UNIVERSIDADE FEDERAL DE PELOTAS

BASE DE CONHECIMENTO
SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL

QUE ATIVIDADE E?
Solicitagdo de alteragdo contratual, como acréscimo e supressdo das quantidades contratadas, recomposicao/revisdo de precos ou alteracao

qualitativa.

QUEM FAZ?
O Nucleo de Contratos (NUCON) da Coordenacao de Material e Patrimonio (CMP) da Pro-Reitoria Administrativa (PRA).

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

O fiscal do contrato devera abrir processo do tipo “Gestdo de Contrato — Alteragao Contratual” relacionado ao processo que eu origem ao contrato.
Devera incluir a manifestagao da Contratada e Despacho indicando motivo e justificativa para a alteracdo contratual, enviando o processo para o
Nucleo de Contratos (NUCON).

O Nucleo de Contratos (NUCON) apos andlise e nao havendo pendéncias, solicitard a indicacdo da classificacdo orcamentaria, nos casos de
acréscimo e de recomposi¢do/revisdo de precos. A Superintendéncia de Orcamento e Gestdo de Recursos (SOR) verificara a disponibilidade de
recurso, devolvendo o processo ao NUCON para ciéncia e envio ao Fiscal para conclusdao do processo, no caso de inexisténcia. Emitird Despacho
com indicacdo da classificagdo orcamentdria para atendimento do acréscimo de valor contratual, se houver recurso.

O NUCON enviara o processo a Coordenacao de Material e Patrimdonio (CMP) para ciéncia no documento de solicitacao de alteragdao de contrato. O
Nucleo de Contratos consultara a regularidade da Contratada, emitird a Minuta de Termo Aditivo, a Lista AGU Alteracdo de Contrato e enviara a
Pro-Reitoria Administrativa (PRA).

A Pro6-Reitoria Administrativa (PRA) deverd autorizar e enviar o processo para a Procuradoria Federal junto a UFPel (PFUFPel) para emissdo de
Parecer Juridico. Apds retorno, o Nucleo de Contratos (NUCON) emitird o Termo Aditivo, providenciara as assinaturas, realizara a publicagdo no
Diéario Oficial da Unido, verificard a apresentacdo de complemento da garantia contratual, se for o caso, e dara ciéncia aos fiscais do contrato, a



Secdo de Analise e Registro Contdbil dos Contratos (SARCC) e demais unidades interessadas. A SARCC faréd o registro do Termo Aditivo no
Sistema SIAFI, incluindo os comprovantes no processo. Os Fiscais e Unidades deverdo dar ciéncia no Termo Aditivo, concluindo o processo na sua
Unidade. O NUCON anexara o processo de alteracao contratual a processo que deu origem ao contrato.

QUE INFORMAGOES/CONDIGCOES SAO NECESSARIAS?
Manifestagdo da Contratada e Manifestagdao do Fiscal indicando o motivo, a justificativa e o historico de percentuais de acréscimos e de supressoes,

se for o caso, que ndo podem exceder os limites previstos em lei.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
Manifestagao da Contratada

Manifestagao do Fiscal

Demais documentos relacionados a alteracao contratual

QUAL E A BASE LEGAL?
Artigo 65 da Lei n® 8.666. de 21 de junho de 1993

Artigo 52 da Instrucdo Normativa n® 73 de 05 de agosto de 2020

Portaria AGU n° 140 de 26 de abril de 2021

1 Abrir Processo “Gestdo de Contrato - Alteragcdo Contratual" No SEI
2 Relacionar ao processo que deu origem ao contrato |N0 SEI
3 FISCAL DO CONTRATO Incluir no processo o E-mail da Contratada contendo manifestacdo sobre a alteragdo contratual e No SE|
demais documentos relacionados, se demanda partiu da Contratada
Enviar E-mail a Contratada solicitando manifestagdo sobre a alteragdo contratual a ser realizada, se
4 . No SEI
demanda partiu da UFPel
5 CONTRATADA Responder E-mail manifestando-se sobre a alteragdo contratual |N0 SEI
6 Emitir Despacho solicitando a alteragdo contratual, contendo o motivo, a justificativa, o histdrico No SEI
FISCAL DO CONTRATO de percentuais de acréscimos e supressoes, se for o caso

7 Enviar processo ao Nucleo de Contratos (NUCON) INo SEI



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666compilado.htm
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-73-de-5-de-agosto-de-2020-270711836
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-agu-n-140-de-26-de-abril-de-2021-316016680

