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1. OBIJETIVO

Padronizar os procedimentos administrativos relativos a formalizacdo de contratos e
termos aditivos no ambito do Hospital de Clinicas da Universidade Federal do Triangulo Mineiro
(HC-UFTM), administrado pela Empresa Brasileira de Servigcos Hospitalares (Ebserh).

2. AMBITO DE APLICACAO
Unidade de Contratos (UCONT) do HC-UFTM.

3. INFORMAGCOES GERAIS

Os procedimentos para formalizagdo de contratos e termos aditivos no ambito do
HC-UFTM e seus anexos, ficam padronizados neste Procedimento Operacional Padrao (POP).

Os contratos e seus aditamentos deverdo ser numerados cronologicamente e seus
extratos publicados na imprensa oficial, condi¢cdo indispensavel para sua eficacia.

A celebracdo de contratos com terceiros na Administracdo Publica deve ser
necessariamente precedida de licitagdo, ressalvadas as hipoteses de dispensa e de inexigibilidade
de licitacdo. A expedicdo do termo de contrato para a assinatura somente é realizada apds a
finalizacdo de todos os procedimentos anteriores a contratacao e, se tratando de prorrogacao, os
mesmos devem ser realizados dentro do prazo de vigéncia do contrato que serd prorrogado.

Toda prorrogacdo ou alteracdo contratual deve ser precedida da competente
justificativa, contendo a descricdo detalhada das razdes faticas que ensejam a modificacdo do ajuste
e da analise juridica da minuta do termo aditivo ou a demonstracao do atendimento dos requisitos
para a utilizacdo de parecer referencial, a fim de se resguardar a legalidade dos atos praticados.

Em razdo das particularidades de cada contratacdo, a andlise da atividade a ser
realizada deve considerar o caso concreto, ou seja, caso a caso, se atentando para a possibilidade
da observacdo de outros requisitos além dos aqui colocados.

4. DESCRICAO DOS PROCEDIMENTOS

Recebido o processo para a celebracdo do contrato deve-se:

° Verificar qual o respaldo da contratacdo e se consta nos autos a autorizacdo do Colegiado
Executivo para sua efetivacao.
° Fazer a verificacdo do empenho, observando se todos os itens autorizados foram

empenhados, para entdo, realizar o preenchimento do termo de contrato. Utiliza-se a minuta do
contrato, anexa do edital que regulou a contratagao. Para as contratagdes através de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, utiliza-se a minuta aprovada pela assessoria juridica e que consta no
respectivo processo.
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Para a celebracdo de termo aditivo deve-se verificar se o processo administrativo encontra-

se instruido com todos os documentos necessarios para a celebracdo do aditivo e com a
manifestacao favoravel da assessoria juridica ou a demonstracdo do atendimento dos requisitos
para a utilizacdo de parecer referencial. O parecer referencial deve ser juntado ao processo e o
termo aditivo deve ser conforme a minuta que integra o parecer.

4.1. Formalizacdo de contratos

Recebido o processo para celebracdo do contrato, inicialmente, deve-se preencher a
planilha de Controle de Contratos, disponivel na pasta compartilhada pelo One Drive, para
enumerar o contrato com o préximo numero disponivel. Com esta informacgao, o contrato deve
ser lancado no Sistemas de Compras, para gerar o Documento de Autorizacdo da Contratacao -
DAC e enviar para empenho, encaminhando o processo ao Setor de Gestdo Orcamentdria e
Financeira e a Unidade de Planejamento e Gestdo Orcamentaria.

Quando o processo retornar a UCONT, deve-se verificar a existéncia de nota(s) de
empenho para todo(s) o(s) item(ns) constantes no Documento de Autorizacao da Contratacao.

Se houver mais de um contrato por procedimento licitatério, devera ser aberto no
Sistema Eletronico de Informacgdo (SEI) um processo relacionado ao processo que conduziu a
contratagdo para cada contrato a ser celebrado.

Em seguida, utilizar a minuta do contrato aprovada no processo como documento
modelo e inserir documento do tipo “Contrato”.

