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1 INTRODUCAO

O presente documento constitui-se no POP — Procedimento Operacional Pdgina | 2
Padrao para a Celebracao de Termo Aditivo 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 o processo de Celebracdo de Termo Aditivo, 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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Importante: O Fluxograma foi pensado para processos eletronicos. Desta forma, em caso de processos fisicos, antes
da execugao prevista no fluxograma, devem ser realizadas as seguintes atividades:

i) Solicitar a COESF (por e-mail institucional) a liberacdo do processo fisico para fins de tramitacdo de Termo Aditivo.
ii) Em atendimento as instrucOes veiculadas nesta instituicdo de que se deve evitar a abertura de varios processos
eletronicos relacionados a assuntos correlatos, verificar se os documentos que instruem a demanda foram incluidos
em processo eletrénico no qual tramitaram eventuais alteracdes contratuais anteriores.

iii) Caso se constate que foi aberto um novo processo para tratar de assunto relacionado ao contrato em
questdo, orientar a gestao contratual a incluir toda a documentagdo aos autos do processo, no qual tramitaram as
demais alteracbes contratuais.

Atencao: As orientacdes contidas nos itens ii e iii também se aplicam a processos eletronicos.
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Enviar o checklist de documentos necessarios para a celebracdo do Termo
Aditivo Pdgina | 4

Descricao
i) Enviar ao gestor o link da pagina da CCON em que constam os POPs/Checklists:

https://www?2.ufjf.br/contratos/pops-gestores/

Verificar a documentacao de acordo com o checklist / POP

Descricao

i) Caso haja necessidade de complementacao/correcdo dos documentos que
instruem a demanda (formuldrio SElI e demais), incluir despacho no SEI ou
encaminhar e-mail institucional para o Gestor/unidade, solicitando a adocao das

diligéncias necessarias.

Elaborar o Termo Aditivo
Descricao
i) Antes de elaborar o Termo Aditivo, verificar se o contrato permite a alteracao

pretendida:

i.1) Para demandas que tenham por finalidade a aplicacdo de reajuste,
verificar se o indice utilizado corresponde ao que foi estabelecido

contratualmente.
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i.2) Verificar se consta no contrato a previsdo de negociacdo no caso do

resultado da aplicacao do reajuste ser superior ao valor praticado no

mercado.

i.2.1) No caso do item anterior, verificar se foi feita a negociagdo e a

pesquisa de mercado. Em caso negativo, solicitar a gestdo a inclusao

das mesmas.

i.3) Para demandas que tenham por finalidade acréscimo/supressao, verificar
se foram celebradas alteragbes anteriores e, em caso positivo, verificar se a

nova alteracdo nao ultrapassa o limite percentual legal e contratual

permitido.

Importante:

I. As alteragGes quantitativas devem observar o limite de 25% de acréscimo e/ou
supressao no caso de bens e servigos.

a) A supressdo pode ultrapassar esse limite. Nesse caso, a alteracdo deve ser
consensual.

Il. O percentual a ser acrescido e/ou suprimido deve ser calculado considerando
a forma que a licitagcdo ocorreu (por item ou por lote):
a) Licitacdo disputada por itens isolados: O percentual é calculado sobre o
valor inicial atualizado de cada item.
b) Licitacdo disputada por lote: O percentual é calculado sobre o valor inicial
atualizado do grupo de itens (lote).

lll. Na alteragdo quantitativa, ndo pode haver compensacdo entre acréscimos e
supressGes com intuito de permanecer dentro do percentual permitido em lei, de
até 25%. Para isso, o calculo das modificagdes (acréscimos e/ou supressdes) deve
ser feito de forma individual sobre o valor original/atualizado do contrato ou do
item atualizado (conforme o caso).
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i) Na minuta do Termo Aditivo, atentar-se aos seguintes pontos:

ii.1) Em caso de contratos cujo valor esteja abaixo de 1 milhdo, o

representante da UFJF sera o(a) Pro-Reitor(a). Pagina |6

i.2) Em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a 1 milhdo o

representante da UFJF sera o(a) Reitor(a).

ii.3) Verificar se o ndmero do processo e do procedimento licitatorio
registrados no preambulo da minuta de Termo Aditivo correspondem ao
nimero do processo e procedimento licitatério dos quais o contrato se

originou.

ii.4) Conferir, no caso de reajuste se os valores registrados na minuta de Termo

Aditivo estao corretos.

ii.5) Importante: Nao incluir dados pessoais em observancia a Lei Geral de

Protecao de Dados (LGPD).

