Ministério da Salde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

Checklist —Formalizacao de Termo Aditivo

Processo n°® 25380. /20 -
____°Termo Aditivo ao Contrato n° /20

1) Recebimento do Processo e Identificagdo de Documentos

1.1 Verificar: se se trata de renovacao ou prorrogacao, caso afirmativo, observar o prazo de
antecedéncia minima? das Portarias 138/2020 COGEAD n3o receber se faltarem menos de
30 dias para o vencimento do contrato ou 140/2020 da COGEAD nao receber se faltarem

menos de 60 dias para o vencimento do contrato. Se o pedido estiver dentro dos prazos

dessas Portarias seguir para o item 1.2.
OBS: Se estiver fora do prazo, a gestdo do contrato devera tratar diretamente com a PF.

1.2 Receber processo e atribui-lo ao responsavel.

1.3 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores) com data? de entrada dos autos nho SEFCON.

1.4 Preencher “Planilha de Acompanhamento” com as informac¢des e a data da entrada dos
autos no  SEFCON  (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas = SEFCON\Planilha de
Acompanhamento).

1.5 Classificagdo do Aditivo:

1.5.1 Renovacdo (art. 57, Il da Lei 8.666/1993) - Para este caso, a partir de 27/05/2020 o
Parecer Referencial 00008/2020/CPUC/PGF/AGU, possibilitou, desde que atendidas
as suas recomendacdes, a dispensa de remessa dos autos para andlise da PF3.
Cumprir os seguintes itens:

1.5.1.1 Verificar conforme orientacdo do Memorando  Circular
0003/2019/GAB/PF/FIOCRUZ/PGF/AGU e da ON AGU n° 65, de 29 de
maio de 2020; se existe previsdo de renovagao no edital e no contrato.

1.5.1.2 Preencher “Controle de Renovagdes Contratuais pelo Parecer
Referencial n° 08/2020” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas
SEFCON\RenovacgGes Contratuais por Parecer Referencial).

1.5.1.3 lIdentificar a justificativa da gestao contratual;

1.5.1.4 Identificar o parecer referencial,

1.5.1.5 Identificar o Atestado de Conformidade do Processo com
Manifestacdo Juridica Referencial (ANEXO 1) e o Formulario Instrutdrio
(ANEXOI) assinados pela fiscalizagao.

1.5.2  Prorrogacdo / readequacio de Cronograma (art.57, §12 da Lei 8.666/1993);

1.5.3  Supressdo (art. 65, Il, “b”, §12 e §29, Il da Lei 8.666/1993);

1.5.4  Acréscimo (art. 65, Il, “b” Lei 8.666/1993);

1.5.5 Revisdo (art. 65, I, “d” Lei 8.666/1993);

1.5.6  Reequilibrio fato do principe (art. 65, § 5° da Lei 8.666/93);

1 Para o devido atendimento do prazo estipulado no art. 42 da Lei 9.784/1999, cf. Memorando-Circular n°
003/2014 PF/Fiocruz “Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um érgdo consultivo, o parecer
deverd ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada necessidade de
maior prazo.”

2 Data do primeiro dia Util imediatamente subsequente ao recebimento no SEFCON.

3 Atender até o item 1.5.1.5 e avancar para o item 2.1.
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1.5.7  Outros (art. 65 da Lei 8.666/1993);

1.6 Identificar os documentos cf. anexo IX da IN 05/2017:

1.6.1  Verificar a autorizacdo (para renovacao) observando-se as exigéncias do Decreto
10.193/2019 e Portaria n° 146/2021 da Presidéncia da Fiocruz;

1.6.2  Manifestacao da Contratada;

1.6.3  Justificativa do Fiscal;

1.6.4 Pesquisa de precos (renovacido), salvo nas hipdteses® do item 7 do Anexo IX da IN
05/2017;

1.6.5 Dotac¢do orcamentdria, empenho valido e com saldo

2) Elaborag¢do da Minuta

2.1 Verificar se o representante e a testemunha da contratada estdo cadastrados no SEl para

assinarem o aditivo eletronicamente. Caso ndo estejam, serd necessario enviar para a
contratada instrucoes de cadastramento por e-mail com o link:
https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo avisar cadastro&

id orgao acesso externo=0

2.2 Emitir certidOes para verificar a manutencado das condi¢cbes de habilitacdo e definir a data de

assinatura®:
2.2.1 SICAF https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp - Imprimir ocorréncias, se

houver;

2.2.2 CADIN https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf;

2.2.3 CEIS
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc;
2.2.4 CNJ https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar _requerido.php;

2.2.5 TST https://cndt-certidao.tst.jus.br/gerarCertidao.faces;

OBS 1: Se forem identificadas irregularidades de inadimpléncia ou certidées vencidas no
SICAF, o SEFCON deverd emitir notificacdo® conforme modelo localizado na pasta
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\NotificacGes;

