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1. OBJETIVOS

1.1

Estabelecer padronizagao nos procedimentos para as alteracdes contratuais.

2. ABRANGENCIA

2.1

Orgaos da administracdo direta, autarquica e fundacional.

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Lei Federal n.° 8.666, de 21/06/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituigdo Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da
Administracdo Publica e da outras providéncias;

Lei Complementar n® 101, de 04/05/2000 — Estabelece normas de financas
publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e da outras
providéncias;

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

Resolugao CPGE N° 292, de 28/07/2016 — Enunciado CPGE N° 30: Requisitos
para formalizagédo de termo aditivo de supresséo quantitativa do objeto contratual
e reducao de valor sem alteracao do quantitativo;

Resolugao CPGE N° 246, de 11/05/2011 — Enunciado CPGE N° 08: Requisitos
para prorrogacdo dos contratos de servicos continuos, de locagdo de
equipamentos, de utilizacdo de programas de informatica e de locagdo de
imoveis;

Resolugao CPGE N° 243, de 24/03/2011 — Artigo 1°, incisos Il e Ill;

Resolugao CPGE N°. 320, de 07/10/2021 - Enunciado CPGE n.° 43: Requisitos
para formalizacdo de termo aditivo de acréscimo quantitativo e qualitativo do
objeto dos contratos administrativos de obras ou servigos de engenharia regidos
pela Lei n® 8.666/1993. Enunciado CPGE n.° 44: Requisitos para formalizacao
de termo aditivo de prazo de vigéncia e execugao de contratos administrativos
por escopo regidos pela Lei n°® 8.666/1993. Enunciado CPGE n.° 45: Requisitos
para formalizacdo de termo aditivo para repactuagdao, modalidade de reajuste,
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nos contratos de prestacdo de servigos continuos com dedicacédo exclusiva de
mao de obra, com fundamento na alteragdo dos custos por forca de Acordo,
Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho;

Resolugao Consect N° 038, de 29/12/2021 - Dispbe sobre as atividades a
serem desenvolvidas pelas Unidades Executoras de Controle — UECI;

3.9 Decreto n.° 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

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Administracdo Publica Estadual,

Gestor de Contrato — Representante da Administragdo, designado para
acompanhar a execucio do contrato e promover as medidas necessarias a fiel
execucao das condicdes previstas no ato convocatério e no instrumento
contratual,

Fiscal de Contrato — Representante da Administracdo designado ou pessoa
fisica ou juridica contratada, com as atribuicées de subsidiar ou assistir o Gestor
de contrato;

Comissdo 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;

Alteragao contratual — Toda e qualquer modificagdo no objeto contratado e nas
demais disposi¢des a ele relacionadas, como regime de execugao, prazo, valor
ou forma de pagamento e garantia oferecida;

Alteragao de prazo — Constitui a ampliacdo ou redugéo do prazo inicialmente
estabelecido para o ajuste, previamente justificada pelo gestor e autorizada pela
autoridade competente;

Prorrogagao 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;

Alteragao qualitativa — Constitui modificagdo do projeto ou das especificagdes,
para melhor adequacao técnica aos seus obijetivos, resumindo-se em acrescer
ou detalhar as especificagcdes originais;

Alteragao quantitativa — Constitui modificagdo do quantitativo contratado
(acréscimo ou supressao) que se fizerem nas obras, servigos ou compras, dentro
dos limites estabelecidos na legislacgéo;
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4.10 Termo Aditivo — Instrumento juridico adequado para formalizar as alteragdes
contratuais, assinado por quem detenha capacidade juridica de representacgéo e
publicado de forma resumida, conforme legislagéo;

4.11 Termo de Apostilamento — Instrumento que promove anotagdo 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;

4.14 Reajuste — Consiste na atualizagdo da remuneragao contratual pela aplicagéao
de indice de inflagdo, nos termos dos arts. 40, Xl, e 55, lll, da Lei 8.666/1993;

4.15 Repactuagao — Considerada modalidade de reajuste, consiste na atualizagéo
da remuneracao contratual para retratar a variagao efetiva do custo de producéo,
especialmente a variacdo dos custos com mao de obra, nos termos dos arts. 40,
XI, e 55, lll, da Lei 8.666/1993;

4.16 Revisao - Consiste na atualizacao do valor contratual na proporc¢ao da variagao,
para mais ou para menos, dos encargos e obrigagdes do contrato, quando
sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncia
incalculaveis, configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual, nos
termos do art. 65, Il, “d”, e § 5°, da Lei 8.666/1993.

