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1. OBJETIVOS

1.1

Estabelecer padronizacdo nos procedimentos para as alteracdes contratuais.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgaos da Administracdo Direta, Autarquica e Fundacional.

3. FUNDAMENTACAO LEGAL

3.1 Lei Federal n.2 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administragcao Publica e da outras providéncias.

3.2 Lei Complementar n? 101/2000 — Estabelece normas de financas publicas
voltadas para a responsabilidade na gestéo fiscal e da outras providéncias.

3.3 Portaria SEGER/PGE/SECONT n.2 049-R, de 24/08/2010 — Dispde sobre
normas e procedimentos relativos a gestdo de Contratos Administrativos no
ambito da Administracao Publica Estadual.

3.4 Resolucao CPGE N2292, de 28/07/2016 — Enunciado CPGE N® 30: Requisitos
para formalizacdo de termo aditivo de supressdo quantitativa do objeto
contratual e reducao de valor sem alteracdo do quantitativo.

3.5 Resolucao CPGE N2 246, de 11/05/2011 — Enunciado CPGE N°® 08: Requisitos
para prorrogacao dos contratos de servicos continuos, de locacao de
equipamentos, de utilizagdo de programas de informatica e de locacao de
imoveis.

3.6 Resolucao CPGE N2 243, de 24/03/2011 — Artigo 19, incisos Il e lll.

3.7 Decreto n.2 2340-R, de 26/08/2009 — Institui o Sistema Integrado de Gestao
Administrativa — SIGA.

4. DEFINICOES

4.1 Contratado — Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a

Administracao Publica Estadual.
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4.2 Gestor de Contrato — Representante da Administragdo, designado para
acompanhar a execucao do contrato e promover as medidas necessarias a fiel
execucdo das condicbes previstas no ato convocatério e no instrumento
contratual.

4.3 Fiscal de Contrato — Representante da Administracdo designado ou pessoa
fisica ou juridica contratada, com as atribuicbes de subsidiar ou assistir 0
Gestor de contrato.

4.4 Comissao Gestora de Contrato — Grupo de, no minimo, 03 (trés) servidores
designados pela autoridade competente para gerenciar, acompanhar e
fiscalizar contrato que for reputado de maior complexidade.

4.5 Alteracao contratual — Toda e qualquer modificacdo no objeto contratado e
nas demais disposicdes a ele relacionadas, como regime de execug¢ao, prazo,
valor ou forma de pagamento e garantia oferecida.

4.6 Alteracao de prazo — Constitui a ampliagdo ou redugao do prazo inicialmente
estabelecido para o ajuste, previamente justificada pelo gestor e autorizada
pela autoridade competente.

4.7 Prorrogacao de prazo — Constitui a ampliagdo do prazo inicialmente
estabelecido para o ajuste, sob duas formas, ampliando apenas o prazo ou
renovando a contratacdo, permitindo, neste caso, a execucdo do valor
contratado pelo periodo prorrogado.

4.8 Alteracao qualitativa - Constitui modificacdo do projeto ou das
especificacoes, para melhor adequacgao técnica aos seus objetivos, resumindo-
se em acrescer ou detalhar as especificagdes originais.

49 Alteracao quantitativa — Constitui modificagdo do quantitativo contratado
(acréscimo ou supressdo) que se fizerem nas obras, servicos ou compras,
dentro dos limites estabelecidos na legislagéo.

4.10 Termo Aditivo — Instrumento juridico adequado para formalizar as alteracdes
contratuais, assinado por quem detenha capacidade juridica de representacao
e publicado de forma resumida, conforme legislagéo.

4.11 Termo de Apostilamento — Instrumento que promove anotacdo ou registro
administrativo ao Termo de Contrato ou aos demais instrumentos habeis que o
substituem, quando a matéria nao for objeto de Termo Aditivo.

4.12 Instrumento Contratual — Termo de Contrato ou instrumento equivalente,
conforme definicbes constantes da Norma de Procedimentos SCL n® 002 —
Formalizacdo e Publicacdo de Contratos Administrativos, disponivel no site
www.seger.es.gov.br.

4.13 SIGA - Sistema Integrado de Gestao Administrativa.
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5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor de Orcamento e Financeiro dos Qrgéos e entidades citados no item 2.1.
5.2 Procuradoria Geral do Estado — PGE/Orgao equivalente.

6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com a verificacdo da necessidade de alteracdo contratual,
identificando o tipo de alteracdo pretendida e o instrumento adequado para
formaliza-la.

