PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PADRAO N° 81

ELABORACAO DE TERMO ADITIVO A CONTRATO

Estabelecido em Atualizado em Execucdo
20/05/2020 20/05/2020 CCV/DIF/DLF
I. OBJETIVO

Este procedimento tem como objetivo a padronizagdo das tramitacdes dos processos dentro da Se¢do de
Contratos, visando a elaboracao de termo aditivo a contrato.

II. FUNDAMENTACAO LEGAL

LEGISLACAO ESPECIFICACAO

- Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. - Art. 50 a 80.

III. ENTRADAS

3.1 Nota Eletronica;
3.2 Via Sistema de Gestdo de Processos Eletronicos.

IV. DETALHAMENTO DE ATIVIDADE

GESTOR OU FISCAL DO CONTRATO
4.1 Solicitacao de aditamento ao contrato:

4.1.1 O Gestor ou o fiscal do contrato solicitara, via e-mail ou via SGPe, ao Chefe da Divisao de
Logistica, o aditamento a determinado(s) contrato(s).

CHEFE DA DIVISAO DE LOGISTICA
4.2 Despacho ao Centro de Contratos e Convénios:

4.2.1 O Chefe da Divisao de Logistica analisara o pedido de aditamento e, em caso de deferimento,
dard um despacho, via e-mail ou via SGPe, para o Centro de Contratos e Convénios aditar
determinado(s) contrato(s).

SECAO DE CONTRATOS
4.3 Solicitagao da documentagao necessaria:

4.3.1 A Secao de Contratos analisard a solicitagdo e, em caso de possibilidade, enviara e-mail ao
solicitante (gestor ou fiscal) informando a documentagdo necessaria, se for o caso, para realizacdo do
termo aditivo.

GESTOR OU FISCAL DO CONTRATO
4.4 Juntada da documentagao:

4.4.1 O gestor ou fiscal do contrato fard o levantamento da documenta¢do necessaria e a
encaminhara, a Secao de Contratos, para analise e elaboracdo da minuta do termo aditivo.

SECAO DE CONTRATOS
4.5 Verificagdo da documentacgao:

4.5.1 A Secao de Contratos verificara se a documentagdo estd conforme o solicitado. Caso nao
esteja, sera informado ao gestor ou fiscal do contrato que readeque a documentacdo. Caso esteja, o
processo continuara seu tramite.

4.6 Elaboragao da minuta do termo aditivo:
4.6.1 Ap6s o aceite da documentagdo, a Secao de Contratos fard a minuta do termo aditivo e a
encaminhara para andlise e manifestacdo da Assessoria Juridica da Corporagao.
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ASSESSORIA JURIDICA
4.7 Analise da Assessoria Juridica do CBMSC:

4.7.1 A Assessoria Juridica do CBMSC fara anélise da possibilidade de celebracdo do termo
aditivo e, em caso de deferimento, tramitard novamente a Secdo de Contratos para as demais
providéncias.

SECAO DE CONTRATOS
4.8 Elaborag¢ao do relatorio resumido:

4.8.1 A Secao de Contratos fard a elaboracdo do relatdrio resumido e tramitard o processo a Secao
de Empenhos, para que esta faca o pré-empenho da despesa.

SECAO DE EMPENHOS
4.9 Pré-empenho da despesa:

4.9.1 A secdo de empenhos fard o pré-empenho da despesa e solicitara as assinaturas dos
ordenadores primario, secundario e do Chefe da Divisao de Logistica.

4.9.2 Apbs as assinaturas, a Se¢cao de Empenhos tramitara o processo a Se¢ao de Contratos.

SECAO DE CONTRATOS
4.10 Cadastro de informagdes gerenciais:

4.10.1 Apos toda instrucdo do processo, a Secdo de Contratos fard o Cadastro de Informacgdes
Gerenciais (CIG) no SGPe e aguardara a aprovacao.

4.11 Encaminhamento do Termo Aditivo:
4.11.1 Assim que o CIG for aprovado, a Secao de Contratos fara a insercao do Termo Aditivo no
processo e encaminhard, por e-mail, as orientagdes a empresa a respeito da assinatura do contrato.

4.12 Encaminhamento das orientagdes aos gestores/fiscais:
4.12.1 Juntamente com o e-mail enviado no item 4.11.1, serd enviado um e-mail aos gestores e
fiscais (titulares e suplentes de ambos) informando como devem proceder nessa fun¢ao.

FORNECEDOR
4.13 Assinatura do contrato:
4.13.1 O fornecedor devera proceder com a assinatura digital do contrato.

SECAO DE CONTRATOS
4.14 Solicitagdo de assinatura do Diretor da DLF e das testemunhas:

4.14.1 Ap6s a assinatura do fornecedor no contrato, a Se¢do de Contratos solicitard a assinatura do
Diretor da DLF e dos demais signatarios;

4.14.2 De posse do contrato assinado, a Se¢do de Contratos fara os devidos cadastramentos (CIG,
SIGEF e Planilha de Controle da DLF) e as devidas inser¢des (SIGEF, Portal do CBMSC e Servidor do
CCO);

4.14.3 Concomitante ao item 4.14.2, a Secao de Contratos fard a publicagao do Contrato no Didrio
Oficial do Estado (DOE), respeitando o prazo previsto na Lei 8.666/93 — até o 5° dia util do més seguinte
ao da assinatura;

4.14.4 De posse da publicagdo no DOE, a Secdo de Contratos fara a inser¢do da mesma no SGPe
do processo € o tramitara para a Secao de Empenhos providenciar o empenho da despesa.
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SECAO DE EMPENHOS
4.15 Empenho da Despesa:
4.15.1 A Secao de Empenhos farda o empenho da despesa, a inser¢cdo da nota de empenho do SGPe
e a solicitagdo das assinaturas dos ordenadores primario, secundario e do Chefe da Divisdo de Logistica;
4.15.2 Apds os procedimentos do item 4.15.1, a Se¢do de Empenhos tramitard o processo a Secao
de Contratos.

SECAO DE CONTRATOS
4.16 Arquivamento:
4.16.1 A Secao de Contratos recebera o processo e fard o arquivamento do mesmo.

V. SAIDAS
5.1 Diario Oficial do Estado;
5.2 Nota Eletronica;
5.3 SGPe.
VI. ANEXO
6.1 Fluxograma.
VII. ASSINATURA

Florianopolis-SC, 20 de maio de 2020.

CHARLES FABIANO ACORDI - Cel BM
Chefe do Estado-Maior Geral do CBMSC
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