5. UNIDADES FUNCIONAIS ENVOLVIDAS

5.1 Setor de Orcamento e Financeiro dos Orgéos e entidades citados no item 2.1;

5.2 Procuradoria Geral do Estado — PGE/Orgéo equivalente;

5.3 Unidade Executora de Controle Interno — UECI.

6. PROCEDIMENTOS

O processo inicia-se com a verificagdo da necessidade de alteracido contratual,

identificando o tipo de alteragao pretendida e o instrumento adequado para formaliza-

la.

Alteragao Contratual

T01 — Identificar tipo de alteracao

T02 - Identificar o instrumento adequado para formalizagao
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SB01 — Termo Aditivo

SB02 — Termo de Apostilamento
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SB01.1 Alteracao Contratual — Termo Aditivo — Prazo

TO1 — Comunicar a Administracdo sobre término do prazo, justificando sua
prorrogacgao

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
prorrogacao.

Justificar a necessidade da alteragao de prazo, bem como identificar o tipo: se constitui
prorrogacao exclusiva de prazo (artigo 57, §1°, incisos | a VI, da Lei 8.666/93) ou
efetiva renovagado da contratagao (artigo 57, incisos I, Il, IV, V e §4°, da Lei 8.666/93).
Na primeira hipotese, devera ser assegurada a manutengao do equilibrio econémico-
financeiro do contrato, observando eventual concomitancia de alteragao contratual de
valor.

T02 — Manifestar-se sobre a prorrogagéo

Manifestar concordancia ou ndo no prosseguimento do tramite de prorrogacao de
prazo. Caso a manifestagdo seja negativa, seguir para TO3, e em seguida o tramite
da prorrogacgao sera encerrado. Em caso positivo, seguir para T04.

T03 — Tomar ciéncia

T04 — Consultar formalmente o contratado sobre o interesse na prorrogagao

T05 — Manifestar-se formalmente sobre a prorrogacgao.

Caso a manifestagao do contratado seja negativa, seguir para T03, e em seguida o
trdmite da prorrogagao sera encerrado. Em caso positivo, observar o enquadramento
no Art. 57, 1, II, IV, V ou §4° da Lei n° 8.666/93. Em caso de enquadramento, seguir
para o TO6. Em caso de n&do enquadramento, seguir para o TO8.

T06 — Realizar pesquisa de precos

Realizar pesquisa de pregos de mercado ou de pregos contratados por outros 6rgaos
ou entes publicos, visando comprovar a vantajosidade na prorrogagao, considerando

inclusive a possibilidade de reajuste ou revisdo do contrato a ser prorrogado.

Ndo havendo comprovagdo de vantajosidade, o tramite da prorrogacado sera
encerrado. Caso seja comprovada a vantajosidade, seguir para T07.

TO7 — Emitir nota de reserva orgcamentaria
Emitir nota de reserva orgcamentaria para a despesa a ser executada no exercicio em

que ocorrer a prorrogagdo, bem como informar previsdo orgamentaria da despesa,
caso a contratagao ultrapasse o exercicio financeiro.
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T08 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista

Neste ponto, atentar especialmente para a comprovacéo 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 adogado de minuta de Termo Aditivo padronizada pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE, conforme Resolucdo CPGE n°. 246/2011,
Enunciado CPGE N° 08 e Resolugao CPGE n°. 320/2021, Enunciado CPGE n.° 44.
Em caso de dispensa de analise juridica, seguir para T10. Caso contrario, seguir para
T13.