Alteracao Contratual

T01 — Identificar tipo de alteracao

T02 — Identificar o instrumento adequado para formalizacéo

SB01 — Termo Aditivo

SB02 — Termo de Apostilamento

ANEXO |-
Checklist
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Mecessidade
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Alteracio Contratual

SBOZ, Termo de
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SBO01. Alteracao Contratual — Termo Aditivo

SB01.1 — Prazo
SB01.2 — Objeto
SB01.3 — Repactuacao

SB01.4 — Revisao
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SB01. Alteracao Contratual - Termo Aditivo

» SB01.4 Revisdo
[+]

SB01.1 Alteracao Contratual — Termo Aditivo — Prazo

TO01 — Comunicar a Administracdo sobre término do prazo, justificando sua
prorrogacao

Observar os prazos de comunicagao sobre o término do contrato (artigo 51, XXII
SEGER/PGE/SECONT n.? 049-R/2010) e apresentar justificativa ao Ordenador de
Despesa visando sua concordancia relativa ao prosseguimento do tramite da
prorrogagao.

Justificar a necessidade da alteragdo de prazo, bem como identificar o tipo: se
constitui prorrogacao exclusiva de prazo (artigo 57, §19, incisos | a VI, da Lei
8.666/93) ou efetiva renovagao da contratacao (artigo 57, incisos I, I, IV, V e §4°, da
Lei 8.666/93). Na primeira hipbtese, devera ser assegurada a manutencdo do
equilibrio econdémico-financeiro do contrato, observando eventual concomitancia de
alteracao contratual de valor.

T02 — Manifestar-se sobre a prorrogacao

Manifestar concordancia ou nao no prosseguimento do tramite de prorrogacao de
prazo. Caso a manifestacdo seja negativa, seguir para T03, e em seguida o tramite
da prorrogacao sera encerrado. Em caso positivo, seguir para T04.

T03 — Tomar ciéncia

T04 — Consultar formalmente o contratado sobre o interesse na prorrogacao

T05 — Manifestar-se formalmente sobre a prorrogacao

Caso a manifestacdo do contratado seja negativa, seguir para T03, e em seguida o

tramite da prorrogacdo serda encerrado. Em caso positivo, observar o
enquadramento no Art. 57, I, I, IV, V ou §4° da Lei n® 8.666/93. Em caso de
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enquadramento, seguir para o T06. Em caso de ndo enquadramento, seguir para o
T08.

T06 — Realizar pesquisa de precos

Realizar pesquisa de precos de mercado ou de precos contratados por outros
o6rgaos ou entes publicos, visando comprovar a vantajosidade na prorrogacao,
considerando inclusive a possibilidade de reajuste ou revisdo do contrato a ser
prorrogado.

Nao havendo comprovacdo de vantajosidade, o tramite da prorrogacdo sera
encerrado. Caso seja comprovada a vantajosidade, seguir para T07.

TO7 — Emitir nota de reserva orcamentaria

Emitir nota de reserva orcamentaria para a despesa a ser executada no exercicio
em que ocorrer a prorrogagdo, bem como informar previsdo orcamentaria da
despesa, caso a contratacao ultrapasse o exercicio financeiro.

T08 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista

Neste ponto, atentar especialmente para a comprovacao da regularidade juridica e
fiscal do contratado, conforme Resolucdo CPGE n®. 246/2011, Enunciado CPGE N°
08, bem como a trabalhista.

T09 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

Neste ponto, atentar para a adocdo de minuta de Termo Aditivo padronizada pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE, conforme Resolucdo CPGE n°. 246/2011,
Enunciado CPGE N° 08. Em caso de dispensa de analise juridica, seguir para T10.
Caso contrario, seguir para T13.

T10 — Solicitar autorizacao para prorrogacao € empenho
T11 — Autorizar prorrogacao e empenho

Autorizar expressamente a prorrogacao de prazo e a realizagdo de empenho,
quando houver previsao de dispensa de analise juridica da PGE ou 6érgao
equivalente, nos termos da Resolugdo CPGE n®. 246/2011, Enunciado CPGE N® 08.

Quando a prorrogagao implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e Il, do art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
Lei Complementar n®. 101, de 04/05/2000 e, em conformidade com a informagdes
repassadas pelo Setor Orcamentario, a existéncia de dotacdo orcamentaria para
fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua
adequacao a Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas
estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO vigentes, nos moldes do art. 165, da Constituicado Federal e, ainda, que a(s)
parcela(s), que porventura, exceder(em) o exercicio, sera(ao) inserida(s) na(s)
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respectiva(s) LOA(s), em compatibilidade com o(s) PPA(s) e LDO(s) do(s)
exercicio(s) vindouro(s), quando de sua(s) elaboracao(oes).

T12 — Emitir nota de empenho
T13 — Solicitar autorizacao para prorrogacao
T14 — Autorizar prorrogacao

Autorizar expressamente a prorrogacao de prazo, antes do encaminhamento para
analise juridica da PGE ou érgao equivalente.

Quando a prorrogagao implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e Il, do art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
Lei Complementar n®. 101, de 04/05/2000 e, em conformidade com a informagdes
repassadas pelo Setor Orcamentario, a existéncia de dotacdo orcamentaria para
fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua
adequacao a Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas
estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO vigentes, nos moldes do art. 165, da Constituicado Federal e, ainda, que a(s)
parcela(s), que porventura, exceder(em) o exercicio, sera(dao) inserida(s) na(s)
respectiva(s) LOA(s), em compatibilidade com o(s) PPA(s) e LDO(s) do(s)
exercicio(s) vindouro(s), quando de sua(s) elaboracao(oes).

