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Processo de APOIAR A EXECUGAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PAT n° Revisdo:
Trabalho: PRESTAGAO DE SERVICOS 004 00
Atividade: ALTERAR CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICO
Sequéncia Tarefas

Os pedidos de alteragdo contratual devem ser submetidos pela unidade requisitante ao juizo de
1 conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar ao qual estd vinculada, antes de seguirem para as
unidades responsaveis pela sua andlise e instrucao.
O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos responsavel pela
2 execucdo do contrato recebe do gestor/fiscal técnico pedido de alteracdo do contrato de
prestacdo de servico, devidamente instruido e motivado.
3 Analisa o pedido e a instru¢do, a luz das determina¢des contidas no artigo 65 da Lei n?
8.666/1993 ou artigo 124 da Lei n2 14.133/21.
Quando necessitarem de esclarecimentos juridicos, os pedidos de alteragdo contratual devem
4 ser submetidos a ASJUR, que fornecera as orientac¢des e os subsidios necessarios a instrucdo dos
processos.
s Havendo qualquer pendéncia na instrucdo, junta ao processo e o encaminha ao gestor/fiscal
técnico para a regularizagao.
6 Elabora as planilhas de calculo da alteragdo, autenticando-as.
7 As planilhas sao revisadas e autenticadas pelo revisor.
Encaminha as planilhas de cdlculo por e-mail a empresa contratada, para ciéncia dos novos
8 valores do contrato, dando um prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis para manifestacdo. Neste
caso, junta-se o e-mail ao processo eletronico no SEl e sobresta no setor.
9 Apds o esgotamento do prazo, remove o sobrestamento do processo eletrénico no SEI.
Elabora informagdo sobre a alteragdo e instrui o processo principal com os seguintes
documentos:
a) pedido de alteracdo do gestor/fiscal técnico;
10
b) planilhas de calculo dos novos valores;
c) mensagem eletrénica encaminhada a empresa contratada para ciéncia dos valores do
contrato;
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d) certidGes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS) e CNDT;
e) informacdo sobre a alteragéo.
1 O fiscal administrativo | analisa a instrucdo e a informagao e encaminha ao diretor da DICON.
12 O diretor analisa a instrucdo e a informacgdo e encaminha o processo principal ao DECOP.
Apds a publicacdo do termo aditivo, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de
Prestacdo de Servicos deve:
a) langar os dados do termo no SISCAN;
13 b) langar o empenho da referida agdo no SISCAN;
c) encaminhar o processo para o SECAF para ciéncia e providéncias necessarias;
d) atualizar os cargos relativos a alteragdo no cadastro do contrato no SISCAN, quando
for o caso;
e) enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal técnico.
1 Eventuais diligéncias do TCE sobre alterag¢bes contratuais devem ser remetidas ao gestor para
manifestac¢ado ou ciéncia, conforme o teor da diligéncia.
Para que a alteragdo seja formalizada com a antecedéncia necessaria, sugere-se que os pedidos
sejam feitos com 90 (noventa) dias antes do inicio da alteragdo, conforme tabela abaixo:
PRAZO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
PEDIDOS DE ALTERACAO PELO GESTOR/ FISCAL TECNICO — 90 DIAS DE ANTECEDENCIA
ACAO QUEM PRAZO
INSTRUCAO DICON 15 DIAS
ANALISE DECOP 4 DIAS
15 ANALISE SGCOL 4 DIAS
ANALISE EMPENHO SGPCF 28 DIAS
ANALISE DELFA 8 DIAS
ANALISE SGCOL 4 DIAS
FORMALIZACAO TERMO DELFA 15 DIAS
ASSINATURA DO TERMO LIBERACAO DELFA 6 DIAS
PUBLICACAO DO TERMO DELFA 6 DIAS
TOTAL 90 dias
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