ii.6) Conferir se ha solicitacdo de inclusdo de clausula(s) especifica(s) pela
gestao, como por exemplo, a previsao de rescisao antecipada sem aplicagao

de sancao a Contratante.

ii. 7) Conferir se ha solicitacdo da Gestao para inclusdo de ressalva(s), como

por exemplo, para aplicacao posterior de reajuste.
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Elaborar e enviar despacho para Procuradoria Federal e PROGEFI

Descricao

i) Elaborar o despacho para solicitacdo de dotacao orcamentaria/parecer juridico,

Pdgina | 7

que devera ser submetido a Coordenagdo e assinado tanto pelo servidor responsavel

pela analise quanto pelo Coordenador(a) do setor.

i.1) No despacho deverdo ser apresentadas as eventuais duvidas juridicas, a

fim de que sejam dirimidas pela douta Procuradoria Federal.

i) Encaminhar o processo para a PROGEFI e para a Procuradoria,

concomitantemente.

Elaborar despacho e encaminhar a Procuradoria

Descricao

i) Elaborar o despacho para solicitagdo de parecer juridico, que devera ser submetido
a Coordenacao e assinado tanto pelo servidor responsavel pela analise quanto pelo

Coordenador(a) do setor.

i.1) No despacho deverdo ser apresentadas as eventuais duvidas juridicas, a

fim de que sejam dirimidas pela douta Procuradoria Federal.

Analisar recomendacdes do parecer juridico

Descricao
i) Ao receber o parecer juridico e previamente a liberagdo do instrumento para

assinatura das partes:

i.1) Verificar se foi realizada, pela PROGEFI, a atribuicdo orcamentaria para

atender ao aditivo em questao, reiterando o pedido, em caso negativo.

FProcedimento Operacional Padrao
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i.2) Verificar o conteddo do parecer juridico:

i.2.1) Havendo recomendacao para alteragdo na minuta contratual,

adotar as providéncias para que seja levada a efeito. Pagina| 8

i.2.2) Havendo recomendacbes relacionadas a documentacao
apresentada, encaminhar o processo para o gestor/unidade

solicitando o seu atendimento ou o afastamento motivado.

Verificar a regularidade da empresa em contratar com o poder publico
Descricao

i) Inserir no processo, no minimo, os seguintes documentos comprobatorios: SICAF,
Consulta Consolidada TCU, CNIA dos s6cios majoritarios, CADIN, Declaracao de nao

empregar menor.
i) Verificar se o SICAF da empresa esta regular nos niveis exigidos no edital.

iii) Constada irregularidade no SICAF e/ou a proximidade de término da validade de
algum nivel exigido no edital, informar ao gestor quanto a necessidade de
manutencao da situagao regular para assinatura do aditivo. Orientar ao gestor que
notifique a empresa para regularizacdo da situacdao no prazo de 05 dias, prorrogaveis

por mais 05 dias, sob pena de adocao das medidas previstas na IN 03/2018.

Verificar / Solicitar o cadastro dos representantes e testemunhas da
contratada no SElI

Descricao
i) Caso a empresa nao possua representante e testemunha cadastrados no SEI como

usuarios externos, encaminhar correspondéncia eletronica, por meio do e-mail
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institucional, orientando quanto ao procedimento a ser adotado para formalizar o

cadastro.

i) Caso a empresa possua representante e testemunha cadastrados no SEI como Pagina | 9
usuarios externos, encaminhar correspondéncia eletrénica, por meio do e-mail
institucional, questionando se houve alguma alteracdo ou se os mesmos serao
mantidos. Alertar que em caso de alteracdao dos representantes e testemunhas,

devera ser providenciado novo cadastro de usuarios externos.
iii) O processo s6 pode prosseguir com os cadastros realizados.

Atencao: Sempre que possivel, a verificacdo e solicitacdo de cadastros de usuarios

externos no SEI deve ser realizada de forma antecipada. A posicao da atividade

dentro do presente fluxo demonstra o momento maximo para que isso seja feito.

Elaborar relatorio para o(a) Pro-reitor(a)

Descricao
i) Elaborar despacho para o(a) Pro-Reitor(a), submetendo o instrumento para

deliberacdo quanto a assinatura:

i.1) Pelo(a) proprio(a) Pré-Reitor(a) em caso de contratos cujo valor esteja

abaixo de 1 milhao.

i.2) Pelo(a) Reitor(a), em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a

1 milhdo.
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Disponibilizar o Termo Aditivo para assinaturas
Descricao

i) Incluir no SEl o documento “Contratos 01 - Instrumento Contratual” e, inserir o

conteldo da minuta. Pdgina | 10
Disponibilizacao para a empresa

i) Disponibilizar o instrumento para assinatura do representante e testemunha da

empresa:

i.1) Verificar, previamente, os atos constitutivos da empresa e/ou procuragao

para identificar se os signatarios sdo representantes legais da contratada.
i.2) Clicar no icone “Gerenciar Liberacdes para Assinatura Externa”.