T15 — Encaminhar para analise juridica

Em regra, a alteragéo contratual de prazo devera ser submetida a andlise juridica da
Procuradoria Geral do Estado/Orgao equivalente, conforme norma vigente (artigo
28, §3° da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.. 049-R/2010), observadas as
hipoteses de dispensa de oitiva previstas atualmente na Resolugdo CPGE n°.
246/2011, Enunciado CPGE N° 08.

T16 — Emitir Parecer

T17 — Atender recomendacdes

Realizada a andlise juridica, devera examinar as recomendagdes do parecer, se
existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas, submetendo a nova
aprovacao do Ordenador de Despesas, se necessario.

T18 — Solicitar autorizacao para empenho

T19 — Autorizar empenho

T20 — Providenciar assinaturas no Termo Aditivo

Devera colher assinaturas do contratado e do Ordenador de Despesas no Termo
Aditivo.

T21 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicacédo
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Devera ser providenciada a publicacao resumida no Diario Oficial do Estado — DOE,
no prazo legal (art. 61, paragrafo Unico da Lei 8.666/93 e art. 7°, § 2°, da Portaria
SEGER/PGE/SECONT n.? 049-R/2010).

T22 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugao, acompanhamento e fiscalizacao
do Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverdo ser realizados no
Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SIGA, por meio do Mddulo de
Contratos, inclusive o cadastro da alteracdo contratual. Os atos que nao puderem
ser realizados, serdo nele registrados.

Preferencialmente, o lancamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverdao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico.

SB01.2 Alteracao Contratual —Termo Aditivo — Objeto

T01 — Comunicar e justificar a Administracdo sobre a necessidade de alteracédo de
objeto

Buscar manifestacado do ordenador no sentido de dar seguimento a proposta de
alteracao.

Justificar a necessidade da alteracao de objeto proposta, bem como identificar o
tipo, se Unilateral — qualitativa ou quantitativa, (artigo 65, inciso | da Lei 8.666/93) ou
por Acordo entre as partes (artigo 65, inciso |l da Lei 8.666/93).
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T02 — Manifestar-se sobre a proposta de alteracao

Manifestar concordancia ou ndao no prosseguimento do tramite de alteracdo de
objeto. Caso a manifestagdo seja negativa, seguir para T03, e em seguida o tramite
da prorrogacao sera encerrado.

Em caso positivo e sendo alteracdo unilateral, e ndo sendo necessaria reserva
orcamentaria, seguir para T08.

Em caso positivo e sendo alteragdo unilateral, e sendo necesséaria reserva
orcamentaria, seguir para T04.

Em caso positivo e sendo alteracdo do tipo “acordo entre as partes”, seguir para
TO5.

T03 — Tomar ciéncia

T04 — Emitir nota de reserva orgamentaria

Emitir nota de reserva orcamentaria para a despesa a ser executada no exercicio
em que ocorrer a alteracdo, para mais ou menos, bem como informar previsao
orcamentaria da despesa, caso a contratagao ultrapasse o exercicio financeiro.

T05 — Consultar formalmente contratado

T06 — Manifestar-se sobre a alteracao

Manifestar concordancia ou ndo com a alteracdo, sobretudo nas situacdes de
supressdo acima de 25% (vinte e cinco por cento). Caso a manifestacdo seja
negativa, seguir para T03, e em seguida o tramite da alteragdo sera encerrado. Caso
seja positiva, seguir para TO7.

TO7 — Tomar ciéncia

Caso seja necessario alterar reserva, especialmente nas supressdes acima de 25%,
seguir para T04. Caso contrario, seguir para T08.

T08 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista

T09 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

Neste ponto, atentar para a adocdo de minuta de Termo Aditivo padronizada pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE, conforme Resolugdo CPGE n® 292/2016,
Enunciado CPGE N.? 30. Em caso de dispensa de analise juridica, seguir para T10.
Caso contrario, seguir para T13.

T10 — Solicitar autorizacao para alteracéo de objeto e empenho

T11 — Autorizar alteracéo de objeto e 0 empenho
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Autorizar expressamente a alteracao de objeto e a realizagdo de empenho, quando
houver dispensa de analise juridica da PGE ou 6érgdo equivalente, conforme
Resolugédo CPGE n® 292/2016, Enunciado CPGE N.? 30.

T12 — Emitir nota de empenho
T13 — Solicitar autorizacao para alteracéo de objeto
T14 — Autorizar alteracao de objeto

Autorizar expressamente a alteracdo de objeto, antes do encaminhamento para
analise juridica da PGE ou 6rgao equivalente.

