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2. Providenciar documentação
necessária (Ato da Pres. nº 48/2025) e

encaminhar para contabilidade

3. Verificar a disponibilidade
financeira e emitir a Declaração de

Adequação Orçamentária

4. Atualizar a minuta de Termo
Aditivo e encaminhar para a

assinatura

6. Encaminhar o apostilamento assinado
para o Setor de Contabilidade para

emissão da Nota de Empenho

7. Emitir nota de empenho e encaminhar
para o Gestor de Contratos

8. Incluir Check List e
Arquivar o processo

5. Analisar e assinar o Termo
aditivo e encaminhar ao Gestor

de Contratos

1. Iniciar a solicitação de
processo de Termo de

Apostilamento

9. Arquivar Processo

Minuta Termo de
Apostilamento

Declaração de Adequação
Orçamentária e Financeira e
Demonstrativo da Despesa

Minuta Termo de
Apostilamento Atualizada

Termo de Apostilamento
Assinado

Check List

Nota de Empenho
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FORMULÁRIO PARA LEVANTAMENTO DE PROCESSO 

Nome do Processo: Apostilamento Contratual (Correção/Reajuste monetário) 

Tipo:  (  ) gerencial      (X) finalístico       (   ) de apoio 

Objetivo/finalidade: 
Instruir todos os setores envolvidos sobre a ordem correta dos processos necessário para a realização de um 
apostilamento contratual. 

Público alvo: 
(X) servidores       (   ) vereadores    (  ) cidadãos 
 
(  ) fornecedores    (  ) Executivo      (  ) outros:_____ 

Base legal orientadora do 
processo (leis, atos, 
portarias, etc): 

LEI Nº 14.133/2021 e Ato da Presidência nº 48/2025 

Participantes do processo: Gestor de Contratos, Fiscal de Contratos, Setor de Compras, Setor de Contabilidade e Presidência. 

Canal para solução de 
problemas e sugestões 
(chefias, assistentes 
técnicos, gestor, etc): 

Setor de Compras e Gestor de Contratos 
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ETAPAS DOS PROCESSOS DE TRABALHO  
(Descrever as atividades do processo em ordem cronológica) SETOR RESPONSÁVEL 

USO DE 
RECURSOS DE 
INFORMÁTICA 

DOCUMENTOS 
PRODUZIDOS NA 

ETAPA 

PRAZO DE 
EXECUÇÃO 

(em dias) 

1 
A origem interessada na realização do termo de apostilamento 
promoverá abertura de processo junto ao sistema eletrônico 
utilizado pela Câmara e encaminhará ao Gestor de Contratos 

Origem Interessada 1Doc * * 

2 

O Gestor de Contratos deverá: I) providenciar os documentos 
exigidos pelo art. 4º do Ato da Presidência nº 48/2025, bem como 
outros que considerar pertinentes ao caso; II) vincular ao processo 
de contratação que originou o contrato inicial, se possível; III) 
elaborar a minuta do termo de apostilamento; IV) encaminhar o 
processo à Contabilidade para indicação orçamentária. 

Gestor de Contratos 
1Doc 

Editor de 
Textos 

Minuta Termo de 
Apostilamento 

* 

3 

O Setor de Contabilidade deverá verificar a existência de 
disponibilidade financeira e, I) havendo adequação orçamentária e 
financeira, a Contabilidade emite a Declaração de Adequação 
Orçamentária e Financeira, solicitará a assinatura do Presidente e 
o Demonstrativo da Despesa, encaminhando ambos ao Gestor de 
Contratos ou; II) não havendo adequação orçamentária e 
financeira, a Contabilidade comunica a situação ao Gestor de 
Contratos. 

Setor de Contabilidade 
1Doc 

Sistema de 
Gestão 

Declaração de 
Adequação 

Orçamentária e 
Financeira e 

Demonstrativo 
da Despesa 

* 
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4 

O Gestor de Contratos deverá atualizar a minuta do termo de 
apostilamento com a informação da dotação orçamentária, 
encaminhar para a Presidência para a assinatura do termo de 
apostilamento. 

Gestor de Contratos 
1Doc 

Editor de 
Textos 

Minuta Termo de 
Apostilamento 

Atualizada 
* 

5 
Após a assinatura da Presidência, o apostilamento assinado é 
encaminhado ao Gestor de Contratos para continuidade aos 
processos administrativos. 

Presidente 1Doc 
Termo 

Apostilamento 
Assinado 

* 

6 
O Gestor de Contratos deverá encaminhar uma via do contrato 
assinado para o Setor de Contabilidade para a emissão de nota de 
empenho. 

Gestor de Contratos 1Doc * * 

7 
A Contabilidade deverá: I) emitir a nota de empenho, quando 
aplicável; ou II) informar que sua emissão não é necessária. Em 
seguida, deverá encaminhar o processo ao Gestor de Contratos. 

Setor de Contabilidade 
1Doc 

Sistema de 
Gestão 

Nota de 
Empenho 

* 

8 
O Gestor de Contratos deverá incluir o Check List no processo e 
proceder ao arquivamento. 

Gestor de Contratos 
1Doc 

Editor de 
Textos 

Check List * 

9 Arquivamento do processo. Gestor de Contratos 1Doc * * 
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Responsáveis pela elaboração 

Nome Cargo/Função Matrícula 

Lucas Matheus Horst Gestor de Contratos 202.081 

Carlos Alberto Kasper Chefe do Setor de Compras 201.489 

Douglas da Silva dos Santos Assistente Técnico da Diretoria de Finanças e Gestão Fiscal 201.757 

Responsável pela aprovação/reprovação 

Nome Cargo/Função 

Paulo Aparecido de Souza Presidente 
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