Preencher os dados do termo de contrato, conforme os dados constantes no
processo e no documento de autorizagdo da contratacao. O nimero sequencial do contrato sera
aquele informado para a expedi¢do da nota de empenho.

Caso o responsavel ndo tenha cadastro do SEI, deve-se enviar um e-mail para solicitar
gue a empresa contratada faca o cadastro no SEl e em seguida, enviar os dados da empresa
contratada (contrato social e documentos pessoal do(s) responsdveis pela assinatura do
contrato, procuracao, se couber) para o Nucleo Gestor do SEl (sei@ebserh.gov.br), solicitando a
liberacdo da assinatura de usudrio externo.

Disponibilizar o termo de contrato para assinatura do usudrio externo. Apds a
assinatura da empresa contratada, disponibilizar o termo de contrato para as assinaturas do HC-
UFTM e das testemunhas.

Fazer a avaliacdo do risco do contrato por intermédio da Matriz de Classificacdo de
Contrato por Risco de Fraude e Corrupcdo da Ebserh e solicitar a indicacdo da equipe de
fiscalizacdo do contrato para a drea demandante.

Recebida a indicacdo dos nomes da equipe de fiscalizacdo do contrato, fazer a minuta
da portaria de designagdao e encaminhar para publicacao pela Geréncia Administrativa.
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Colhidas todas as assinaturas, providenciar a publicacdo do extrato do contrato no
Didrio Oficial da Unido (DOU), inserindo-o no sistema Comprasnet Contratos
(https://contratos.comprasnet.gov.br/login) com o uso de senha individual.

Extrair a cépia da publicagdo do contrato acessando o portal da Imprensa Nacional
no dia da publicagdo, endereco eletronico: https://www.in.gov.br/inicio, informar os termos da
pesquisa e selecionar a se¢do 3. Se a data da publicagcdo do contrato ndo for a mesma data da
realizacdo da consulta, deve ser informada a data da publicagao e em seguida deve-se clicar em
BUSCAR. Sera gerado o resultado da consulta, assim, devera selecionar e clicar no resultado da
publicacdo desejada e salvar o pdf da versao certificada do DOU. Incluir a publica¢do no processo
SEl aberto para celebrar o contrato e no sistema Comprasnet Contratos.

Encaminhar cépia do contrato assinado, o extrato publicado no DOU e o Termo de
Referéncia para a empresa contratada, solicitando o envio imediato da garantia do contrato, se
houver.

Encaminhar cépia do contrato para a Unidade de Patrimbnio se for contrato de
aquisicao de equipamentos com a cépia da autorizacdo de fornecimento e a nota de empenho.

Providenciar a abertura do processo de fiscalizacdo do contrato e anexar a cépia do
contrato assinado, da publicacdo do contrato no DOU, da portaria de nomeacao do fiscal e fazer
o oficio (modelo padrao disponivel) no SEI, com as orientagGes sobre o risco, 0 acompanhamento
e a fiscalizacdo do contrato.

Apds a finalizacdo desses procedimentos terminar de preencher a planilha com as
informagdes do contrato (data de vigéncia, data da publicacdo, nome dos fiscais, etc.) e
encaminhar o processo para o Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira e para o Setor de
Contabilidade para conhecimento e lancamento do contrato no sistema.

Para os contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, encaminhar o processo
para a Unidade de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos solicitando a abertura de conta
vinculada para a retencdo das verbas trabalhistas.

Se houver garantia contratual, acompanhar a entrega da garantia. Recebida a
garantia, fazer a conferéncia do documento e conferir a sua autenticidade. Juntar o comprovante
da garantia com a consulta da sua autenticidade no processo do contrato e encaminhar para o
Setor de Contabilidade efetuar o lancamento da garantia no sistema.