Quando a alteragdao implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e Il, do art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
Lei Complementar n?. 101, de 04/05/2000 e, em conformidade com a informagdes
repassadas pelo Setor Orcamentario, a existéncia de dotacdo orcamentaria para
fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua
adequacao a Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas
estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO vigentes, nos moldes do art. 165, da Constituicdo Federal e, ainda, que a(s)
parcela(s), que porventura, exceder(em) o exercicio, sera(ao) inserida(s) na(s)
respectiva(s) LOA(s), em compatibilidade com o(s) PPA(s) e LDO(s) do(s)
exercicio(s) vindouro(s), quando de sua(s) elaboracao(des).

T15 — Encaminhar para analise juridica

Em regra, as alteragbes contratuais de objeto (qualitativa/quantitativa) devem ser
submetidas a analise juridica da Procuradoria Geral do Estado/Orgao equivalente,
exceto nas hipéteses de dispensa de oitiva prevista no Enunciado CPGE N¢° 30.

T16 — Emitir Parecer

T17 — Atender recomendacdes

Realizada a andlise juridica, devera examinar as recomendagdes do parecer, se
existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas, submetendo a nova
aprovacao do Ordenador de Despesas, se necessario.

T18 — Solicitar autorizacdo de empenho

T19 — Autorizar empenho

T20 — Providenciar assinaturas no Termo Aditivo

Devera colher assinaturas do contratado e do Ordenador de Despesas no Termo
Aditivo.

T21 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicacéao
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Devera ser providenciada a publicacdo resumida no DOE, no prazo legal (art. 61,
paragrafo Unico da Lei 8.666/93 e art. 79, § 2%, da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.°
049-R/2010).

T22 — Gerir instrumento contratual no Modulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugao, acompanhamento e fiscalizacao
do Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverdo ser realizados no
Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SIGA, por meio do Mddulo de
Contratos, inclusive o cadastro da alteracao contratual. Os atos que nao puderem
ser realizados, serdo nele registrados.

Preferencialmente, o lancamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverdao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico.

SB01.3 Alteracao Contratual — Termo Aditivo — Repactuacao

TO1 — Solicitar e justificar a repactuacao

Cabera ao contratado solicitar a repactuacdo demonstrando a variacao efetiva dos
custos de producdo por meio de planilhas de custos e formacdo de precos ou
documentos similares que retratem de forma analitica a variagdo dos componentes
dos custos, instruida com os documentos que justifiguem o pedido, especialmente
acompanhado do Acordo, Convencéao ou Dissidio Coletivo de Trabalho. (Artigo 34,
caput, Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010).

T02 — Analisar pedido de repactuacao

Analisar a solicitacao de repactuacao conforme previsao no edital de licitagdo ou no
contrato verificando se a contratada implementou todos os requisitos para
concessao, bem como apresentou os documentos habeis a efetiva anélise do
calculo da repactuacao.
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Caso haja direito a repactuacao e ndo havendo necessidade de ajuste, seguir para
TO5.

Caso haja direito a repactuacao, e havendo necessidades de ajuste, seguir para
TOA4.

Caso nao haja direito a repactuacao, seguir para T03 e o tramite sera encerrado.
T03 — Cientificar Ordenador de Despesas e contratado
T04 — Realizar ajustes

Ao contratado cabera realizar os ajustes eventualmente apontados, e seguir para
T02.

TO5 — Emitir nota de reserva orgamentaria

Emitir nota de reserva orcamentaria, considerando o valor relativo a repactuacgéo,
para mais ou menos, bem como informar previsdao orcamentaria da despesa, caso a
contratacao ultrapasse o exercicio financeiro.

T06 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista
T07 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

T08 — Autorizar repactuacgao

Autorizar expressamente a repactuacao.

Quando a alteragdao implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e ll, do art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
Lei Complementar n°. 101, de 04/05/2000 e, em conformidade com a informagdes
repassadas pelo Setor Orcamentario, a existéncia de dotacdo orcamentaria para
fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua
adequacao a Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas
estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO vigentes, nos moldes do art. 165, da Constituicdo Federal e, ainda, que a(s)
parcela(s), que porventura, exceder(em) o exercicio, sera(ao) inserida(s) na(s)
respectiva(s) LOA(s), em compatibilidade com o(s) PPA(s) e LDO(s) do(s)
exercicio(s) vindouro(s), quando de sua(s) elaboracao(oes).

T09 — Encaminhar para analise juridica

T10 — Emitir Parecer

T11 — Atender recomendacdes

Realizada a andlise juridica, devera examinar as recomendagdes do parecer, se

existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas, submetendo a nova
aprovacao do Ordenador de Despesas, se necessario.
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T12 — Solicitar autorizacdo de empenho

T13 — Autorizar empenho

T14 — Emitir nota de empenho

T15 — Providenciar assinaturas do Termo Aditivo

Devera colher assinaturas do contratado e do Ordenador de Despesas no Termo
Aditivo.

T16 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicacédo

Devera ser providenciada a publicagcdo resumida no DOE, no prazo legal (art. 61,
paragrafo unico da Lei 8.666/93 e art. 79, § 2%, da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.°
049-R/2010).