T10 — Solicitar autorizagdo para prorrogagao e empenho
T11 — Autorizar a prorrogagao e empenho

Autorizar expressamente a prorrogacao de prazo e a realizagdo de empenho, quando
houver previsdo de dispensa de analise juridica da PGE ou 6rgao equivalente.

Quando a prorrogacado 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 informacdes
repassadas pelo Setor Orgcamentario, a existéncia de dotagao orcamentaria para fazer
frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua adequagéao a
Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas estabelecidas
no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO vigentes, nos
moldes do art. 165, da Constituigdo 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) elaboragao(des).

T12 — Emitir nota de empenho
T13 — Solicitar autorizagao para prorrogagao
T14 — Autorizar prorrogagao

Autorizar expressamente a prorrogagao de prazo, antes do encaminhamento para
analise juridica da PGE ou 6rgédo equivalente.

Quando a prorrogacédo implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e I, 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 dotagao orcamentaria para fazer
frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua adequacgéo a
Lei Orgamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas estabelecidas
no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO vigentes, nos
moldes do art. 165, da Constituigdo Federal e, ainda, que a(s) parcela(s), que
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porventura, exceder(em) o exercicio, sera(&o) 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) elaboragao(des).

T15 — Encaminhar para analise juridica

Em regra, a alteracao contratual de prazo devera ser submetida a analise juridica da
Procuradoria Geral do Estado/Orgéo 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 Resolugcdo CPGE n°. 246/2011, Enunciado
CPGE n.° 08, e Resolugao CPGE n°. 320/2021, Enunciado CPGE n.° 44.

T16 — Emitir parecer

T17 — Atender recomendacgdes

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

T18 — Solicitar autorizacdo para empenho

T19 — Autorizar empenho

T20 — Encaminhar para avaliagao prévia da UECI.

Conforme estabelecido no art. 1°, inciso VI, da Resolugdo Consect n.° 038/2021,
encaminhar o processo para analise da Unidade Executora de Controle Interno —

UECI (T21).

Caso a unidade gestora possua o ato normativo tratado neste mesmo dispositivo (art.
2°), e o mesmo dispense o envio a UECI, seguir para T23.

Na hipotese de o ato normativo ndo dispensar o envio a UECI ou se a unidade gestora
nao possuir o referido ato, o processo deve ser encaminhado a UECI, seguindo T21.

T21 — Realizar avaliagao prévia da instrugcao processual

Avaliar o processo nos termos do art. 2° da Resolugédo Consect n.° 038/2021. Caso
necessite devolver os autos para instrugao/corre¢ao, enviar para T22. Caso contrario,
seqguir para T23.

T22 — Atender as recomendacgdes.

T23 — Providenciar assinaturas no Termo Aditivo

Devera colher assinaturas do contratado e do Ordenador de Despesas no Termo
Aditivo.
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T24 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicagao

Devera ser providenciada a publicagéo 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).

T25 — Gerir instrumento contratual no Modulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugcédo, acompanhamento e fiscalizagdo do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Modulo de Contratos,
inclusive o cadastro da alteragao contratual. Os atos que ndo puderem ser realizados,
serdo nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo do contrato.

-

SB01.2 Alteracao Contratual —-Termo Aditivo — Objeto

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

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

Justificar a necessidade da alteragéo 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 Il da Lei 8.666/93).
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T02 — Manifestar-se sobre a proposta de alteracao

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

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

Em caso positivo e sendo alteracdo unilateral, e sendo necessaria reserva
orcamentaria, seguir para T04.

Em caso positivo e sendo alteragao do tipo “acordo entre as partes”, seguir para T05.
T03 — Tomar ciéncia

T04 — Emitir nota de reserva orgamentaria

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

T05 — Consultar formalmente contratado

T06 — Manifestar-se sobre a alteragao

Manifestar concordancia ou ndo com a alteracdo, sobretudo nas situacdes de
supressao acima de 25% (vinte e cinco por cento). Caso a manifestacéo 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%,
seqguir para T04. Caso contrario, seguir para T08.