4+ Passo a passo para formalizag3o de contratos (pregdo eletrénico e adesdo a Ata de Registro
de Precgos - ARP)
1. Preencher a planilha “Controle de Contratos”, com o nimero e demais dados do contrato;

2. Lancar o contrato no Sistema de Compras, emitir o Documento de Autorizacdo da
Contrata¢do — DAC e enviar para empenho;
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3. Verificar/conferir o documento de autoriza¢do da contratagdo com os itens da nota de
empenho;

4. Buscar a minuta do contrato no processo SEI que conduziu a contrata¢do ou buscar o edital
do pregdo no site www.comprasgovernamentais.gov.br/; para extrair a minuta do
contrato;

5. Emitir o contrato no processo, ou abrir processo SEl relacionado para a formalizagao do
contrato, caso seja necessario a formalizacdo de mais de um contrato. No processo
relacionado, emitir a certidao de abertura informando a sua finalidade e incluir o processo
no acompanhamento especial;

6. Inserir o termo de contrato utilizando como modelo a minuta aprovada para a
contratacao, preenchendo com os dados do licitante para o qual foi adjudicado o objeto
da licitacdo e conforme o resultado da licitagdo, sem nenhuma outra alteragdo no seu
texto.

7. Providenciar o acesso para assinatura, via SEl, da contratada, se necessario.

8. Liberar o contrato para assinatura de usuario externo, via SEI.

9. Fazer a avaliacdo do risco do contrato por intermédio da Matriz de Classificacdo de
Contrato por Risco de Fraude e Corrupcdo da Ebserh.

10. Solicitar indicacdo da equipe de fiscalizacdo (gestor, fiscal técnico, requisitante e
administrativo) do contrato para a area demandante informando o risco do contrato;

11. Ap6és a assinatura da contratada, providenciar a assinatura da contratante e das
testemunhas;

12. Realizar a publicacdo do contrato no DOU inserindo o contrato no sistema Comprasnet
Contratos;

13. Buscar a publicacdo do extrato do contrato no DOU;

14. Providenciar/solicitar a portaria de nomeacdo da Equipe de fiscalizagdo do contrato;

15. Incluir o arquivo do contrato, da portaria de Equipe de Fiscalizacdo de Contrato —EFCe da
publicacdo no DOU no sistema Comprasnet Contratos;

16. Encaminhar cépia do contrato, da publicacdo e do Termo de Referéncia para a contratada,
solicitando o envio da garantia contratual, se houver;

17. Fazer a abertura do processo de fiscalizacdo do contrato, juntar os documentos essenciais
com o oficio informativo e encaminhar para a equipe de fiscalizacdo do contrato. O
processo SEl de fiscalizacao devera ser movimentado para o gestor do contrato e enviar o
oficio de orientacao por e-mail para o gestor e todos os fiscais designados.

18. Encaminhar o processo para o Setor de Contabilidade e Setor de Gestdo Orcamentadria e

Financeira;
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19. Terminar de preencher a planilha “Controle de Contratos” do ano corrente e atualizar a
planilha de contratos vigentes,

20. Acompanhar a entrega da garantia (receber, conferir, verificar a autenticidade, anexar no
processo) e encaminhar para o Setor de Contabilidade efetuar o langamento.

4+ Passo a passo para formaliza¢do de contratos (Dispensa e inexigibilidade de licitagdo)
1. Preencher a planilha “Controle de Contratos” com o nimero e demais dados do contrato;

2. Langar o contrato no Sistema de Compras, emitir o Documento de Autorizagdo da
Contratacdo — DAC e enviar para empenho;

3. Verificar/conferir o documento de autoriza¢gdo da contratagdo com os itens da nota de
empenho;

4. Verificar o amparo/registro da dispensa/inexigibilidade no Sistema Integrado de
Administracao de Servigos Gerais (SIASG) e sua publicacao, se couber;

5. Utilizar a minuta do contrato que estd no processo da contratacdo e o parecer juridico
acerca da minuta do contrato se ndo se tratar de minuta padrdo ja aprovada pelo Setor
Juridico (SEJUR);

6. Seguir o passo a passo anterior, a partir do passo 7.

4.2. Formalizagao de Termos Aditivos

4.2.1. Prorrogagao do prazo de vigéncia do contrato

Recebida a solicitacdo de prorrogacdo de prazo de vigéncia contratual e considerando
gue um contrato sé pode ser prorrogado se estiver vigente no momento da expedicdo do
termo aditivo, deve-se inicialmente consultar o periodo de vigéncia do contrato e se esta
prevista a possibilidade de prorrogacdo do mesmo. Deve-se acessar o contrato originario e
fazer a leitura da clausula referente a vigéncia, onde também consta a informacado sobre a
possibilidade de prorrogacdo do contrato. Se houver aditivo deve-se também fazer a leitura
do(s) aditivo(s).