T17 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugao, acompanhamento e fiscalizacao
do Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverdo ser realizados no
Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SIGA, por meio do Moddulo de
Contratos, inclusive o cadastro da alteracdo contratual. Os atos que nao puderem
ser realizados, serao nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverdao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico.
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SB01.4 Alteracao Contratual — Termo Aditivo — Revisao

A Revisao contratual podera ser iniciada por solicitacdo do contratado, ou de oficio
pela prépria Administracéo Publica.

TO1 — Solicitar e justificar a Revisao

Cabera ao Contratado solicitar Revisdo comprovando a variagdo para mais ou para
menos dos encargos e obrigacées do contrato em razdo de superveniéncia de fatos
imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, configurando
alea econbmica extraordindria e extracontratual.

Seguir para T07.

T02 — Justificar a Administracéo sobre a necessidade de Revisao

Podera a Administracédo inaugurar de oficio procedimento de Revisdo comprovando
a variacao para mais ou para menos dos encargos e obrigacdes do contrato em
razdo de superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncia incalculaveis configurando dalea econdémica extraordinaria e
extracontratual (artigo 35, caput, da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.? 049-R/2010)
T03 — Manifestar-se sobre a proposta de Revisao

Manifestar concordancia ou ndo no prosseguimento do tramite da proposta de
Revisao.

Caso a manifestagao seja negativa, seguir para T04 e o tramite sera encerrado.
Caso seja positiva, seguir para T05.

T04 — Tomar ciéncia

T05 — Notificar para apresentar defesa

T06 — Apresentar defesa

T07 — Analisar demanda/promover ajuste

Analisar a solicitagdo de Revisdo pelo contratado ou sua defesa, quando o
procedimento for inaugurado pela Administragao.

Promover eventual ajuste/correcdo que seja necessario, quando o procedimento for
inaugurado pela Administragéo.

Caso necessite de ajustes pelo contratado, enviar para T08. Caso contrario, enviar
para T09.

T08 — Promover ajuste
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Ao contratado cabera realizar os ajustes eventualmente apontados ap6s a analise
da demanda (TQ7).

T09 — Emitir nota de reserva orgamentaria

Emitir nota de reserva orgcamentaria, considerando o valor relativo a Reviséo, para
mais ou menos, bem como informar previsdo orcamentdria da despesa, caso a
contratacao ultrapasse o exercicio financeiro.

T10 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista.

T11 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

T12 — Autorizar Revisao

Autorizar expressamente a Revisao.

Quando a Revisdo implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e Il, do art. 16, da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF,
Lei Complementar n?. 101, de 04/05/2000 e, em conformidade com a informagdes
repassadas pelo Setor Orcamentario, a existéncia de dotacdo orcamentaria para
fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua
adequacao a Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas
estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Orcamentarias —
LDO vigentes, nos moldes do art. 165, da Constituicdo Federal e, ainda, que a(s)
parcela(s), que porventura, exceder(em) o exercicio, sera(ao) inserida(s) na(s)
respectiva(s) LOA(s), em compatibilidade com o(s) PPA(s) e LDO(s) do(s)
exercicio(s) vindouro(s), quando de sua(s) elaboracao(des).

T13 — Encaminhar para analise juridica

T14 — Emitir Parecer

T15 — Atender recomendacdes

Realizada a andlise juridica, devera examinar as recomendagdes do parecer, se
existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas, submetendo a nova
aprovacao do Ordenador de Despesas, se necessario.

T16 — Solicitar autorizacdo de empenho

T17 — Autorizar empenho

T18 — Emitir nota de empenho

T19 — Providenciar assinaturas do Termo Aditivo

Devera colher assinaturas do contratado e do Ordenador de Despesas no Termo
Aditivo.
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T20 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicacéao

Devera ser providenciada a publicacdo resumida no DOE, no prazo legal (art. 61,
paragrafo Unico da Lei 8.666/93 e art. 79, § 2%, da Portaria SEGER/PGE/SECONT n.°
049-R/2010).

T21 — Gerir instrumento contratual no Modulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugao, acompanhamento e fiscalizacao
do Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverdo ser realizados no
Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SIGA, por meio do Mddulo de
Contratos, inclusive o cadastro da alteracdo contratual. Os atos que nao puderem
ser realizados, serdo nele registrados.

Preferencialmente, o lancamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverdao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico.

SB02. Alteracao Contratual — Termo de Apostilamento

SB02.1 — Reajuste

SB02.2 — Alteracdo de Dotagdo Orcamentaria, Mudanca de Endereco ou Razao
Social da Contratada
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SBO2.1 Reajuste

[+]

O—

Inicio

SB02.2 Alteracio de Dotacao
Orgamentaria, Mudanga de
Endereco ou RaxdoSodal da
Contratada

[+

SB02, Alteracio Contratual - Termo de Apostilamento

SB02.1 Alteracao Contratual — Apostila — Reajuste

T01 — Solicitar Reajuste

Compete ao contratado a iniciativa e o encargo do célculo minucioso de cada
Reajuste a ser aprovado pelo contratante, juntando-se a respectiva discriminacéao
dos servicos e memorial de célculo do Reajuste, e demais documentos
comprobatérios do Reajuste pleiteado.

