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1. OBJETIVO
O presente manual descreve as etapas relacionadas as alteragdes de contratos

administrativos de servigos comuns, por meio de aditivos, no ambito da UFPB.

2. PUBLICO ALVO
Unidades gestoras da UASG 153065.

3. GLOSSARIO DE TERMOS E SIGLAS
ASSECOL — Assessoria de Contratos e Licitagado/CAD/PRA.

Aditivo — Ato administrativo usado para efetuar acréscimos ou supressoes no
objeto (alteragdes quantitativas e qualitativas), prorrogacdes, além de outras
modifica¢des admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteragdes do
contrato.

CAD — Coordenagao de Administracao/PRA.

Contratada — Pessoa fisica ou juridica a qual celebrou contrato administrativo
para execu¢do de determinado objeto com a Administragdo, por meio de
procedimento licitatorio.

Contrato Administrativo — Instrumento oneroso e bilateral firmado entre a
Administragdo e um particular para execugdo de determinado objeto.

GESCON - Gestao de Contratos/PRA.

PRA — Pré6-Reitoria de Administracao.

ASSECAD - Assessoria da Coordenacdo de Administragdo/CAD/PRA.
SIASG — Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais.
SIPAC — Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos.

UASG — Unidade Administrativa de Servigos Gerais.

4. LEGISLACAO APLICADA E DOCUMENTOS DE REFERENCIA



e Lei n® 8.666/93 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal,
institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.'

e Lein®14.133/21 - Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

e Instrucio Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017 - Dispde sobre as regras €
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugdo
indireta no ambito da Administragdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

e Manual SIPAC — Médulo de Contratos.

e Manual Compras.gov — Sistema de Contratos.

5, INFORMACOES GERAIS

e Os contratos podem ser alterados pela administracio com as devidas
justificativas, conforme definido no art. 124 da Lei n° 14.133/21 e no art. 65 da
Lei n°® 8.666/93. Toda alteracdao de clausula contratual, pre¢o ou prazo deve ser

formalizado mediante um Termo Aditivo de Contrato.

e As alteragdes mais comuns sdao de Preco ou de Prazo. Um Termo Aditivo de
Prazo visa prorrogar a obra ou o servico, alterando apenas a sua vigéncia sem
alterar o valor pactuado, enquanto um Termo Aditivo de Preco altera apenas o
preco pactuado, tendo em vista pagar uma quantidade maior ou descontar uma
quantidade menor de Bens, Obras ou Servigos previstos inicialmente no Termo
de Referéncia, conforme uma possivel mudanga na conveniéncia e oportunidade

da administragdo devidamente justificada.

o Termo Aditivo de Preco: Conforme a conveniéncia e oportunidade da
administracdo, a empresa contratada ¢ obrigada a aceitar acréscimos ou
supressoes de até 25%, podendo chegar a 50%, no caso especifico de reforma
de edificio ou equipamento, conforme §1°, do art. 125, da Lei n°® 14.133/21, ¢
art. 65 da Lei n°® 8.666/93. Por valor inicial atualizado do contrato entenda o
preco vencedor da licitagdo com seus respectivos reajustes, revisdes e
repactuacdes. A atualizacdo do contrato € uma mera correcao do preco € ndo um

acréscimo.

e Termo Aditivo de Prazo (prorrogacdo contratual): Normalmente, os

' O contrato cujo instrumento tenha sido assinado antes da entrada em vigor da Lei n® 14.133/21
continuard a ser regido de acordo com as regras previstas na Lei n® 8.666/93. Os novos contratos serdo
regidos de acordo com as regras previstas na Lei n® 14.133/21


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:contratos:lista
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ContratosV1_11_3.pdf

contratos sdo de 12 (doze) meses, considerando o Principio da Anualidade da
Administragdo (o orcamento ¢ anual). Os servicos continuos ou de necessidade
permanente podem ser prorrogados por até 60 (sessenta) meses. Veja todas as
hipoteses de duracao de contratos nos art. 105 a 114 da Lei n°® 14/133/21 e no art.
57 da Lei n°® 8.666/93.

e Termo Aditivo de Objeto: Pode-se fazer alteracdo no objeto da contratagao,
desde que seja de carater qualitativo igual ou superior ao licitado, isto €, desde

que atenda a necessidade da Administragdo e haja vantajosidade.