4 a) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de saldrios

serdo efetuados com base em Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de
lei;

b) quando o contrato contiver previsGes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto

quanto a obrigacdes decorrentes de Acordo, Convengdo, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e
materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato, que
guardem a maior correlacdo possivel com 109 o segmento econdmico em que estejam inseridos tais
insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Pregos ao
Consumidor Amplo (IPCA/IBGE); e

c¢) no caso dos servigos continuados de limpeza, conservagao, higienizacdo e de vigilancia, os valores de

contratacdo ao longo do tempo e a cada prorrogacgao serao iguais ou inferiores aos limites estabelecidos
em ato normativo da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

5 E também a data de encaminhamento para PF se houver necessidade de encaminhamento

6

Se até o momento da devolucdo dos autos para o requisitante, ndo houver regularizacdo ou

apresentacdo de defesa pelo contratado, sera realizada nova consulta e tal situagdo devera ser informada
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OBS 2: Se forem identificadas irregularidades e elas se enquadrarem em um dos casos do

art. 34 da IN 03/2018 MPDG/SEGES, o SEFCON deverd acionar a gestdo do contrato

devolvendo os autos instruidos com despacho solicitando manifestacdo a respeito do caso

(verificar necessidade de consultar a PF nos casos de impedimento e inidoneidade):

Art. 34. Sdo sangbes passiveis de registro no Sicaf, além de outras que a lei possa
prever:

(...)

Il - suspensd@o tempordria, conforme o inciso Ill do art. 87 da Lei n® 8.666, de
1993, e o inciso Ill do art. 83 da Lei n® 13.303, de 2016;

IV - declaragdo de inidoneidade, conforme o inciso IV do artigo 87 da Lei n?
8.666, de 1993; e

V - impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios, conforme o art. 72 da Lei n2 10.520, de 2002.

§ 12 A aplicagdo da sang¢do prevista no inciso Il do caput impossibilitard o
fornecedor ou interessado de participar de licitacbes e formalizar contratos, no
dmbito do orgdo ou entidade responsdvel pela aplicacdo da sangdo.

§ 29 A aplicagdo da sangdo prevista no inciso IV do caput impossibilitard o
fornecedor ou interessado de participar de licitacdes e formalizar contratos com
todos os drgdos e entidades da Administragdo Publica direta e indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

§ 32 A aplicagdo da sangdo prevista no inciso V do caput impossibilitard o
fornecedor ou interessado de participar de licitagbées e formalizar contratos no
dmbito interno do ente federativo que aplicar a san¢do:

I - da Unido, caso a sang¢do seja aplicada por drgdo ou entidade da Unido;

Il - do Estado ou do Distrito Federal, caso a sangdo seja aplicada por drgdo ou
entidade do Estado ou do Distrito Federal; ou

Ill - do Municipio, caso a san¢do seja aplicada por 6érgdo ou entidade do
Municipio.

2.3 Incluir novo documento ao processo, tipo do documento “Termo de Atesto — Documentos
de Habilitagdo”, realizar o preenchimento e solicitar a assinatura de um servidor. Se foi
emitida notificacdo por alguma irregularidade nas certidGes, devera ser indicado no termo
de atesto que ao identificar a irregularidade o SEFCON emitiu a notificacdo xx/xxxx.

2.4 Elaborar minuta (de acordo com o tipo de aditivo) conforme modelo de minuta aplicavel’ e
avangar para o item 3.

no despacho de devolugdo. Caso haja defesa, a mesma devera ser juntada nos autos pelo SEFCON e
encaminhada a fiscalizacdo para andlise ao final do processo de formalizacdo do termo aditivo.

7 Se for contrato da Fiotec, utilizar modelos padrao do site da COGEAD
(http://www.dirad.fiocruz.br/?g=manual fiotec), para os demais adotar modelos do SEFCON

(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\Termo Aditivo)
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2.5 Para renovacdes pelo parecer referencial utilizar a minuta localizada na pasta modelos
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\Termo Aditivo) cumprir o item 2.5.1 e avancar para o
item7
2.5.1 Inserir no predambulo do instrumento a seguinte redagdo: “conforme a minuta
aprovada pelo Parecer n? 0000x/20xx/CLC/PF/FIOCRUZ/PGF/AGU”.