T02 — Analisar solicitacdo de Reajuste

Conferir se os requisitos para concessao do Reajuste foram implementados, bem
como o calculo do Reajuste. Observar Resolugdo CPGE N? 243/2011, Artigo 19,
inciso Il

Caso haja direito ao Reajuste e nao havendo necessidade de ajuste, seguir para
TO5.

Caso haja direito ao Reajuste, e havendo necessidades de ajuste, seguir para T04.
Caso nao haja direito ao Reajuste, seguir para TO3 e o tramite sera encerrado.

T03 — Cientificar Ordenador de Despesas e contratado

Se nao forem atendidos os requisitos para concessao do Reajuste, e por
consequéncia nao for reconhecido o direito ao Reajuste pleiteado, dar ciéncia ao
Ordenador e ao contratado.

T04 — Realizar ajuste

Ao contratado cabera realizar os ajustes eventualmente apontados, e seguir para
T02.

TO5 — Emitir nota de reserva orgamentaria
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Emitir nota de reserva orgcamentaria, considerando o valor relativo ao reajuste, bem
como informar previsdo orcamentaria da despesa, caso a contratacao ultrapasse o
exercicio financeiro.

T06 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista
T07 — Elaborar Termo de Apostilamento

Poderda ser utilizado modelo de Termo de Apostilamento, disponivel em
www.compras.es.gov.br, Gestdo de Contratos, Modelos de Formularios.

T08 — Solicitar autorizagdo para Reajuste, empenho e assinatura do Termo de
Apostilamento

T09 — Autorizar Reajuste, empenho e assinar Termo de Apostilamento
Autorizar expressamente o reajuste.

Declarar o cumprimento aos incisos | e Il, do art. 16, da Lei de Responsabilidade
Fiscal — LRF, Lei Complementar n°. 101, de 04/05/2000 e, em conformidade com a
informacdes repassadas pelo Setor Orcamentario, a existéncia de dotacao
orcamentaria para fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem
como sua adequacao a Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade
com as metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO vigentes, nos moldes do art. 165, da Constituicado Federal e,
ainda, que a(s) parcela(s), que porventura, exceder(em) o exercicio, sera(ao)
inserida(s) na(s) respectiva(s) LOA(s), em compatibilidade com o(s) PPA(s) e LDO(s)
do(s) exercicio(s) vindouro(s), quando de sua(s) elaboracao(oes).

T10 — Emitir nota de empenho
T11 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugao, acompanhamento e fiscalizacao
do Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverdo ser realizados no
Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SIGA, por meio do Moddulo de
Contratos, inclusive o cadastro da alteracdo contratual. Os atos que nao puderem
ser realizados, serao nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverdo manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico.
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SB02.2 Alteracao Contratual — Apostila — Alteracao de Dotacao Orcamentaria,
Mudanca de Endereco ou Razao Social da Contratada

A depender do objeto da apostila, o procedimento sera iniciado pelo contratado ou
pela prépria Administracao.

T01 — Solicitar e justificar a alteracao de dotacao orcamentéria

Justificar a alteracdo de dotacdo orcamentaria, observando a existéncia dos
documentos pertinentes a instrucdo processual, nos termos da Resolucdo CPGE N°
243/2011, Artigo 1°, inciso Il e artigo 21, inciso | da Portaria SEGER/PGE/SECONT
N? 049-R/2010.

T02 — Comunicar alteracdo de endereco e/ou razao social

O contratado devera comunicar a Administracdo eventual alteracdo de endereco
e/ou razdo social para providéncias quanto a realizagdo do apostilamento,
observando a existéncia dos documentos pertinentes a instrucao processual, nos
termos da Resolucdo CPGE N°® 243/2011, Artigo 12, inciso Il e artigo 21, inciso | da
Portaria SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010.

T03 — Analisar e justificar a alteracéo

Observar se a comunicacao do contratado relativa a mudanca de endereco e/ou
razao social esta acompanhada dos documentos pertinentes a instrucao processual.

T04 — Elaborar Termo de Apostilamento

Podera ser utilizado modelo de Termo de Apostilamento, disponivel em
www.compras.es.gov.br, Gestdo de Contratos, Modelos de Formularios.

TO05 — Solicitar autorizagdo e assinatura do Termo de Apostilamento
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T06 — Autorizar e assinar Termo de Apostilamento

Autorizar expressamente o apostilamento.

T07 — Gerir instrumento contratual no Modulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugao, acompanhamento e fiscalizacao
do Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverdo ser realizados no
Sistema Integrado de Gestdao Administrativa — SIGA, por meio do Mddulo de
Contratos, inclusive o cadastro da alteracdo contratual. Os atos que nao puderem
ser realizados, serdo nele registrados.

Preferencialmente, o lancamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverdao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo fisico.

