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ENVIAR O TERMO 
DE REFERÊNCIA E  

SOLICITAR COTAÇÕES  
À GLC VIA SEI

 ELABORAR 
MAPA DE 
PREÇOS

  REALIZAR 
COTAÇÕES

       ENVIAR AS 
PROPOSTAS E 

MAPA DE PREÇOS 
PARA ANÁLISE 

DO 
DEMANDANTE

ANÁLISAR O 
PROCESSO

ANALISAR A 
NECESSIDADE DE 

ATUALIZAÇÃO DAS 
DOCUMENTAÇÕES DO  

FORNECEDOR

ANALISAR A 
VANTAJOSIDADE 
DO CONTRATO

 PREENCHE FORMULÁRIO DE 
PRORROGAÇÃO JUSTIFICANDO A  
VANTAJOSIDADE DO CONTRATO E  

A SUA EFICIÊNCIA

SOLICITAR ACEITE  
SOBRE A 

PRORROGAÇÃO 
CONTRATUAL E SE  

RENUNCIA AO 
ÍNDICE DE REAJUSTE

ELABORAR 
TERMO 
ADITIVO

COLETAR 
ASSINATURA 
DO TERMO 

ADITIVO

ASSINAR 
TERMO 
ADITIVO

RECEBIMENTO DO 
PROCESSO E 

DISTRIBUIÇÃO DA 
DEMANDA

ASSINAR O FORMULÁRIO  
JUNTO COM O GESTOR DA  

UNIDADE 

ENVIAR PROCESSO  
COMPLETO VIA SEI PARA  

A GSJD ANALISAR

RECEBIMENTO DO 
PROCESSO E 

DISTRIBUIÇÃO DA 
DEMANDA

EMITIR 
PARECER 
JURÍDICO

DEVOLVER O PROCESSO VIA SEI  
JUNTO COM O TERMO ADITIVO  

PARA ACOMPANHAMENTO

SOLICITAR 
DOCUMENTAÇÕES  
ATUALIZADAS AO 

FORNECEDOR

DEVOLVER O 
PROCESSO 

PARA AJUSTES

AJUSTAR O 
PROECESSO

RECEBER A SOLICITAÇÃO DE ENVIO  
DAS DOCUMENTAÇÕES/ ENVIAR AS  

DOCUMENTAÇÕES SOLICITADAS

ANÁLISE DA 
SOLICITAÇÃO

    ENCAMINHA O E-MAIL DE  
CONCORDÂNCIA OU NÃO EM  

PRORROGAR O CONTRATO, COM  
RENÚNCIA OU NÃO DO ÍNDICE

ASSINAR TERMO 
ADITIVO

SIM

SIM

NÃO

ACEITE DA  
PRORROGAÇÃO

NÃO

NÃO

O CONTRATO  
CONTINUA  
VANTAJOSO?

SIM

ACOMPANHAMENTO  
DO PROCESSO

TERMO 
ADITIVO 

ASSINADO
NECESSIDADE DE 

AJUSTES?

ARQUIVA A 
SOLICITAÇÃO DE 
PRORROGAÇÃO

NEGATIVA DE 
PRORROGAÇÃO

RESPOSTA DO    
FORNECEDOR HÁ NECESSIDADE 

DE ATUALIZAR 
DOCUMENTAÇÕES?

NÃO HÁVERÁ 
PRORROGAÇÃO

A SOLICITAÇÃO À GLC  
DEVE OCORRER, NO  

MÁXIMO, ATÉ 04 MESES  
ANTES DO TÉRMINO DO  

CONTRATO 

VERIFICAR 
NECESSIDADE 

DE PRORROGAR 
O CONTRATO