Confirmada a possibilidade de prorrogacdo do contrato, passa-se a examinar a
documentacdo enviada pela equipe de fiscalizacdo do contrato. Deve constar os seguintes
documentos:

a) oficio/carta da CONTRATADA manifestando o interesse na prorrogacdo do contrato;

b) cépia autenticada do Atestado de Exclusividade da Contratada, vigente, se for o caso;

c) pesquisa de precos com a analise dos precos encontrados conforme dispde a Norma-SEIl n2
2/2019/DAI-EBSERH;
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d) relatério de acompanhamento contratual contendo a justificativa da necessidade de
prorrogacdo e da vantajosidade técnica e econGmica da prorrogacdo do contrato além das
informacdes sobre a prestacdo dos servicos em termos de qualidade, produtividade,
cumprimento de prazos, competéncias, obrigacdes e sugestGes de medidas preventivas e/ou
corretivas e eventuais ocorréncias;

e) a avaliagdao do gerenciamento de riscos durante a execugao do contrato, citando os eventos
relevantes com o Mapa de Risco da Fase Contratual atualizado.

Para a prorrogacao dos contratos de locacdo de imdvel, o processo devera ser
instruido com o laudo de avalia¢do das condig¢des técnicas do imdvel.

A solicitagdo de prorrogacao devera ser autorizada pelo Colegiado Executivo do HC-
UFTM e pelo Ordenador de Despesas.

Havendo o pedido de reajuste do valor do contrato pela empresa contratada, deve-
se anexar a informacgao acerca do indice a ser aplicado, conforme o indice previsto no contrato
e fazer os calculos. Solicitar ao Setor de Gestdao Orgamentdria e Financeira a informagao acerca
da disponibilidade orcamentdria para acobertar as despesas com a prorrogacao e com o
reajuste. Se o contrato originario foi firmado por inexigibilidade de licitacdo, é necessdrio
confirmar se a EFC juntou ao processo o atestado de exclusividade e a consulta de sua
autenticidade junto ao 6rgdo que o expediu.

Realizar e juntar no processo a consulta no SICAF (Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores) da empresa contratada para verificacdo da regularidade fiscal e
trabalhista e de registro de impedimento de licitar e contratar. Fazer também a consulta no
Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS; no Cadastro Informativo de
Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN); consulta consolidada de pessoa
juridica no portal do Tribunal de Contas da Unido - TCU (https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/); consulta da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT
(https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces ) e consulta das partes relacionadas. Nao
havendo registro de impedimento de licitar e contratar, prosseguir com os procedimentos
para a consecucao do termo aditivo.

Realizar a andlise de toda a documentacdo, verificando a possibilidade de
prorrogacdo, a concordancia da empresa, a vantajosidade da prorrogacdo, considerando a
manifestacdao do fiscal e os precos encontrados, e a regularidade fiscal e trabalhista,
considerando para tanto, as informacdes da declaracao do SICAF. Se existem ocorréncias
positivas, devera ser analisado se estas impedem a prorrogacao do contrato, a idoneidade da
empresa e a existéncia de disponibilidade orcamentdria. Fazer e incluir no processo o checklist
dos documentos necessarios para a prorrogacao.
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Se o resultado da andlise for desfavoravel, verificar a possibilidade de negociar as
pendéncias com a empresa contratada. Caso ndo obtenha éxito, ou seja, o caso de
impedimento de licitar e contratar, levar o caso as consideracdes superiores.

Se toda a documentagdo estiver regular, fazer a minuta do termo aditivo e
encaminhar para analise do Setor Juridico, no prazo maximo de 30 dias antes do vencimento
do prazo de vigéncia do Contrato. Se houver a utilizagdo de parecer juridico referencial, é
necessario juntar ao processo o respectivo parecer referencial e preencher a declaragao de
conformidade e o checklist que acompanham o parecer. A minuta do termo aditivo devera ser
conforme a minuta que acompanha o parecer, sem nenhuma alteracao.