T08 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista

T0O9 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

Neste ponto, atentar para a adogdo de minuta de Termo Aditivo padronizada pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE, conforme Resolucdo CPGE n° 292/2016,
Enunciado CPGE N.° 30, e Resolugdo CPGE n°. 320/2021, Enunciado CPGE n.° 44.
Em caso de dispensa de analise juridica, seguir para T10. Caso contrario, seguir para
T13.

T10 — Solicitar autorizagdo para alteragao de objeto e empenho

T11 — Autorizar alteragdo de objeto e o empenho
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Autorizar expressamente a alteragcado de objeto e a realizagdo de empenho, quando
houver dispensa de analise juridica da PGE ou 6rgdo equivalente, conforme
Resolugdo CPGE n° 292/2016, Enunciado CPGE N.° 30, e Resolugdo CPGE n°.
320/2021, Enunciado CPGE n.° 43.

T12 — Emitir nota de empenho
T13 — Solicitar autorizacéo para alteragao de objeto
T14 — Autorizar alteragao de objeto

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

Quando a alteragdo implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e I, 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 Orgcamentario, a existéncia de dotagao orcamentaria para fazer
frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua adequacgéo a
Lei Orgamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas estabelecidas
no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO vigentes, nos
moldes do art. 165, da Constituigdo Federal e, ainda, que a(s) parcela(s), que
porventura, exceder(em) o exercicio, sera(&o) 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) elaboragao(des).

T15 — Encaminhar para analise juridica

Em regra, as alteragcbes contratuais de objeto (qualitativa/quantitativa) devem ser
submetidas a analise juridica da Procuradoria Geral do Estado/Orgao equivalente,
exceto nas hipdteses de dispensa de oitiva previstas nos Enunciados CPGE N° 30 e
43.

T16 — Emitir parecer

T17 — Atender recomendacgdes

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

T18 — Solicitar autorizacdo de empenho

T19 — Autorizar empenho

T20 — Encaminhar para avaliagao prévia da UECI.

Conforme estabelecido no art. 1°, inciso VI, da Resolugdo Consect n.° 038/2021,

encaminhar o processo para analise da Unidade Executora de Controle Interno —
UECI (T21).
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Caso a unidade gestora possua o ato normativo tratado neste mesmo dispositivo (art.
2°), e o mesmo dispense o envio a UECI, seguir para T23.

Na hipotese de o ato normativo ndo dispensar o envio a UECI ou se a unidade gestora
nao possuir o referido ato, o processo deve ser encaminhado a UECI, seguindo T21.

T21 — Realizar avaliagao prévia da instrugcao processual

Avaliar o processo nos termos do art. 2° da Resolugcdo Consect n.° 038/2021. Caso
necessite devolver os autos para instrugao/correcao, enviar para T22. Caso contrario,
sequir para T23.

T22 — Atender as recomendacdes.

T23 — Providenciar assinaturas no Termo Aditivo

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

T24 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicagao

Devera ser providenciada a publicagdo resumida no 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).

T25 — Gerir instrumento contratual no Modulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execucéo, acompanhamento e fiscalizagdo do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Modulo de Contratos,
inclusive o cadastro da alteragao contratual. Os atos que ndo puderem ser realizados,
seréo nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo do contrato.
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SB01.3 Alteracao Contratual — Termo Aditivo — Repactuacao

T01 — Solicitar e justificar a repactuacao

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

T02 — Analisar pedido de repactuagao

Analisar a solicitacdo de repactuacédo conforme previsao no edital de licitagdo ou no
contrato verificando se a contratada implementou todos os requisitos para concesséo,
bem como apresentou os documentos habeis a efetiva analise do calculo da
repactuacao.

Caso haja direito a repactuagcédo e ndo havendo necessidade de ajuste, seguir para
TO5.

Caso haja direito a repactuacgéao, e havendo necessidades de ajuste, seguir para T04.
Caso nao haja direito a repactuagao, 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.
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T0O5 — Emitir nota de reserva orgamentaria

Emitir nota de reserva orgamentaria, considerando o valor relativo a repactuacao, para
mais ou menos, bem como informar previsdo orcamentaria da despesa, caso a
contratagao ultrapasse o exercicio financeiro.

