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1. OBJETIVO(S)

e Padronizacdo de um processo com o intuito de mitigar a ocorréncia de erros,
conferindo ao mesmo maior qualidade e celeridade.

e Orientar como realizar reajustes por meio de termo de apostilamento de contrato.

2. SIGLAS E CONCEITOS

e EBSERH — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares

e HU-UFGD/EBSERH — Hospital Universitario da Universidade Federal da Grande
Dourados

e SEl - Sistema Eletronico de Informacgdes

e TR-Termo de referéncia

e PE-—Pregdo Eletronico

e COLEX — Colegiado Executivo

e RLCE — Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh

e UCONT - Unidade de Contratos

e UFAC - Unidade de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos

e UEOF - Unidade de Execu¢ao Orcamentaria e Financeira

3. DEFINICOES

Denomina-se Termo de Apostilamento, o apostilamento trata-se de “anotagao ou
registro administrativo de modificagcdes contratuais que ndo alteram a esséncia da avenca ou que
ndo modifiquem as bases contratuais”. In. Licitagbes e Contratos: orientacdes e jurisprudéncia do
TCU. 4. ed. Brasilia: TCU, 2010. p. 660. Sendo assim o apostilamento do contrato administrativo é
um ato relacionado ao ajuste, mas que ndo altera as suas bases, ou seja, € uma formalidade utilizada
para registrar ou atestar um fato ou condicdo ja previstos no contrato.

O Tribunal de Contas da Unido — TCU assevera que “o apostilamento ndao vem a suprir
a exigéncia legal, vez que tal instrumento ndo se presta ao propdsito de formalizar alteracdes
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quantitativas e qualitativas ao objeto licitado. Serve, tdo somente, para efeitos de fazer constar o
reajuste de seu valor inicial, que visa compensar os efeitos da desvalorizagdo da moeda, e, para
assentamento de medidas de ordem meramente burocraticas previstas no art. 65, § 82, da Lei de
Licitacdes”. Sendo assim é de extrema importancia a padronizacdo na realizacdo dos apostilamentos
de reajustes de contratos a fim de que se confira eficiéncia na confeccao deles.

4. RESPONSABILIDADES

e Unidade de Contratos.

5. MATERIAIS

e Computador;

e Acesso a internet.

6. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

6.1 Do recebimento do processo para elaboragdo do apostilamento:

6.1.1 Receber da Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos o processo SEl
para confeccao do apostilamento;

6.1.2 Criar uma pasta com o numero do contrato conforme sequéncia dentro do
diretério de rede: \Unid_Contratos\Atas, Contratos e Termos 2023\Termos
Aditivos e dentro desta pasta criar uma segunda com o nimero do apostilamento
gue estd sendo realizado;

6.1.3 Realizar no sistema SEI a inclusdao de documento com o tipo “Despacho - SEI”, na
opcao de Texto Padrdo selecionar “Despacho Decisério colegiado Executivo”,
preencher o mesmo e disponibilizar em bloco de assinatura para os mesmos a fim
de que o colegiado autorize o reajuste e/ou repactuacéo;

6.1.4 ApOs Autorizagdo do COLEX HU-UFGD/EBSERH, solicitar empenho na opgao “Incluir
Documento” com o tipo “Despacho Sei”, na opg¢do Texto Padrdo selecionar
“Despacho Solicita Empenho EBSERH” e enviar a Unidade de Execucgdo
Orcamentaria e Financeira (UEOF) a fim de que o empenho seja emitido;
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6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

Elaborar Termo de Apostilamento conforme modelo no texto padrao, editando o
mesmo de acordo com valores especificados na nota técnica emitida pela UFAC;

Incluir o Termo de Apostilamento em bloco de assinatura e para geréncia
administrativa e superintendéncia;

Apds assinado, langar no sistema “Compras Net contratos” atualizando os valores
dos itens que foram reajustados;

Apds sair a publicacdo salvar o extrato na pasta do apostilamento e inclui-lo no
processo;

Verificar se o contrato possui garantia, caso sim, deverd elaborar um despacho
solicitando a garantia, e encaminhar o processo ao gestor do contrato (setor
demandante).

6.1.10 Solicitar registro contdbil do apostilamento em “Incluir Documento” com o tipo

“Despacho Sei”, na opcao Texto Padrdo selecionar “Despacho - Registro Contabil”;

6.1.11 Ap0s Finalizagdao dos tramites acima, encaminhar processo ao Grupo de Trabalho

com a finalidade de realizar atividades contabeis, fiscais e tributarias da unidade.

7. HISTORICO DE REVISAO

VERSAO DATA DESCRIGCAO DA ALTERAGAO
01 05/10/2023 | Elaboragdo do POP.
Elaboragao

Wilian Lira Silva - Assistente Administrativo

Patricia da Silva Leite - Assistente Administrativo
Fabiane Ribeiro de Lima - Assistente Administrativo
Analise

Ludimylle Alves Apolinarios — Chefe da UCONT

Data: 05/10/2023

Data: 14/12/2023

Validagao

Fuad Fayez Mahmoud — STGQ Data: 19/12/2023

Aprovagao
Danielly Vieira Capoano — Gerente Administrativo

Data: 19/12/2023

Assinado eletronicamente no processo SEI 23529.018260/2023-82
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