6. PROCEDIMENTOS NECESSARIOS

Passo a passo do processo: Aditivo de contratos administrativos.

Etapa Quem Faz? O que faz?

No caso de aditivos de prorrogacao de prazo, notificar aos(as)
fiscais por e-mail quanto a proximidade do encerramento
da vigéncia do contrato (90 dias de antecedéncia),
acompanhada do envio do check-list dos documentos
necessarios a formalizacdo do processo de solicitagdo de
renovagao e das orientagdes necessarias para tal.

1 GESCON

No caso de aditivo de preco ou objeto ou de contratos de
execucio descentralizada, o fluxo inicia na etapa 2.

Anexar ao processo administrativo que deu origem ao

contrato:

a) Oficio de solicitagdo/requisicdo devidamente
justificada;

b) Relatorio de Acompanhamento da Execugao
Contratual (conforme modelo);

¢) Mapa de riscos atualizado (conforme modelo);

d) Manifestacdo da contratada acerca da ciéncia/anuéncia
da alteragdo pleiteada;

Fiscais do e) Havendo despesa, nota de dotagdo orcamentaria para o
contrato (se respectivo custeio, ou condicionamento da validade e
contrato de eficacia da prorrogacao a referida disponibilidade

execugao (Entrar em contato com a PROPLAN - Coordenagao

centralizada) de Orcamento (11.01.07.04) para que seja emitido);

ou GESCON (se
execucio No caso de aditivos de prorrogacio de prazo, os processos

descentralizada) | deverdo conter ainda:

a) Pesquisa de precos, conforme o art. 7°
(Inexigibilidade) da IN 65/2021, comprovando a
vantajosidade da prorrogacdo contratual para a
Administracdo Publica;

b) Atualizagdo da Carta de Exclusividade da contratada
referente ao objeto da contratagdo (Apenas para os
casos de contratagdes por inexigibilidade);

c) Atualizagdo dos documentos de habilitagdo e
qualificacdo exigidos originalmente durante a



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-renovacao-contratual-versao-atualizada-em-07-11-2022.pdf
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon

contratacdo (Apenas para os casos de empresas
estrangeiras).

*Check-list dos documentos necessarios ao processo de
prorrogagdo contratual.

Enviar processo para a Gestao de Contratos (11.00.47.05).

No caso dos contratos de execuc¢ao descentralizada, os
processos sdo formalizados pela GESCON, cabendo aos
Fiscais manifestarem formalmente e justificadamente o
interesse de suas unidades na altera¢do contratual, bem como
indicarem a disponibilidade or¢amentaria.

GESCON

Receber processo.
Analisar solicitacio.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo ou na natureza do pedido, o processo ¢
devolvido para correcdo/complementacio.

GESCON

Concluida a analise do processo, se ndo houver inconsisténcias
ou caso estas tenham sido sanadas, enviar processo para a
ASSECOL (11.01.08.97).

ASSECOL

Receber processo.
Analisar conformidade do pedido.

Caso sejam identificadas inconsisténcias ou pendéncias na
documentagdo ou na natureza do pedido, o processo ¢

devolvido a GESCON (11.00.47.05) para
corregao/complementacao.

ASSECOL

Concluida a andlise do processo, se ndo houver inconsisténcias
ou caso estas tenham sido sanadas, solicitar autorizacio para
o aditivo contratual e para a emissido do empenho.

*Inserir a assinatura do coordenador de administracdo no
despacho para ciéncia.

Enviar processo para a PRA (11.00.47).

Pro-Reitor de

Receber processo.

Justificar e autorizar o aditivo contratual e a emissao do
empenho.

Administracao
Enviar processo para a ASSECAD (11.01.08.96)
(11.01.08.02).
Receber o processo.
Consultar a regularidade fiscal do favorecido do empenho,
caso esteja tudo regular, emitir empenho no Compras.gov/
Sistema de Contratos.