T06 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista
TO7 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

Neste ponto, atentar para a adogado de minuta de Termo Aditivo padronizada pela
Procuradoria Geral do Estado — PGE, conforme Resolucdo CPGE n° 320/2021,
Enunciado CPGE N.° 45. Em caso de dispensa de analise juridica, seguir para T11.
Caso contrario, seguir para T08.

T08 — Solicitar autorizacéo para repactuacao e empenho
TO9 — Autorizar repactuacédo e empenho

Autorizar expressamente a repactuacao e a realizacao de empenho, quando houver
dispensa de analise juridica da PGE ou o6rgao equivalente, conforme Resolugéo
CPGE n°. 320/2021, Enunciado CPGE n.° 45.

T10 — Solicitar autorizacéo para repactuacao
T11 — Autorizar repactuagao
Autorizar expressamente a repactuacao.

Quando a alteracdo 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 informacdes
repassadas pelo Setor Orgcamentario, a existéncia de dotagao orcamentaria para fazer
frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua adequacgéao a
Lei Orcamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas estabelecidas
no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO vigentes, nos
moldes do art. 165, da Constituigdo 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) elaboragao(des).

T12 — Encaminhar para analise juridica

T13 — Emitir parecer

T14 — Atender as recomendacdes

Realizada a analise juridica, devera examinar as recomendacgdes do parecer, se

existirem, e providenciar os ajustes e/ou justificativas, submetendo a nova aprovagéo
do Ordenador de Despesas, se necessario.
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T15 — Solicitar autorizagdo de empenho

T16 — Autorizar empenho

T17 — Emitir nota de empenho

T18 — Encaminhar para avaliagao prévia da UECI.

Conforme estabelecido no art. 1°, inciso VI, da Resolugdo Consect n.° 038/2021,
encaminhar o processo para analise da Unidade Executora de Controle Interno —

UECI (T21).

Caso a unidade gestora possua o ato normativo tratado neste mesmo dispositivo (art.
2°), e o mesmo dispense o envio a UECI, seguir para T23.

Na hipotese de o ato normativo ndo dispensar o envio a UECI ou se a unidade gestora
nao possuir o referido ato, o processo deve ser encaminhado a UECI, seguindo T21.

T19 — Realizar avaliagao prévia da instrugcao processual

Avaliar o processo nos termos do art. 2° da Resolugédo Consect n.° 038/2021. Caso
necessite devolver os autos para instrugao/corre¢ao, enviar para T22. Caso contrario,
seqguir para T23.

T20 — Atender as recomendacgdes.

T21 — Providenciar assinaturas do Termo Aditivo

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

T22 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicacéo

Devera ser providenciada a publicagédo resumida no 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).

T23 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Mddulo de Contratos,
inclusive o cadastro da alteragao contratual. Os atos que ndo 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 do contrato.
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SB01.4 Alteracao Contratual — Termo Aditivo — Revisido

A Revisao contratual podera ser iniciada por solicitacao do contratado, ou de oficio
pela propria Administragao Publica.

TO1 — Solicitar e justificar a Revisdo

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

Seguir para TO7.

T02 — Justificar a Administracao sobre a necessidade de Revisao

Podera a Administragéao inaugurar de oficio procedimento de Revisdo comprovando a
variagdo para mais ou para menos dos encargos e obrigagdes do contrato em razéo
de superveniéncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncia
incalculaveis configurando alea econémica 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 manifestagéo seja negativa, seguir para T04 e o tramite sera encerrado.

Caso seja positiva, seguir para T05.
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T04 — Tomar ciéncia

TO05 — Notificar para apresentar defesa
T06 — Apresentar defesa

TO7 — Analisar demanda/promover ajuste

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

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

Caso necessite de ajustes pelo contratado, enviar para TO8. Caso contrario, enviar
para T09.