O processo retornando do Setor Juridico com parecer contrdrio a prorrogacao,
comunicar o fato a chefia imediata e encaminhar oficio ao fiscal do contrato informando sobre
a impossibilidade de prorrogacao.

Se a manifestacdao do Setor Juridico for favoravel a prorrogacao, verificar se ha
recomendag¢des para regularizacdo, se houver, devem ser providenciadas imediatamente.
Redigir a Nota Técnica, cujo modelo encontra-se disponivel no SEl, colher as assinaturas das
chefias da Unidade de Contratos, do Setor de Administracdo e da Divisdo de Administracdo
e Financas e encaminhar a Geréncia Administrativa, que por sua vez, analisa e encaminha
para aprovacao do Colegiado Executivo.

Apds a aprovacao do Colegiado Executivo, preencher a minuta do termo aditivo
aprovada pelo Setor Juridico, ou a minuta que consta no parecer referencial e disponibilizar
para assinaturas das partes.

Apds a assinatura das partes e das testemunhas, providenciar a sua publicacdo no
DOU mediante o lancamento do termo no sistema Comprasnet Contratos, anexando a copia
da publicacdo no processo SEl.

Incluir a cépia do termo aditivo assinado e a publicacdo no DOU no sistema
Comprasnet Contratos. Encaminhar cépia do termo aditivo assinado e a publicagdo no DOU
para a empresa contratada e solicitar o endosso da garantia, se houver. Encaminhar cépia do
termo aditivo assinado e da publicacdo no DOU para o fiscal do Contrato e para a Unidade
demandante. Apds a finalizacdo de todos os procedimentos, encaminhar o processo para o
Setor de Contabilidade e Setor de Gestdao Orcamentdria e Financeira. Se for contrato com
dedicacdo exclusiva de mao de obra, encaminhar também para a Unidade de Fiscalizacdo
Administrativa de Contratos.

4.2.2. Demais alteragOes contratuais

Para os aditamentos de alteracdo contratual, ressalvados os casos em que é
permitida a alteragdo por simples apostilamento, seguir as instrugdes, no que couber, do
tépico anterior “Prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato”.
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Para os aditivos de acréscimo ou diminuicdo de quantitativo, impde também, a
necessidade de solicitacdo da realizagdo dos calculos do impacto percentual ao Setor de Gest3o
Orcamentaria e Financeira e/ou Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos,
respeitando o limite de 25% para os acréscimos e a manifestacdo positiva da empresa
contratada para supressdes superior a este limite. Para as alteragGes qualitativas é necessario
constar a exposicdao dos motivos ensejadores da alteragdo contratual e os demais documentos
gue atestem a necessidade de alteragdo, assim como, a aprovacado da autoridade competente.

Os procedimentos aqui mencionados nao excluem outros procedimentos formais
necessdrios ao aditamento contratual, para tanto deve ser analisado cada caso,
individualmente, para verificar a necessidades de outras providéncias.

4+ Passo a passo formaliza¢do de termos aditivos

1. Verificar a regularidade da solicitagao quanto a natureza e a legalidade;

2. \Verificar se o processo esta instruido conforme a natureza do aditivo;

3. Verificar a existéncia de clausula contratual que ampare a aditivacdo e/ou a possibilidade
legal de atender a solicitacdo;

4. Aquiescéncia do Colegiado Executivo e do ordenador de despesas;

5. Justificativa contendo a descricdo detalhada das razdes faticas que ensejam a
alteracdo/prorrogacdo do contrato;

6. Manifestacdo positiva da EFC/area demandante;

7. Anuéncia da contratada, se couber;

8. \Verificacdo da regularidade fiscal da contratada (SICAF e CNDT); consulta das certidGes
do TCU e partes relacionadas;

