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criagdo: Miriam Batista Administradora e NUPPI - data: 30/03/2021

ROTINA SETOR DE CONTRATOS CAMPUS SENHOR DO BONFIM

FORMALIZACAO DE ADITIVOS
(prorrogacao de prazo e/ou aditivo de valor)

1- ADITIVO DE CONTRATO DE SERVICOS CONTINUADOS COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA

Prazo Inicial Interno: 90 a 120 dias antes do contrato
Procuradoria: 20 a 30 Dias antes do vencimento do contrato
Processo Final Interno: 7 a 10 Dias para adequacao e envio para assinatura.

Publicacdo: até o 5° dia Gtil da formalizacdo (dependera da disponibilidade do setor de publicacoes).

Para o Aditivo de Contrato de Servicos Continuados com DE de Mao de Obra seguimos 0s passos
abaixo:

1. Gestao de Contratos: Abre Processo Eletronico-> informa a Hieraquia (CFC/DAP/DG/GAB) que o
contrato esta expirando-> expede Oficio ao corpo diretivo do Campus, fazendo as pontuacoes legais
de renovacao, solicitando autorizacdo e anuéncia da Direcdo na continuidade dos servicos e, indica
envio de oficio para consultar a empresa contratada sobre o interesse ou ndo em renovar o
contrato; Prazo de 5 dias Uteis;

2. com a Manifestacao positiva da empresa segue o processo de prorrogacao;

2.1 Com a manifestacao negativa - enviar imediatamente o processo para decisdo do DAP e DG
guanto a instalacdo de uma nova licitacao/contratacao.

3.Se concomitante ao processo de prorrogacao aventa-se nos autos o pedido de repactuacao do
contrato, decorrente das alteracoes de CCT/ACT do ano da renovacao;

4.Pesquisa de mercado e/ou mapa de apuracao, com justificativa (solicitar ao setor competente que
efetive tal consulta);

5. Confeccionar Minuta do Termo Aditivo
6.Extrair consulta SICAF e certiddes de regularidade - art. 27-30 da Lei 8666/93; bem como consulta

CEIS, Consulta Consolidada TCU, dentre outras;

7 Manifestacdo do fiscal do contrato quanto a execucdo do contrato e se estd favoravel a
renovacao;
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8.Pedido ou manifestaciao do Chefe do CFC e/ou DAP o com declaracdo de disponibilidade
orcamentaria e financeira;

9.Declaracao favoravel e autorizativa do Ordenador de Despesas;
10.Envio do processo para a Procuradoria do IFBaiano para analise e parecer Juridico;

11.Ap6s o parecer e o saneamento de possiveis apontamentos e recomendacdoes do parecer,
encaminhar o termo de aditivo para a empresa para assinatura (verificar se a empresa tem cadastro
no SUAP);

11.1. Caso a empresa nao possua devera solicitar documentacio pertinente ao cadastramento de
pessoas externas no SUAP e enviar para o NAGP efetuar o cadastramento;

12.Recebendo o termo aditivo assinado pelo Ordenador de Despesa e pela empresa, encaminhar
por e-mail a via da empresa;

13. Enviar ao setor competente, copia do termo aditivo para publicacdo do extrato do aditivo no
Diario Oficial, conforme prazo legal.

14. Apés publicacao, requer garantia para garantir o instrumento no valor aditivado, se houver

(depende de cada contrato).

2- LANCAMENTO DAS INFORMAGOES REFERENTES AO ADITIVO NO
COMPRASNETCONTRATOS.GOV.BR A SER ALIMENTADO PELA GESTAO DE CONTRATOS.

1. Inserir no Comprasnet contratos, cépia do termo aditivo que foi firmado entre as partes e
assinado SUAP;

2 verificar se consta termo de publicacdo anexo ao comprasnetcontratos;

3. Incluir informacao sobre o termo de garantia no comprasnetcontratos;

4. Informar aos fiscais de contrato sobre alteracoes de valores contratuais e que o aditivo esta
disponivel no comprasnetcontratos.gov.br.

5. informa ao setor financeiro para efetuar minuta da Nota de Empenho e previsao da despesa para
0 exercicio.
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FLUXO FORMALIZACAO DE ADITIVOS
(prorrogacao de prazo e/ou aditivo de valor)
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