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Processo de
Trabalho:

APOIAR A EXECUGAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PATn° | Revis3o:
PRESTAGAO DE SERVICOS 005 00

Atividade:

REVISAR CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICO

Sequéncia

Tarefas

Observada a necessidade de revisar o contrato, o Servico de Apoio Administrativo
aos Contratos de Prestacdo de Servicos responsavel pela execucdo do contrato
elabora as planilhas de célculo da revisdo, autenticando-as.

Se a revisdo for requerida pela contratada, o pedido deve estar instruido com os
documentos juridico-normativos a que se referir, acompanhado de planilha com a

demonstragdo analitica da variagao de custo.

Havendo qualquer pendéncia na instru¢ao do pedido, caso a revisao tenha sido
requerida pela contratada, encaminha mensagem eletronica a contratada para

regularizacao.

As planilhas sao revisadas e autenticadas pelo revisor.

Encaminha as planilhas de calculo por e-mail a contratada, para anuéncia dos novos
valores do contrato, dando um prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis para analise.
Neste caso, junta-se o e-mail ao processo eletrénico no SEl e sobresta no setor até

a resposta da contratada.

Apds a resposta da empresa, remove o sobrestamento do processo eletrénico no

SEl, juntando o e-mail da resposta da empresa.

Elabora informacdo sobre a revisdo e instrui o processo principal com:
a) o documento juridico-normativo em que se baseou a revisao;
b) o pedido de revisdo da contratada e, se houver, documentos em anexo;
c) resposta de anuéncia da contratada quanto aos valores da revisdo;
d) planilhas de calculo dos novos valores;
e) certidoes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS) e CNDT,;

f) informacdo sobre a revisao.

O fiscal administrativo | analisa a instrucdo e a informacgao e encaminha ao diretor
da DICON.
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O diretor analisa a instrugdo e a informacao e encaminha o processo principal ao

9
DECOP.
Apds a publicacdo do termo aditivo, o Servico de Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestagdo de Servigos deve:
a) lancar os dados do termo no SISCAN;
10

b) lancar o empenho da referida agdo no SISCAN;

¢) encaminhar o processo para o SECAF para ciéncia e providéncias necessarias;

d) enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal técnico.
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