9. Verificagdo da manuteng¢do das condicdes de habilitagdo;

10. Pesquisa dos precos praticados no mercado (Painel de precos, Banco de precos,
Comprasnet, orcamentos locais) ou justificativa da impossibilidade de sua realizacdo;

11. Demonstragao em termos percentuais, em casos de acréscimos e supressao, do impacto
do termo aditivo sobre o valor atualizado do contrato originario;

12. Laudo de avaliacdo das condi¢Bes técnicas do imdvel nos casos de contratos de locacao;

13. Existéncia de Disponibilidade Orgamentaria;

14. Parecer favoravel do SEJUR com a aprovagdao da minuta do termo, ou atendimento das
condigdes do parecer referencial;

15. Fazer o termo aditivo conforme a minuta aprovada para o ajuste;

16. Providenciar as assinaturas do termo aditivo;

17. Preencher a planilha controle de termos aditivos com os dados do contrato;

18. Atualizar a planilha de contratos vigentes;

19. Realizar a publicagdo do termo aditivo incluindo o termo no sistema Comprasnet
Contratos;

20. Incluir no processo a publicacdo do extrato do termo aditivo no DOU;
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21. Encaminhar a cdépia do termo aditivo e da publicacdo para o contratado solicitando o
reforco/endosso da garantia, se houver;

22. Encaminhar cépia do termo aditivo e da publicacdo para a equipe de fiscalizacdo do
contrato;

23. Encaminhar o processo para o Setor de Contabilidade e Setor de Gestdo Orgamentéria e

Financeira.

24. Encaminhar o processo para a Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos
guando o contrato contemplar dedicacao exclusiva de mao de obra.

CHECKLIST PARA EMISSAO DE TERMO ADITIVO

O oOodogooogoogognonod

O 00000 daod

Solicitacdo de Prorrogacao do Contrato do fiscal do contrato ou da drea demandante;
Autorizagao do Colegiado Executivo;

Autoriza¢ao do ordenador de despesas;

Manifestacdo do(s) fiscal(is) do contrato com as informacdes sobre sua execuc¢do;
Verificagdo do prazo de vigéncia e da existéncia de possibilidade de prorrogagao;
Manifestacdao da empresa contratada concordando com a prorrogacao;

Calculos referente ao reajuste do valor contratado, se houver;

Pesquisa de pregos;

Demonstracdo da vantajosidade da prorrogacdo (execugao, preco, qualidade);

Demonstracdo de que a empresa contratada possui patrimoénio liqguido minimo de 10% (dez por
cento) sobre o valor do contrato. Para contratos que envolvem fornecimento de mao de obra;

Informagéo sobre a disponibilidade/previsdo orcamentaria;

Consulta no SICAF demonstrado a regularidade fiscal da empresa Contratada;
Consulta no Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS;

Consulta do CADIN e TCU

Consulta de Partes relacionadas

Minuta do termo aditivo; Uso da minuta que consta no Parecer Referencial utilizado
Parecer Juridico favoravel a prorrogacdo; Parecer Referencial

Planilha de Controle de termos aditivos preenchida;

Termo aditivo disponibilizado para assinatura das partes;
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] Assinatura das testemunhas no termo aditivo;
[ Solicitacdo de o reforco da garantia contratual, se houver;
O Verificagdo da regularidade da garantia/autenticidade, se houver;
L Inclusdo do termo aditivo no sistema Conprasnet Contratos para publicagdo no DOU;
[ Cdpia da publicacdo do extrato do termo aditivo incluida no processo;
[J Copia do termo aditivo incluida no sistema Comprasnet Contratos;
L] Envio da cdpia do termo aditivo e da cdpia da publicacdo no DOU para a contratada;
O Solicitado o reforco/endosso da garantia contratual, se houver;
[ Envio da cépia do termo aditivo para a equipe de fiscalizacdo do contrato;
[ Envio o processo para o Setor de Contabilidade, Setor de Gestdo Orcamentaria e Financeira;
[J Envio do processo para a Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos se for contrato que
contempla dedicacdo exclusiva de mao de obra.
PARA ALTERACAO CONTRATUAL VERIFICAR TAMBEM:
[J Justificativa fundamentada da necessidade de alterag3o;
[ Calculos do impacto percentual nos casos de acréscimo ou de supress3o do objeto do contrato;
[0 Manifestacdo da empresa contratada concordando com o acréscimo ou com a supressio do
contrato;
[ Exposicdo dos motivos que ensejaram a alteragdo qualitativa, projeto bésico e outros documentos
que fundamente a alteragao.