T08 — Promover ajuste

Ao contratado cabera realizar os ajustes eventualmente apontados apos a analise da
demanda (T07).

T0O9 — Emitir nota de reserva orgamentaria

Emitir nota de reserva orgamentaria, considerando o valor relativo a Revisao, para
mais ou menos, bem como informar previsdo orcamentaria da despesa, caso a
contratagao ultrapasse o exercicio financeiro.

T10 — Comprovar regularidade juridica, fiscal e trabalhista.
T11 — Elaborar minuta de Termo Aditivo

T12 — Autorizar Reviséo

Autorizar expressamente a Revisao.

Quando a Revisdo implicar aumento de despesa, devera também declarar o
cumprimento aos incisos | e I, 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 dotagao orcamentaria para fazer
frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem como sua adequacgéo a
Lei Orgamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com as metas estabelecidas
no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes Or¢gamentarias — LDO vigentes, nos
moldes do art. 165, da Constituigdo Federal e, ainda, que a(s) parcela(s), que
porventura, exceder(em) o exercicio, sera(&o) 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) elaboragao(des).
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T13 — Encaminhar para analise juridica

T14 — Emitir parecer

T15— Atender recomendacgdes

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

T16 — Solicitar autorizagdo de empenho

T17 — Autorizar empenho

T18 — Emitir nota de empenho

T19 — Encaminhar para avaliagao prévia da UECI.

Conforme estabelecido no art. 1°, inciso VI, da Resolugdo Consect n.° 038/2021,
encaminhar o processo para analise da Unidade Executora de Controle Interno —

UECI (T21).

Caso a unidade gestora possua o ato normativo tratado neste mesmo dispositivo (art.
2°), e o mesmo dispense o envio a UECI, seguir para T23.

Na hipotese de o ato normativo ndo dispensar o envio a UECI ou se a unidade gestora
nao possuir o referido ato, o processo deve ser encaminhado a UECI, seguindo T21.

T20 — Realizar avaliagao prévia da instrugcao processual

Avaliar o processo nos termos do art. 2° da Resolugédo Consect n.° 038/2021. Caso
necessite devolver os autos para instrugao/corre¢ao, enviar para T22. Caso contrario,
seqguir para T23.

T21 — Atender as recomendacgdes.

T22 — Providenciar assinaturas do Termo Aditivo

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

T23 — Providenciar resumo de Termo Aditivo para publicacéo
Devera ser providenciada a publicagédo resumida no 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).

17



GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

T24 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugcédo, acompanhamento e fiscalizagdo do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Modulo de Contratos,
inclusive o cadastro da alteragao contratual. Os atos que ndo puderem ser realizados,
seréo nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo do contrato.

‘ :

E

SB02. Alteracdo Contratual — Termo de Apostilamento

SB02.1 — Reajuste

SB02.2 — Alteragao de Dotacédo Orgamentaria, Mudanca de Endere¢o ou Razao Social
da Contratada
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SBOZ.1 Reajuste

Inicia = Termo de
SEG.Z_.E Alteragio F"E apostilamenta
dotagdo orgamentana, formalizado

endereco ou razdo social
da Contratada

[+

SBOZ. Alteragio Contratual - Termo de Apostilamento

SB02.1 Alteracao Contratual — Apostila — Reajuste

T01 — Solicitar Reajuste

Compete ao contratado a iniciativa e o encargo do céalculo minucioso de cada Reajuste
a ser aprovado pelo contratante, juntando-se a respectiva discriminagdo dos servigos
e memorial de calculo do Reajuste, e demais documentos comprobatdrios do Reajuste
pleiteado.

T02 — Analisar solicitagdo de Reajuste

Conferir se os requisitos para concessdao do Reajuste foram implementados, bem
como o calculo do Reajuste. Observar Resolugdo CPGE N°243/2011, Artigo 1°, inciso
[l

Caso haja direito ao Reajuste e ndo 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 T03 e o tramite sera encerrado.