8 Analisar documentos apresentados pelo fiscal do Contrato No SEI
9 3 Devolver processo ao Fiscal do Contrato para providéncias, se houver pendéncias No SEI
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON)
10 Emitir documento Solicitagdo de Abertura de Crédito No SEI
11 Enviar processo a Superintendéncia de Orgamento e Gestdo de Recursos (SOR) No SEI
12 Verificar disponibilidade de recurso |No SIAFI
13 Enviar ao NUCON para ciéncia e envio ao fiscal para encerramento do processo, ndo havendo re- No SEI
SUPERINTENDENCIA DE ORCAMENTO E Ccurso
" GESTAO DE RECURSOS (SOR) Emitir Despacho com indica¢do da classificagdo orcamentaria para atendimento do acréscimo de No SEI
valor contratual, se houver recurso
15 Enviar processo ao Nucleo de Contratos (NUCON) |No SEI
16 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Enviar processo a Coordenacgdo de Material e Patrimonio (CMP) para ciéncia |No SEI
COORDENACAO DE MATERIAL E PATRIMONIO . T ~ .. .
17 & (CMP) Dar ciéncia no documento de solicitagdo de alteragdao de contrato emitido pelo fiscal do Contrato |No SEI
No Portal TCU,
18 Verificar regularidade da Contratada Sistemas SICAF e
SIAFI
19 ; Incluir os arquivos da consulta (formato PDF) no processo |No SEI
NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON)
20 Emitir Minuta de Termo Aditivo |No SEI
21 Emitir Lista AGU Alteragao de Contrato |No SEI
22 Enviar processo a Pré-Reitoria Administrativa (PRA) |No SEI
23 Analisar solicitagdo INo SEI
24 Devolver ao fiscal para encerramento do processo e ao Nucleo de Contratos (NUCON) para ciéncia, Ino sEr
PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA)  [se solicitacdo negada

25 Emitir Despacho autorizando a alteragdo no contrato, se aprovada |N0 SEI
26 Enviar a Procuradoria Federal junto a UFPel (PFUFPel) |N0 SEI
27 PROCURADORIA FEDERAL JUNTO A UFPEL  [Emitir Parecer Juridico |N° SEI
28 (PFUFPEL) Retornar o processo a Pré-Reitoria Administrativa (PRA) |N0 SEI
29 Analisar possiveis apontamentos no parecer |N0 SEI
30 PRO-REITORIA ADMINISTRATIVA (PRA) Enviar a unidade responsdvel pela demanda, se necessario |No SEI
31 Enviar ao Nucleo de Contratos (NUCON), se ndo ha apontamentos |No SEI




No Portal TCU,

32 Verificar regularidade da Contratada Sistemas SICAF e
SIAFI

33 Incluir os arquivos da consulta (formato PDF) no processo |No SEI

NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON

34 ( ) Emitir Termo Aditivo |No SEI

35 Disponibilizar para assinatura eletrénica do representante da Contratada como Usudrio Externo |No SEI

36 Enviar E-mail a contratada convocando para assinatura e informando da necessidade de comple- No SEI

mento da garantia contratual, se for o caso.

37 CONTRATADA Assinar eletronicamente o Termo Aditivo INo SEI

38 Realizar a assinatura eletronica de duas testemunhas servidores do Nucleo de Contratos (NUCON) [No SElI

39 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Emitir Despacho indicando que eventuais apontamentos no Parecer Juridico foram atendidos |No SEI

40 Disponibilizar Bloco de Assinatura ao Gabinete da Reitoria (GR) |No SEI

41 GABINETE DA REITORIA (GR) Assinar eletronicamente o Termo Aditivo, devolvendo Bloco de Assinatura |No SEI
No Sistema

42 Realizar cadastro para publicagdo do Diario Oficial da Unido Comprasnet
Contratos

43 Emitir a publicagio do extrato de Termo Aditi Didrio Oficial da Unia No portal da

NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) mitir a publicagdo do extrato de Termo Aditivo no Diario Oficial da Unido Imprensa Nacional
44 Incluir PDF no processo INo SEI
45 Emitir Despacho para ciéncia da emissdo do Termo Aditivo de alteragdo contratual aos fiscais do Ino sEI
contrato, a (SARCC) e demais unidades interessadas

46 CONTRATADA Enviar o complemento de Garantia contratual ao NUCON, se for o caso |Por e-mail

47 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Incluir complemento de Garantia Contratual no processo, se for o caso INo SEI

48 SECAO DE ANALISE E REGISTRO CONTABIL DOS |Incluir no processo os comprovantes de registro no Sistema SIAFI do Termo Aditivo e da garantia Ino SEI

CONTRATOS (SARCC) contratual, se for o caso
49 FISCAIS E UNIDADES Dar Ciéncia no documento Termo Aditivo, concluindo o processo na sua unidade |No SEI
50 NUCLEO DE CONTRATOS (NUCON) Anexar o processo de alteragdo contratual ao processo que deu origem ao contrato |No SEI
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