TERMO DE APOSTILAMENTO

O termo de apostilamento destina-se a registrar os resultados da aplicagao das

7

cldusulas e condi¢des inicialmente ajustadas no contrato. E outras palavras, é o registro
administrativo de modificacGes contratuais que ndo alteram a esséncia da avenca ou que nao
modifiquem as bases contratuais.

As situacOes previstas no § 72 do art. 81 da Lei n? 13.303/2016 ndo caracterizam

alteracdo de clausulas contratuais e, que por isso mesmo, dispensam a celebracdo de aditamento
podendo ser formalizados por apostila.

Quando ha acréscimo ou diminui¢cdao quantitativa do objeto (art. 81, I, §12) por

exemplo, estaremos diante de uma situacao de alteragao de cldusula contratual, visto que a
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guantidade do objeto serd alterada.

Nesse caso, a lei exige a formalizacdo de termo aditivo e o atendimento aos mesmos
requisitos fixados para o contrato originario. Ja a variacdo do valor contratual para fazer face ao
reajuste de pregos previsto no proprio contrato ndo altera a cldusula contratual referente ao
reajuste. Tal variagdo é apenas o reflexo ou resultado da clausula de reajuste de pregos prevista no
proprio instrumento contratual, motivo pelo qual seu registro pode dar-se por simples apostila.

Assim, pelo aditamento sao realizadas modificagdes das condi¢des inicialmente
pactuadas, ao passo que, pelo apostilamento, registra-se o resultado ou reflexo da aplicacao das
cldusulas contratuais.

O termo de apostilamento sera precedido da nota técnica relativa ao evento que
gerou o apostilamento do contrato.

O apostilamento do contrato deve ser registrado no sistema Comprasnet Contratos
e publicado no DOU.

A copia do termo de apostilamento deve ser encaminhada para a empresa
contratada e para a equipe de fiscalizacdo do contrato. Se o contrato possuir cldusula de garantia
contratual deve ser solicitado o refor¢co/endosso da garantia do contrato.

Finalizado o apostilamento do processo deve ser encaminhado para o Setor de
Contabilidade realizar o lancamento no Siafi (Sistema Integrado de Administracdo Financeira) e para
0 Setor de Gestdao Orgamentdria e Financeira.

4+ Passo a passo para a formaliza¢do de termo de apostilamento

Verificar se a solicitacdo pode ser realizada por apostilamento;

Certificar no processo a data de recebimento da demanda;

Fazer a conferéncia da documentacdo e solicitar a complementacdo se necessario;
Juntar no processo a consulta da verificacdo de autenticidade do documento, se couber;
Solicitar a conferéncia das planilhas de formacgao de precos e custos, se for o caso;

Solicitar a realizagdo dos cdlculos do reajuste, se for o caso;

N o vk~ w N oe

Solicitar a manifestacdo da existéncia de disponibilidade orgamentdria para acobertar as
despesa;

8. Fazer a verificacdo da manutencdo das condi¢des de habilitacdo da empresa contratada,
juntando a certiddo no processo
9. Elaborar a respectiva nota técnica e submeter a aprovac¢do da geréncia administrativa;

10. Solicitar a autorizacao do ordenador de despesas;

11. Solicitar a autorizacao do Colegiado executivo;
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12. Aprovado o ajuste, fazer o termo de apostilamento e providenciar as assinaturas;

13. Incluir o termo de apostilamento no sistema Comprasnet Contratos e enviar para a
publicacdo no DOU;

14. Incluir a cépia da publicagdo do termo de apostilamento no processo e no Sistema
Comprasnet Contratos;

15. Encaminhar a cépia do termo de apostilamento para a empresa contratada solicitando o
reforco/endosso da garantia, se houver;

16. Encaminhar cépia do termo de apostilamento para a equipe de fiscalizagdo do contrato;

17. Encaminhar o processo para o Setor de Contabilidade e Setor de Gestdo Orgamentaria e
Financeira.

18. Encaminhar o processo para a Unidade de Fiscalizagdo Administrativa de Contratos quando
o contrato contemplar dedica¢ao exclusiva de mao de obra.