T03 — Cientificar Ordenador de Despesas e contratado

Se nao forem atendidos os requisitos para concessdo 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.
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T0O5 — Emitir nota de reserva orgamentaria

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
TO7 — Elaborar Termo de Apostilamento

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

TO8 — 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 I, 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 Orgcamentario, a existéncia de dotacao
orcamentaria para fazer frente a despesa a ser executada no exercicio vigente, bem
como sua adequacao a Lei Orgamentaria Anual — LOA vigente e compatibilidade com
as metas estabelecidas no Plano Plurianual — PPA e na Lei de Diretrizes
Orgamentarias — 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) elaboragao(des).

T10 — Emitir nota de empenho

T11 — Gerir instrumento contratual no Médulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execucdo, acompanhamento e fiscalizacdo do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Mddulo de Contratos,
inclusive o cadastro da alteragao contratual. Os atos que ndo 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 do contrato.
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SB02.2 Alteracao Contratual — Apostila — Alteracao de Dotagao Orcamentaria,
Mudanca de Endereco ou Razao Social da Contratada

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

T01 — Solicitar e justificar a alteragao de dotagao orgamentaria

Justificar a alteragdo de dotagdao orcamentaria, observando a existéncia dos
documentos pertinentes a instrugdo processual, nos termos da Resolu¢do CPGE N°
243/2011, Artigo 1°, inciso Il e artigo 21, inciso | da Portaria SEGER/PGE/SECONT
N° 049-R/2010.

T02 — Comunicar alteragao de enderec¢o e/ou razéo social

O contratado devera comunicar a Administragao eventual alteracdo de endereco e/ou
razao social para providéncias quanto a realizacdo do apostilamento, observando a
existéncia dos documentos pertinentes a instrugdo processual, nos termos da
Resolugédo CPGE N° 243/2011, Artigo 1°, inciso Il e artigo 21, inciso | da Portaria
SEGER/PGE/SECONT N° 049-R/2010.

T03 — Analisar e justificar a alteragéo

Observar se a comunicacao do contratado relativa a mudanga de endereco e/ou razao
social estda acompanhada dos documentos pertinentes a instrugao 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.
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T05 — Solicitar autorizagdo e assinatura do Termo de Apostilamento

TO6 — Autorizar e assinar Termo de Apostilamento

Autorizar expressamente o apostilamento.

TO7 — Gerir instrumento contratual no Modulo de Contratos (SIGA)

Os atos e os procedimentos relativos a execugdo, acompanhamento e fiscalizagdo do
Termo de Contrato ou instrumentos equivalentes deverao ser realizados no Sistema
Integrado de Gestdo Administrativa — SIGA, por meio do Modulo de Contratos,
inclusive o cadastro da alteragao contratual. Os atos que ndo puderem ser realizados,

serdo nele registrados.

Preferencialmente, o langamento dos atos e procedimentos de gestdo no sistema
deverao manter a cronologia e contemporaneidade com o processo do contrato.

&
TO&, Autorizar e
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Apostilamenta
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5B02.2 Alteracdo Contratual - Apostila

7. INFORMAGOES ADICIONAIS

7.1 Algumas tarefas conferidas ao Gestor/Comissao, como elaborar minuta, realizar
pesquisa de preco, publicacdo, entre outras, eventualmente poderdo ser
subsidiadas ou até realizadas por setor/area do Org&o/Entidade, conforme
estrutura ou especificidade que este dispuser, objetivando a
otimizagao/padronizagdao do processo, desde que definido pela autoridade
competente, ndo retirando do Gestor/Comiss&o a responsabilidade de garantir
que todos os procedimentos sejam realizados;
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7.2

7.3

7.4

GOVERNO DO ESTADO DO ESPiRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS

A atuacgédo do Fiscal, caso este seja também designado, conforme dispde a
Portaria  SEGER/PGE/SECONT n° 049-R/2010, sera compativel com as
atribui¢cdes a ele incumbidas, no sentido de subsidiar o Gestor de contrato. O ato
de designacao devera contemplar as atribuigdes de cada um. Neste aspecto,
observar a Norma de Procedimento SCL n°® 012 - Designagao e Atribuicbes de
Gestor, Fiscal e Comisséo;

As alteragdes contratuais que impactem no valor contratado deverdo ser
acompanhadas das adequacdes necessarias na reserva or¢camentaria € no
empenho da despesa, bem como das previsdes de créditos orcamentarios para
execucao da despesa em exercicio futuro, se for o caso;

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

8. ANEXOS

8.1

8.2

ANEXO | — Checklist Alteragdes (apostilamento);

ANEXO II — Nota Explicativa (reajuste).