ASSECAD *Passo a passo no sistema AQUI

Recolher as assinaturas de autorizagdo do empenho.
Anexar ao processo nota de empenho.

Enviar o processo para a ASSECOL (11.01.08.97).



http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/scdp/gestao-de-contratos-gescon/fiscal-de-contratos/lista-de-documentos-processos-de-renovacao-contratual-versao-atualizada-em-07-11-2022.pdf
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ContratosV1_11_3.pdf

Receber processo.

9 ASSECOL Preparar o Termo Aditivo, conforme modelo da AGU.
*A minuta deve ser anexada aos autos do processo.
Realizar checklist do processo, conforme modelo de lista de
verificacdo da AGU ou parecer referencial, caso se trate de
prorrogagdo contratual de servigos continuados.

10 ASSECOL *Caso se trate de prorrogagdo contratual de servigos
continuados, o parecer juridico referencial também deve ser
anexado aos autos do processo.

Enviar processo para a PRA (11.00.47).

Caso se trate de prorrogacdo contratual de servigos

continuados, atestar conformidade do processo com o

parecer referencial (conforme modelo) e devolver o processo
Pro-Reitor de | P2ra 2 ASSECOL (11.01.08.97). Pular para a etapa 15.

1 Administracdo | Caso existam davidas a respeito da legalidade do processo ou o
aditivo ndo se trate de prorrogagdo contratual de servigos
continuados, solicitar a Procuradoria Juridica (11.01.05) a
emissao de parecer juridico.

Receber processo.
12 Procu’r a.d ora Apreciar conteudo processual.
Juridica
Enviar processo para a PRA (11.00.47).
Receber processo.
Pro-Reitor de

13 Administracdo Enviar processo com o parecer juridico para a ASSECOL
(11.01.08.97).

Receber processo.

14 ASSECOL Caso o parecer juridico seja favoravel, mas tenha ressalvas,
ajustar as pendéncias necessarias e o Termo Aditivo,
atendendo ao parecer juridico.

Resolvida todas as pendéncias, executar o Subprocesso:
Assinatura de documentos contratuais.
15 ASSECOL *O Termo Aditivo deve ser assinado pelo reitor e pelo
representante legal da contratada.
*4Anexar o Termo Aditivo assinado ao processo.
Lancar Termo Aditivo no Compras.gov/Sistema de
Contratos e enviar para publicacio no DOU.
16 ASSECOL * Anexar o extrato do DOU ao processo.
*Passo a passo no sistema AQUI.
Regi Aditi IPAC.
17 ASSECOL egistrar Aditivo do contrato no SIPAC

Caminho: SIPAC — Modulos — Contratos — Alteragdo



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/listas-de-verificacao
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/listas-de-verificacao
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortalUASG.asp
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/conheca-o-compras/comprasnet-contratos/ContratosV1_11_3.pdf

7.

Contratual — Alteragoes — Aditivar.
Consulte o0 manual do passo a passo no SIPAC AQUI.
Enviar processo para a Gestao de Contratos (11.00.47.05).

Receber processo.

18 GESCON Dar ciéncia quanto a celebracio do termo aditivo e guardar
0 processo.

FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

Modelos de minutas padrdes de termos aditivos. Disponivel em: site do AGU.
Modelos de listas de verificagdo da AGU. Disponivel em: site do AGU.

Modelo de Relatério de Acompanhamento da Execugdo Contratual. Disponivel
em: site da PRA;

Modelo de Minuta de Mapa de riscos. Disponivel em: site da PRA;

Parecer juridico referencial para aditivo de prorrogagao contratual de servigos

continuados.
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https://docs.info.ufrn.br/doku.php?id=suporte:manuais:sipac:contratos:alteracao_contratual:alteracoes:aditivar
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/termos-aditivos
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoesecontratos/listas-de-verificacao
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon
http://www.pra.ufpb.br/pra/contents/menu/servicos/assuntos/gestao-de-contratos-gescon

CONTATO

Assessoria de Contratos e Licitacao — ASSECOL/CAD/PRA

E-mail: assecol@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216-7201

Gestao de Contratos - GESCON/PRA

E-mail: gescon@pra.ufpb.br
Telefone: (83) 3216- 7577
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