- Apostila - Alteracio de Dotagio Orcamentaria, Mudanca de Endereco ou Razdo Social da Contratada

5B02.2 Alteracao Contratual
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7. INFORMACOES ADICIONAIS

7.1

7.2

Algumas tarefas conferidas ao Gestor/Comissdo, como elaborar minuta,
realizar pesquisa de prego, publicagdo, entre outras, eventualmente poderao
ser subsidiadas ou até realizadas por setor/area do Orgao/Entidade, conforme
estrutura  ou  especificidade que este dispuser, objetivando a
otimizacao/padronizacdo do processo, desde que definido pela autoridade
competente, ndo retirando do Gestor/Comisséo a responsabilidade de garantir
que todos os procedimentos sejam realizados.

A atuacado do Fiscal, caso este seja também designado, conforme dispde a
Portaria SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010, sera compativel com as
atribuicdes a ele incumbidas, no sentido de subsidiar o Gestor de Contrato. O
ato de designacdo devera contemplar as atribuicbes de cada um. Neste
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aspecto, observar a Norma de Procedimento SCL n® 012 — Designacao e
Atribuicoes de Gestor, Fiscal e Comissao.

7.3 As alteracdées contratuais que impactem no valor contratado deverdo ser
acompanhadas das adequacdes necessarias na reserva orgcamentaria e no
empenho da despesa, bem como das previsdes de créditos orcamentarios para
execucao da despesa em exercicio futuro, se for o caso.

7.4 O Manual Médulo de Contratos (SIGA — servidor) e os Informativos e Tutoriais
SIGA encontram-se disponiveis no sitio eletronico www.portalsiga.es.gov.br.

8. ANEXOS

8.1 ANEXO | — Checklist Alteracdes (aditivo)

8.2 ANEXO Il — Checklist Alteragdes (apostilamento)
8.3 ANEXO Il — Nota Explicativa (reajuste)
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5. ALTERAGOES

5.1.ADITIVO
CHECAR NO PROCESSO A EXISTENCIA DE: SETOR RESPONSAVEL FLS.
01 | SOLICITACAO PARA REALIZAGAO DA ALTERAGAO, JUSTIFICATIVA, DESCRCAO | GESTOR! FISCAL/ COMISSAO DO
CLARA E FINALIDADE PUBLICA. CONTRATO

02 | COMPROVAGAO DA COMPATIBILIDADE COM OS PREGOS DE MERCADO. GA

03 | RESERVA ORGAMENTARIA. GPO

04 | DECLARACAO DA CONTRATADA ANUINDO OOM PRORROGAGAO OU | CONTRATADA

SUPRESSAO ALEM DOS 25%, SE FOR O CASO

05 | CERTIDOES DE REGULARIDADE AISCAL GESTOR/FISCAL/COMISSAO DO
CONTRATO

06 | AMPARO LEGAL. GESTOR! FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO

07 | AUTORIZAGAO PARA ASSINATURA DO TERMO ADITIVO ORDENADOR DE DESPESAS

08 | DECLARAGCAO DE RESPONSABILIDADE FISCAL. ORDENAD®E DESPESAS

09 | ELABORAGAO DE MINUTA DO TERMO ADITIVC GESTOR! FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO

10 | PARECER JURIDICO PREVIO PGE/ASSESSORIA JURIDICA

11 | PARECER DA SECONT (NOS CASOS DE REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO | SECONT

12 | COMPLEMENTAGAO/PRORROGAGAO DA GARANTIA PRESTADA GESTOR! FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO

13 | TERMO ADITIVO ASSINADO PELO ORDENADOR E PELA CONTRATADA GESTOR! FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO

14 | PUBLICAGAO DO RESUMO DO TERMO ADITIVO NO DIARIO OFICIAL ESTADUAL | GESTOR!FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO
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5.2.APOSTILA
CHECAR NO PROCESSO A EXISTENCIA DE: SETOR RESPONSAVEL FLS.
01 | SOLICITAGAO PARA REALIZAGAO DA ALTERAGAO, JUSTIFICATIVA, DESCRIGAO | GESTOR!FISCAL/ COMISSAO DO
CLARA E FINALIDADE PUBLICA. CONTRATO
02 | SOLIOTAGAO DE REAJUSTE OU REPACTUAGAO, ACOMPANHADO DE PLANILHA | EMPRESA CONTRATADA
INDICATIVA DOS INDICES APLICADOS E DOCUMENTOS COMPROBATOROS DO
PERCENTUAL APLICADO, NOS CASOS DE REAJUSTE/REPACTUAGAQ
03 | RESERVA ORGAMENTARIA, NOS CASOS DE REAJUSTE/REPACTUAGAO GPO
04 | CERTIDOES DE REGULARIDADE FISCAL GESTOR' FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO
05 | AMPARO LEGAL. GESTOR/ FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO
06 | AUTORIZAGAO PARA ASSINATURA DA APOSTILA ORDENADOR DE DESPESAS
07 | DECLARAGAO DE RESPONSABILIDADE FISCAL ORDENADE DESPESAS
08 | ELABORAGAO DE MINUTA DA APOSTILA GESTOR/ FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO
09 | COMPLEMENTAGAO/PRORROGAGAO DA GARANTIA PRESTADA GESTOR/ FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO
10 | APOSTILA ASSINADO PELO ORDENADOR GESTOR/ FISCAL/ COMISSAO DO
CONTRATO