6. TERMO DE RESCISAO CONTRATUAL

Os casos de rescisdo contratual estdo disciplinados na Lei n? 13.303/2016 e no
Regulamento de Licitacdo e Contratos da Ebserh, devendo ser formalmente motivados nos autos
do processo, assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

O Regulamento de Licitagdo e Contratos da Ebserh prevé que a rescisdao do contrato
se dard: a) de forma unilateral, assegurada a prévia defesa; b) por acordo entre as partes, reduzida
a termo no processo, desde que haja conveniéncia para a Ebserh e para o contratado; e c) por
determinacao judicial.

Para a rescisdo contratual o processo deve ser instruido com a documentacao que
embasa o pedido de rescisdo do contrato e, ndo sendo rescisdao por mutuo acordo, somente podera
ser efetivada apds a realizacao do processo de apuracgao de irregularidades.

4+ Passo a passo para a formaliza¢gdo do termo de rescisdo

1. Justificativa da Administragao contendo a descri¢cdo detalhada das razdes faticas que ensejam
a rescisao contratual;

2. Manifestacdo da contratada para os casos de rescisdao por mutuo acordo;

3. Existéncia de processo administrativo para apuracao de irregularidade onde foi oportunizado
a contratada o direito ao contraditério e ampla defesa, com decisdo irrecorrivel de rescisao
do contrato;

4. Solicitar a manifestagdo do fiscal do contrato acerca de eventuais pendéncias, se rescisao
amigavel;
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5. Informar ao Setor de Gestdo Orcamentdria e Financeira a decisdo de rescisdo do contrato e

10.
11.
12.

13.

14,

solicitar a informacdo acerca de eventuais pendéncias financeiras;
Elaborar a minuta do termo de rescisdo;
Providenciar a assinatura do termo de rescisdo;

Incluir o termo de rescisdao no sistema Comprasnet Contratos e enviar para publicagcdao no
DOU (por cautela, antes da publicacdo, verificar junto ao Setor de Gestdo Orcamentdria e
Financeira se ja foram realizados todos os pagamentos/procedimentos para o encerramento
do contrato);

Incluir a publicacdo do extrato do termo de rescisdao no DOU no processo;
Incluir a cépia do termo de rescisdao no Sistema Comprasnet Contratos;
Encaminhar cépia do termo de rescisdo e da publicagdo para a empresa;

Encaminhar cépia do termo de rescisdao e da publicagdo para a equipe de fiscalizagao do
contrato;

Encaminhar o processo para o Setor de Contabilidade e Setor de Gestdo Orcamentdria e
Financeira;

Encaminhar o processo para a Unidade de Fiscalizacdo Administrativa de Contratos se o
contrato rescindido contemplava dedicacdo exclusiva de mao de obra.

7. REFERENCIAS

Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016. Dispde sobre o estatuto juridico da empresa publica, da
sociedade de economia mista e de suas subsidiarias, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios.

Norma SEl n? 2/2019/2019/DAI-EBSERH, de 13 de setembro de 2019. Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para a aquisicdo de bens e
servicos em geral, bem como altera¢des contratuais.

Regulamento de Licitagdes e Contratos da Ebserh — RLCE 2.0. Regulamenta as licitagdes e contratos
para aquisicdo de bens e servicos pela Ebserh, e da outras providéncias.
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1 24/10/2017 | Padronizagdo dos procedimentos relativos a formalizacdo de contratos e
termos aditivos no HC-UFTM
2 30/7/2021 Atualizacdo devido a mudanca do sistema utilizado, das rotinas e da
legislagao.
3 29/2/2024 Atualizagdao devido a mudan¢a do sistema utilizado, das rotinas, da
legislacdo e do organograma da Ebserh.
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