9. ASSINATURAS

EQUIPE DE REVISAO — SCL N° 013, Verséo 03:

Rodrigo Pacheco Castro Walter Rocha Sarmento Junior
Requisitado Gecov/Seger Gerente de Gestédo de Contratos e
Convénios

Revisado em 17/02/2022

APROVACAO:

Marcelo Calmon Dias
Secretario de Estado de Gestdo e
Recursos Humanos

Aprovado em 18/02/2022

Controle de revisiao — SCL 013

Versao: 3

Item | Pagina Alteracao

1 Inclusdo da Resolugdo CPGE N°. 320.

Inclusdo da Resolugdo Consect N° 038/2021.

Inclusao da Unidade Executora de Controle Interno — UECI.

DO N|WW

2

3

4 SBO01 - Alteracdo do desenho.

7 SB01.1 - Incluséo da atividade T20 “Encaminhar para
avaliagao prévia da UECI”.
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6 7 SB01.1 - Inclusdo da atividade T21 “Realizar avaliacdo prévia
da instrucio processual”.

6 7 SB01.1 - Incluséo da atividade T22 “Atender as
recomendacgoes”.

6 7 SB01.1 - Alteracao do texto de processo fisico para processo
do contrato na atividade T25.

6 8 SB01.1 - Alteragao do desenho.

6 10 SB01.2 - Incluséo da atividade T20 “Encaminhar para
avaliagao prévia da UECI”.

6 11 SB01.2 - Incluséo da atividade T21 “Realizar avaliacdo prévia
da instrucio processual”.

6 11 SB01.2 - Incluséo da atividade T22 “Atender as
recomendacgoes”.

6 11 SB01.2 - Alteragao do texto de processo fisico para processo
do contrato na atividade T25.

6 12 SB01.2 - Alteragdo do desenho.

6 13 SB01.3 - Inclusao da atividade T08 “Solicitar autorizacéo para
repactuacdo e empenho”.

6 13 SB01.3 - Alterac&o da atividade T09 para “Autorizar
repactuacdo e empenho”.

6 13 SB01.3 - Incluséo da atividade T10 “Solicitar autorizagéo para
repactuacao’.

6 14 SB01.3 - Incluséo da atividade T18 “Encaminhar para
avaliagao prévia da UECI”.

6 14 SB01.3 - Incluséo da atividade T19 “Realizar avaliacido prévia
da instrucio processual”.

6 14 SB01.3 - Inclusdo da atividade T20 “Atender as
recomendacgoes”.

6 14 SB01.3 - Alteracao do texto de processo fisico para processo
do contrato na atividade T24.

6 15 SB01.3 - Alteragao do desenho.

6 17 SB01.4 - Incluséo da atividade T19 “Encaminhar para
avaliagao prévia da UECI”.

6 17 SB01.4 - Inclusédo da atividade T20 “Realizar avaliacdo prévia
da instrucio processual”.

6 17 SB01.4 - Inclusédo da atividade T21 “Atender as
recomendacgoes”.

6 18 SB01.4 - Alteracao do texto de processo fisico para processo
do contrato na atividade T24.

6 18 SB01.4 - Alteragdo do desenho.

6 19 SB02 - Alteracado do desenho.

6 20 SB02.1 - Alteragao do texto de processo fisico para processo
do contrato na atividade T11.

6 22 SB02.2 - Alteragao do texto de processo fisico para processo
do contrato na atividade TO07.

8 23 Excluido o ANEXO | — Checklist Alteragdes (aditivo).
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