NOTA EXPLICATIVA

Obijeto: Esclarecimentos acerca da Portaria SEGER/PG  E/SECONT n° 018-R, publicada em 30/04/2018 e
republicada em 02/05/2018, no que tange ao calculo  de Reajuste contratual

1. Ajuste de redacdo

Art. 31, § 4°

Onde se |é: O valor reajustado sera calculado por meio da seguinte férmula:
Leia-se: O valor do reajustamento sera calculado por meio da seguinte formula:

VR=V (I- 10)/ 10
Onde se Ié VR = Valor reajustado;

Leia-se VR = Valor do reajustamento pretendido.

2. Esclarecimento sobre aplicacdo da formula

Tendo em vista a formula estabelecida pelo 84°, art. 31°, da Portaria SEGER/PGE/SECONT n° 49-R/2010,
alterado pela Portaria SEGER/PGE/SECONT n° 18-R, de 12 de abril de 2018, para definicdo do valor do
reajustamento dos contratos administrativos, apresentamos abaixo um exemplo pratico de sua aplicacéo:

2.1 Exemplo

Més base (més limite de apresentacéo da proposta): julho/2016
Valor do Contrato (V): R$ 10.000,00

indice Setorial: INPC

1° Passo: Definicdo do 10 e do I.

indice
P acumulado ,
~ Indice — NUmero
Més/ano A nos ultimos b
do més indice
12 meses
(%)

jul/az 0,17 2,0776 1.295,8376
jun/17 -0,3 2,5565 1.293,6385
mai/17 0,36 3,3486 1.297,5311
abr/17 0,08 3,987 1.292,8767
mar/17 0,32 4,5689 1.291,8432
fev/17 0,24 4,694 1.287,7225
jan/17 0,42 5,4355 1.284,6394
dez/16 0,14 6,58 1.279,2665
nov/16 0,07 7,3888 1.277,4780
out/16 0,17 8,5049 1.276,5844
set/16 0,08 9,1548 1.274,4179
ago/16 0,31 9,6238 1.273,3991
jul/16 0,64 9,5582 1.269,4638




No exemplo aqui exposto o nimero indice inicial (10), ou seja, o referente ao més base, a ser considerado seria
1.269,4638; ja o nimero indice final (I) seria 1.295,8376.

2° Passo: Aplicagcdo da Férmula do VR:

VR =V *[(I-10)/10]

VR = 10.000,00 * [(1.295,8376 - 1.269,4638) / 1.269,4638]

VR= 10.000,00 * (0,020776)

VR= R$ 207,76 (Valor do reajustamento pretendido)

2.2 O valor do reajustamento também poderia ser enc___ontrado de outras duas formas:

Observacdo 1. O Valor Reajustado poderia ser calculado por meio do acréscimo ao valor inicial do
contrato do percentual referente ao acumulado do indice nos ultimos 12 meses (acumulado do indice
no més final), sendo:

Més final = julho/2017
VR =V + (V * % do indice acumulado no més final).

Considerando o Exemplo dado (item 2.1), o valor reajustado seria:

VR =10.000,00 + (10.000,00 * 2,0776%)

VR=10.000,00 + 207,76

VR=R$ 10.207,76

Observacdo 2. O Valor reajustado pode ser obtido também por meio da pagina “Calculadora do
Cidadao” do Banco Central, disponivel em:

https://www3.bch.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormC
orrecaoValores

Caso seja escolhida essa op¢éo, por conta da metodologia de calculo da ferramenta, que utiliza o fator
acumulado do indice de referéncia, ou seja, considera que os efeitos inflacionarios de um més base
somente serdo observados no més posterior, deve-se ser utilizado como data inicial o més posterior
ao més inicial, permanecendo o més final como colocado anteriormente. A partir do Exemplo dado
(item 2.1), teriamos:

Més inicial = julho/2016
Data inicial = més posterior ao més inicial = agosto/2016
Data Final = Més final = julho/2017

Exemplificando na propria “calculadora do cidadao:



Resultado da Correcdo pelo INPC (IBGE)

Dados basicos da correcdao pelo INPC (IBGE)

Dados informados
Data inicial

Data final

Valor nominal Rs 10.000,00

Dados calculados

08/2016
07/2017
( REAL )

Indice de correcdo no periodo

1,0207756

Valor percentual correspondente 2,0775600 %

Valor corrigido na data final Rs 10.207,76

Fazer nova pesquisa | Imprimir |

Elaborado pela Coordenagéo de Contratos e Convénios
Contato: 3636-0729

Validado pela Comisséo Gestora de Contratos
Composicdo: SEGER, SECONT, PGE e SEFAZ.
Contato: 3636-5257

( REAL )

(SECONT)