3) Encaminhamento dos Autos para Procuradoria Federal®

3.1 Instruir os autos na seguinte ordem:
3.1.1 Juntar® as 5 certiddes na seguinte sequéncia: SICAF (com ocorréncias se houver),
CADIN, CEIS, CNJ e TST; no mesmo documento PDF e nomear como “documento (os) de
habilitacdao”. Inserir nos autos como documento externo;
3.1.2 Incluir documento “Termo de Atesto — Documentos de Habilitacdo” para atestar as
certidGes juntadas no item anterior.
3.1.3 Incluir Minuta de Termo Aditivo.
3.1.4 Incluir Despacho de encaminhamento PF, utilizar modelo da pasta
I:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\Despachos
3.1.5 Criar bloco de reunido e disponibiliza-lo para PF — PROCURADORIA FEDERAL FIOCRUZ
3.1.6 Enviar o processo para PF — PROCURADORIA FEDERAL FIOCRUZ, analisar a minuta de
termo aditivo;
3.2 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores) com data de saida dos autos do SEFCON.
3.3 Preencher “Planilha de Acompanhamento” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas
SEFCON\Planilha de Acompanhamento) com a informacdo e a data da saida dos autos do
SEFCON.

4) Retorno dos Autos da Procuradoria Federal

4.1 Receber processo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
https://sipsei.fiocruz.br/login.php?sigla_orgao sistema=FIOCRUZ&sigla sistema=SE| e atribui-lo
ao responsavel.

4.2 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores) com data'® de entrada dos autos no SEFCON.

4.3 Preencher “Planilha de Acompanhamento” com as informagdes e a data da entrada dos
autos no SEFCON (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas SEFCON\Planilha de Acompanhamento)

5) Encaminhamento dos Autos para o Requisitante Atender Apontamentos

5.1 Caso haja apontamentos a serem cumpridos pelo Requisitante, os autos serdo

encaminhados para que seja providenciado o atendimento respectivol?;

8 Art. 38, § Unico da Lei 8.666/1993 “Paragrafo Unico. As minutas de editais de licitacdo, bem como as dos
contratos, acordos, convénios ou ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas por assessoria
juridica da Administragdo.”

% Para esta operagdo poderd ser utilizado o site https://www.ilovepdf.com/pt/juntar pdf

10 Data do primeiro dia Gtil imediatamente subsequente ao recebimento no SEFCON.
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5.2 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores) com data de saida dos autos do SEFCON;

5.3 Incluir despacho de encaminhado para atendimento dos apontamentos.

5.4 Saida do processo no Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)

6) Apos Retorno dos Autos do Requisitante com Cumprimento de Apontamentos

6.1 Receber processo no Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
https://sipsei.fiocruz.br/login.php?sigla_orgao sistema=FIOCRUZ&sigla sistema=SEl e atribui-lo
ao responsavel.

6.2 Confirmar se o processo retornou devidamente instruido com a resposta do requisitante;

6.3 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores) com data'? da entrada dos autos no SEFCON.

6.4 Preencher “Planilha de Acompanhamento” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIanilhas
SEFCON\Planilha de Acompanhamento) com a informagdo e a data de chegada dos autos do
SEFCON;

6.5 Inserir despacho para atender os apontamentos do SEFCON caso haja apontamentos a

serem cumpridos pelo SEFCON,
6.6 Emitir certiddes para verificar a manutenc¢ao das condicdes de habilitacdo e definir a data de
assinatura®:

6.8.1 SICAF https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp - Imprimir ocorréncias, se

houver;

6.8.2 CADIN https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf;

6.8.3 CEIS
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc;
6.8.4 CNJ https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar _requerido.php;

6.8.5 TST https://cndt-certidao.tst.jus.br/gerarCertidao.faces;

OBS: Se forem identificadas irregularidades de inadimpléncia, repetir o procedimento das
observagoes do item 2.

6.7 Incluir novo documento ao processo, tipo do documento “Termo de Atesto — Documentos
de Habilitagdo”, realizar o preenchimento e solicitar a assinatura de um servidor. Se foi emitida
notificacdo por alguma irregularidade nas certiddes, devera ser indicado no termo de atesto que
ao identificar a irregularidade o SEFCON emitiu a notificagdo xx/xxxx.

6.8 Incluir novo documento, tipo de documento “Termo Aditivo”, inserir no preambulo do
instrumento a seguinte redacdo: “conforme a minuta aprovada pelo Parecer n?9
xxxxx/xxxx/CLC/PF/FIOCRUZ/PGF/AGU, (incluir link do documento). do Processo
25380.xxxxxx/xxxx-xx"; e realizar o atendimento todos os apontamentos referentes a minuta de

1 OBS.: Verificar prazo para vencimento do Contrato. Se estiver proximo contatar o requisitante para que
as exigéncias sejam cumpridas e os autos sejam devolvidos ao SEFCON em tempo habil para finaliza¢cdo do
aditivo

12 Data do primeiro dia Gtil imediatamente subsequente ao recebimento no SEGECON.

13 E também na data de encaminhamento para PF se houver necessidade de encaminhamento

Gestor: COGEAD/DECOM/SEFCON
Versdo 02/2022




Ministério da Salde

FIOCRUZ
Fundagao Oswaldo Cruz

Coordenacao-Geral de Administragao

| termo aditivo analisada.