i.3) Na caixa “E-mail da Unidade" inserir UFJF/Coordenacdo de Contratos

contratos@ufif.br

i.4) Na caixa “Liberar Assinatura Externa para” incluir o nome do representante

e clicar em liberar.

i.4) Em seguida, realizar o mesmo procedimento dos itens ii.2), ii.3) e ii.4) para

liberagdo do instrumento para assinatura da testemunha.

i.5) Encaminhar correspondéncia eletrOnica para empresa, por intermédio do
e-mail institucional, informando a disponibilizacdo do instrumento para

assinatura.
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if) Acompanhar os registros de assinatura e reiterar a correspondéncia encaminhada
a empresa comunicando a disponibilizacdo do instrumento para assinatura, se

necessario.
Pdgina | 11
Disponibilizacao para o(a) representante da UFJF

i) Incluir o instrumento em bloco de assinatura para assinatura do(a) Representante

da UFJF:
i.1) Clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.

i.2) Clicar em “novo” e atribuir um nome para o bloco. Sugere-se que seja a
especificacdo do Termo Aditivo (exemplo: 1° Termo Aditivo ao Contrato

01/2022).
i.3) Selecionar a unidade para disponibilizacao:

i.3.1) Em caso de contratos cujo valor esteja abaixo de 1 milhdo o(a)
representante UFJF sera o(a) Pré-Reitor(a) - selecionar a unidade SEI

do(a) Pro-Reitor(a).

i.3.2) Em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a 1 milhdo
o(a) representante da UFJF sera o(a) Reitor(a)- selecionar a unidade SEI

respectiva.

Neste caso, a disponibilizacao devera ser promovida ap6s manifestacao do(a)

Pro-Reitor(a).

i.4) Clicar em “Salvar”.

Celebracao de Termo Aditivo
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i.5) Voltar para a tela inicial do SEI, clicar em “Bloco de Assinatura”.

i.6) Selecionar o bloco criado e clicar no icone "Disponibilizar Bloco”.

ii) Encaminhar o processo para a unidade SEI do(a) Pré-Reitor(a). Pagina | 12

iii) Acompanhar os registros de assinatura.

Recolher assinatura das testemunhas

Descricao
i) Um servidor da CCON, que podera ser o que esta trabalhando no processo, devera

assinar o contrato como testemunha da UFJF.

i.1) Em caso de nao haver assinatura de testemunha da empresa, dois

servidores devem assinar o Termo Aditivo.

Publicar o Termo Aditivo no Boletim do SEl

Descricao

i) Abrir o Termo Aditivo e, a seguir, clicar no icone "Agendar Publicagdo".
ii) Clicar em "Salvar".

Publicar o Termo Aditivo no DOU e no site da CCON e anexar o extrato
DOU ao processo

Descricao

i) Vide POP - "Publicacao de ajustes contratuais no DOU".
i) Apds a publicacao do instrumento, anexar aos autos do processo:

ii.1) O Extrato de Publicacdo no DOU;

Celebracao de Termo Aditivo
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i.2) O Extrato de Publicacdo no PCPN (no caso de Contratos regidos pela

Lei 14.133/2021).

Enviar oficio a empresa solicitando a renovacao ou complementacao da
garantia

Descricao

Pdgina | 13

i) Verificar se ha no contrato, exigéncia de prestacdao de garantia de execucdo. Em
caso positivo, gerar documento no processo eletrénico —"GERAL 01 - Oficio” -
direcionado ao representante da empresa (conforme modelo padronizado)

solicitando a complementacgao de garantia.

Enviar o Termo Aditivo (via e-mail) para a contratada e com copia para o
gestor

Descricao

i) Encaminhar, por meio de correspondéncia eletronica (utilizar o e-mail
institucional), para o representante da empresa, com copia para o gestor/unidade
requisitante do servico, uma via do Termo Aditivo (em formato “pdf”) e uma cépia

do Oficio destinado a solicitacdo de garantia, se o contrato exigir garantia.

i.1) Anexar cépia da correspondéncia eletronica, em formato pdf, no processo

SEI.

Encerrar o processo na CCON

Descricao
i) Incluir o processo em Acompanhamento Especial, na pasta “Ajustes de 20... (ano
do contrato) Concluidos” (caso o processo ja ndo tenha sido incluido na celebracao

de ajustes anteriores).
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