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1 INTRODUCAO

O presente documento constitui-se no POP — Procedimento Operacional Pdgina | 2
Padrao para a Publicacao de Ajustes Contratuais no DOU no ambito da Universidade
Federal de Juiz de Fora.

Trata-se de uma descricao detalhada, um passo a passo e deve ser utilizado
como referéncia pelos servidores da Coordenacao de Contratos.

O POP abrange:

. Fluxograma: Inclui as atividades do processo, a ordem em que
devem ocorrer, bem como os responsaveis por elas.

. Descricao das atividades: Parte das atividades constantes no
fluxograma, necessitam de maior detalhamento, checklist e/ou outras
orientacoes.

Assim, para a Publicacdo de Ajustes Contratuais no DOU, o servidor deve
verificar/realizar as atividades que compbe o processo no Fluxograma e
complementarmente, na Descricdo das atividades, verificar o detalhamento de cada

uma delas (nos casos em que houver).
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Acessar o sistema Comprasnet Contratos

Descricdo Pdgina| 4

i) Link para acesso: https://contratos.comprasnet.gov.br/login

Alimentar o sistema com dados da licitacao e do contrato celebrado

Descricao

i) Acessar o sistema Comprasnet Contratos para inserir informagdes da licitacao
(dados do fornecedor, modalidade e nimero da licitacdo, nUmero do processo) e do

contrato (itens do contrato, vigéncia e valor do contrato).

Vide Anexo A: Telas Comprasnet Contratos — Contrato celebrado.

Alimentar o sistema com os dados do ajuste de alteracéo

Descricao
i) Acessar o Sistema Comprasnet Contratos para inserir os dados dos ajustes de

alteracdo (preencher qualificagcdo, objeto, itens e vigéncia do ajuste).

Vide Anexo B: Telas Comprasnet Contratos — Ajustes de Alteracao.

Solicitar informacdes para o gestor do contrato

Descricao

i) Solicitar ao gestor do contrato informacdes a fim de preencher dados do sistema,

a saber:
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a. Qual o valor retroativo apurado pela gestdo do contrato, em razéo da
celebragdo do instrumento contratual em questao?

b. Qual o periodo a que se refere o valor retroativo apurado?

c. O valor apurado sera somado ou deduzido do valor contratual?

Obs.: Caso as informacdes ainda nao estejam disponiveis no momento de inclusdo
dos dados do Aditivo/Apostilamento no sistema, o ajuste deve ser publicado,
informando, momentaneamente, a inexisténcia de valores retroativos. Obtidas as
informacdes, os dados lancados no sistema devem ser retificados, mediante a

informacao da existéncia de valores retroativos.
Modelo de e-mail

Assunto: Solicitacao de Esclarecimentos sobre Impactos Financeiros Retroativos —
Termo ........... ao Contrato n° [XXX]

Prezado Gestor,

Solicitamos esclarecimentos acerca da celebracao do ....° Termo de ......... ao
Contrato n° .............. , especificamente quanto a existéncia de eventuais impactos
financeiros retroativos decorrentes da assinatura do referido instrumento.

Dessa forma, vimos questionar se havera a emissdao de nota fiscal/fatura pela
contratada referente a diferenca de valores a serem pagos em razédo da
retroatividade, ou se o instrumento ira gerar valores a serem abatidos em futuras
emissdes de notas fiscais/faturas.

Para fins de alimentagdo adequada da plataforma do Governo Federal
(Compras.gov.br Contratos), solicitamos, gentilmente, que, tdo logo concluida a
apuracao, sejam encaminhadas as seguintes informagdes:

1. Qual o valor retroativo apurado pela gestao contratual, em razao da celebracao
do instrumento?
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2. A que periodo se refere esse valor retroativo? (inicio e término)
3. O valor retroativo apurado sera somado ou deduzido do valor contratual?

Agradecemos, desde ja, pela colaboracdao e permanecemos a disposicao para
eventuais esclarecimentos. Pdgina | 6

Atenciosamente,

Coordenacao de Contratos
Universidade Federal de Juiz de Fora

Gestao Contratual — Apurar e informar periodos e valores retroativos

Descricao

i) A gestao contratual apds a apuracao das informagdes deve informar o valor
retroativo a pagar e/ou receber vinculado ao periodo correspondente, visando

lancamento no sistema.

Informar a data de agendamento para publicacdo do ajuste
Descricao
i) Selecionar no calendario virtual a data a ser considerada para a publicacdo do

extrato do ajuste contratual no DOU.

i) Clique em Salvar.

Enviar para publicacao
Descri¢ao
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i) Acesse a pagina inicial do Contrato.

i) Na coluna "Acgbes”, clique no icone da engrenagem e selecione a opcao

“Publicag6es DOU". Piai
dgina | 7

iii) Em seguida, clique no icone “Visualizar” para conferir o conteudo a ser
publicado. Caso seja necessario, utilize o icone “Editar” para realizar os ajustes

necessarios.

iv) ApOs revisar e/ou corrigir o texto, clique no icone “Enviar Publicacao”.

Anexar PDF do Instrumento no ComprasNet Contratos
Descricao

i) Apds ter enviado a publicacdo ao DOU, retorne a pagina inicial do Contrato.

i) Na coluna "Acgdes”, clique no icone da engrenagem e selecione a opcao

“Arquivos”.
iii) Clique em “Adicionar Arquivo do Contrato”.

iv) Selecione o arquivo em PDF e prencha as informacdes: “Tipo”, “Termo” e

“Descricao”.

v) Clique em “Salvar e Voltar".

Publicacao de Ajustes Contratuais no DOU
Procedimento Operacional Padrao



‘av;

Jf UNivErsIDADE FEDERAL DE Juiz DE FoORrA

ANEXO A: TELAS COMPRAS NET CONTRATOS -
CONTRATO CELEBRADO
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Tela Caracteristicas do Contrato
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Tela: Vigéncia/Valores
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ANEXO B: TELAS COMPRAS NET CONTRATOS -
AJUSTES DE ALTERACAO

Tela Dados gerais —
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