRETARIA 
RESPONSÁVEL 

Justifica a recusa 
e notifica a 
Contratada. 

 

Arquivamento 

junto ao 

processo 

originário do 

Contrato/ARP. 

 

SEÇÃO DE 
CONTRATOS 

Emite a minuta do 
termo aditivo. 

SEÇÃO DE 
CONTRATOS 

Emite o termo aditivo, 
coleta assinaturas, 

efetua os cadastros e a 
publicação. 

DEPTO DE 
LICITAÇÕES 

 

190 

 

1 

 

97 

190 

 

25 

 

5 

 
190 

 
106 

 

 

 

SEÇÃO DE 
CONTRATOS 

Verifica se o pedido 
atende a todos os 

requisitos necessários 
para o aditamento. 

 

SECRETARIA 

 

 

CONTRATADA 

 

SECRETARIA 
RESPONSÁVEL 

Analisa o 
solicitado. 

 

 

É favorável 

ao pedido? 

Processo 

completo? 

 

NÃO 

 

SIM 

 

SECRETARIA RESPONSÁVEL 

Junta o requerimento de aditivo e 
demais documentos necessários para 

sequência do processo conforme 
Instrução Normativa aplicável. 

 

ARQUIVA-
MENTO 

 

37 

 

9 

 

Indica o número do local no Protocolo 

 


