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1- NORMAS

1.1. Requerido pela autoridade competente, nos casos previstos no art. 65, 1, c, d e §§ 19, 22 e 32

da Lei n? 8.666/93.

1.2. Conforme portaria n2 02/2010-PGF, é obrigatdria a andlise prévia do contrato e do edital (art.
38, da Lei n? 8.666/93). Cabendo ao Setor de Contratos prezar pela conferéncia da minuta e

alteracbes da mesma, atendendo manifestacdo prévia da Procuradoria Federal.

1- DOS PROCEDIMENTOS

a) Abertura do Processo Administrativo contendo memorando do fiscal/gestor de contrato com

pedido de aditivo;
b) Fiscal do Contrato justifica pedido de aditivo, com validagdo do Gestor de Contrato.
c) Analise da planilha de custos e formagdo de preco pela Geréncia de Contratos para contratos

com dedicacdo de mdo de obra exclusiva. Para aditivos de projetos, obras ou servicos de

engenharia, a analise das planilhas sera realizada pelo fiscal/gestor técnico competente;
d) Elaboragdo da minuta do termo aditivo;
e) Checagem da habilitacdo da contratada: emissdo da declaracdo do SICAF e certidBes, quais

sejam: certiddo negativa do Conselho Nacional de Justica, certiddo negativa de débitos
trabalhistas junto ao TST (Tribunal Superior de Trabalho), certiddo de nada consta do TCU
(Tribunal de Contas da Unido), certiddo negativa de empresas inidoneas e sancionadas — CEIS

junto ao Portal da Transparéncia do Governo Federal.
f) Verificagdo de check list conforme orientagdo AGU;
g) Apds, envio para posicionamento da PROGINST/CPO para a declaracdo de disponibilidade

orcamentdria e indicacdo do empenho que dard embasamento a alteracdo pretendida;
h) Autorizacdo expressa da autoridade competente;
i) Envio a Procuradoria para analise juridica do processo;
j) Verificagdo do parecer da procuradoria;
k) Envio ao DCF para realizar providéncias de empenho;
I)  Numeracdo e impressdo do termo aditivo;
m) Envio do termo para assinatura do Reitor;
n) Convocac¢do do Contratado para assinatura;
0) Lancamento do Termo Aditivo na planilha de controle da Geréncia de Contratos, no SIPAC

(Mddulo Contrato) e no SICON/SIASG (Extrato no Diario Oficial da Unido);
p) Solicitagdo da atualizagdo da garantia contratual, quando houver;
g) Arquivamento.
r)  Encaminhamento de cépia para o Gestor / Fiscal para ciéncia.