7) Encaminhamento do Termo Aditivo para Assinaturas

OBSERVACAO: Se a contratada for a FIOTEC, antes de disponibilizar para assinatura sera
necessario enviar via e-mail com o teor do instrumento para a drea de projetos em execucdo da
FIOTEC, s6 avangar para o item seguinte apds o “ok” dessa area.

7.1 Informar via e-mail ao representante e a testemunha da contrata, a necessidade de assinar o
termo aditivo no dia da disponibilizagdo;

7.2 O colaborador do SEFCON que formalizou o termo aditivo devera assinar o instrumento
como testemunha da contratante;

7.3 Disponibilizar o termo aditivo através de bloco de assinatura para o representante da Fiocruz
assinar. Enviar e-mail com o nimero do bloco para a unidade onde o representante estd lotado;

7.4 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores), com a data da disponibilizagdo para assinaturas;

8) Apos a Conclusao das Assinaturas

8.1 Preencher “Planilha de Indicadores” com data de retorno'* do termo aditivo assinado
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas SEFCON\Planilhas de Indicadores);

8.2 Preencher “Planilha de Acompanhamento” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIanilhas
SEFCON\Planilha de Acompanhamento) com a informac&o e a data do retorno do termo aditivo
assinado;

8.3 Adicionar o termo aditivo no Comprasnet Contratos e incluir a publicagcdo no D.0O.U até vinte
dias apds o quinto dia Util do més subsequente ao da assinatura?®;

8.4 Juntar no processo o extrato da publicacdo no D.0.U*;

8.5 Arquivar uma via na pasta do contrato na rede e na pasta fisica do SEFCONY’;

8.6 Cadastrar o termo aditivo no site da COGEAD® www.dirad.fiocruz.br/contratos e fazer seu
upload com a publicagdo em PDF. Realizar atualizagao de informacdes, se necessdrio;

| 9) Encaminhamento de via do Termo Aditivo para o Servicos de Contabilidade

4 |dem

15 Art. 61, §12 da Lei 8.666/1993: “§12 A publica¢do resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, que é condigdo indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela
Administragdo até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de
vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem Onus, ressalvado o disposto no art.
26 desta Lei.

16 Art. 38, X e Xl da Lei 8.666/1993 “Art. 38. O procedimento da licitacdo serd iniciado com a abertura de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizacdo
respectiva, a indicacdo sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa, e ao qual serdo
juntados oportunamente:

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;

Xl - outros comprovantes de publicagées”

17 Art. 60 da Lei 8.666/1993 “Art. 60. Os contratos e seus aditamentos serdo lavrados nas reparti¢des
interessadas, as quais manterdo arquivo cronoldgico dos seus autdgrafos e registro sistematico do seu
extrato, salvo os relativos a direitos reais sobre imodveis, que se formalizam por instrumento lavrado em
cartério de notas, de tudo juntando-se cépia no processo que lhe deu origem. ”

18 Cf. Portaria COGEAD 110/2017
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9.1 Encaminhar em PDF o termo aditivo e sua publicagdo via e-mail SEI, para o Servico de
Contabilidade - SECON secon.cogead@fiocruz.br, realizar os devidos registros.

10) Encaminhamento do Termo Aditivo para Contratada

10.1 Enviar o Termo Aditivo e sua publicagdo via e-mail para contratada

11) Devolug¢3o!® dos Autos para o Requisitante/Fiscaliza¢do para Guarda e
Acompanhamento do Feito

11.1 Preencher “Planilha de Indicadores” com data de devolu¢ao dos autos para a gestdao do
contrato (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhasSEFCON\Planilhas de Indicadores);

11.2 Preencher “Planilha de Acompanhamento” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas
SEFCON\Planilha de Acompanhamento) com a informacdo e a data da devolugdo dos autos para
a gestdo do contrato;

11.3 Encaminhar processo para a gest3o do contrato acompanhar o feito?°. Utilizar a redac3o do
modelo “Despacho de Devolugdo dos Autos Apds Alteracdo — Geral e Fiotec”, localizado no
diretério I:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\Despachos.

19 Para casos de renovacdo pelo Parecer Referencial, utilizar despacho de devolucdo especifico conforme
modelo da pasta W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\Despachos

20 para casos em que foi identificada irregularidade nos documentos de habilitacdo, ao devolver os autos,
serd necessdrio realizar nova consulta e verificar a situacao, fazendo constar no despacho de devolucao:
(i) que a contratada foi devidamente notificada; (ii) se foi ou ndo apresentada defesa e (iii) se a situagdo
foi ou ndo regularizada.
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