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Alteracoes Contratuais -
Fundamentacao

Alteracoes Contratuais -
Fundamentacao

As hipéteses de alteracdes contratuais encontram-se nos seguintes dispositivos legais.

Prorrogacao de Prazo

Lei 14.133/2025, Art. 107

Art. 107. Os contratos de servicos e fornecimentos continuos poderao ser
prorrogados sucessivamente, respeitada a vigéncia méaxima decenal,
desde que haja previsao em edital e que a autoridade competente ateste
gue as condicbes e 0S precos permanecem Vvantajosos para a
Administracao, permitida a negociacao com o contratado ou a extincao
contratual sem 6nus para qualguer das partes.

Instrucao Normativa Seges N2 05/2017, Art. 15

[

Art. 15. Os servicos prestados de forma continua sdao aqueles que, pela sua
essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando
a integridade do patrimbnio publico ou o funcionamento das atividades



finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua interrupcao possa
comprometer a prestacao de um servico publico ou o cumprimento da
missao institucional.

Instrucao Normativa Seges N2 05/2017, Anexo IX, item 1

1. A duracdo dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos
créditos orcamentarios, podendo, quando for o caso, ser prorrogada até o
limite previsto no ato convocatério, observado o disposto no art. 57 da Lei
n2 8.666, de 1993.

Contratos por prazo indeterminado

Lei 14.133, Art 109

Art. 109. A Administracao podera estabelecer a vigéncia por prazo
indeterminado nos contratos em que seja usudria de servico publico
oferecido em regime de monopdlio, desde que comprovada, a cada
exercicio financeiro, a existéncia de créditos orcamentarios vinculados a
contratacao.

Instrucao Normativa Seges N2 05/2017, Anexo IX, Item 1.1

a4

1.1. O 6rgdao ou entidade poderad estabelecer a vigéncia por prazo
indeterminado nos contratos em que seja usudria de servico publico
essencial de energia elétrica, &gua e esgoto, servicos postais
monopolizados pela empresa brasileira de correios e telégrafos e ajustes
firmados com a imprensa nacional, desde que no processo da contratacao
estejam explicitados os motivos que justificam a adocao do prazo
indeterminado e comprovadas, a cada exercicio financeiro, a estimativa de
consumo e a existéncia de previsao de recursos orcamentarios.



Alteracdes dos Contratos

Lei 14.133, Art 124

Art. 124. Os contratos regidos por esta Lei poderao ser alterados, com as
devidas justificativas, nos seguintes casos:

| - unilateralmente pela Administragao:

Il - por acordo entre as partes:

Instrucao Normativa Seges N2 05/2017, Anexo X, itens 1 e 2

1. Durante a fase de execucao da prestacao dos servicos, o objeto
contratado podera ser alterado, desde que justificadamente, na forma
prevista no art. 65 da Lei n? 8.666, de 1993.

2. As alteracbes contratuais devem ser promovidas mediante celebracao
de termo aditivo, que deverd ser submetido a prévia aprovacao da
consultoria juridica do 6rgao ou entidade contratante.



Aditamento de prazo

O processo de renovacao contratual passou por uma mudanca recente, ndo sendo mais necessario
o0 encaminhamento para analise juridica, com a adocao do parecer referencial.

Com os processos eletronicos, a COC-PRA orienta a utilizar o mesmo processo da contratacao para
todas as alteracdes, reajustes e repactuacoes.

Com o intuito de auxiliar na instrucao processual, elaboramos os seguintes roteiros:

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS COM MAO DE OBRA - V. 04/2026

| - ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS
COM MAO DE OBRA

(Versao 01 - Abril 2026)

Documentacéo de Instrucdo Inicial de Processos Unicos - Gestdo de contratos

01. Utilizando o mesmo processo da contratacao, o aditamento se inicia com o Oficio do gestor
para equipe de fiscalizacao se manifestar sobre o aditamento (Tipo de documento: Oficio/
Modelo Suap: Contrato: Aditamento - Oficio Inicial - Prazo - Contrato Continuado)

Documentacao da equipe de fiscalizacao

02. Planilhas de custos com negociacao de custos fixos ou varidveis ndo renovdaveis que ja
tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacao, nos termos do item 9,
Anexo IX, da IN MPOG n? 05 de 25 de maio de 2017 (se for o caso);

03. Relatério da fiscalizacdo (Tipo de documento: Relatério de Atividade: Geral/ Modelo Suap:
Contrato: Aditamento - Relatério da Fiscalizacdo - Prorrogacao de Prazo), contendo informacdes
sobre:

03.01. Regularidade da execucao contratual (item 3, letra “b”, do anexo IX da IN
SEGES/MP n¢ 05, de 2017);



03.02. Interesse motivado da Administracao na continuidade da execucao dos servicos
(item 3, letra “c”, do anexo IX da IN SEGES/MP n2 05, de 2017);

03.03. Manifestacao sobre a vantajosidade da contratacao, acompanhada da metodologia
adotada (itens 3, letra “d”, 4, 7 do Anexo IX da IN SEGES/MP n2 05, de 2017);

03.04. Verificacdao da existéncia de custos fixos ou varidveis nao renovaveis ja
amortizados/pagos (item 9 do anexo IX da IN SEGES/MP n¢ 05, de 2017);

03.05. Avaliar se a presente prorrogacao constitui ou nao evento relevante, que exija
eventual atualizacdao do mapa de risco relativo a gestdao contratual de acordo com o
modelo do anexo IV (art. 26, 8§19, IV, da IN SEGES/MP n2 05, de 2017) e, no caso de
servicos continuados com dedicacdao exclusiva de mao de obra, com a indicacao
obrigatéria do tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e de recolhimento de FGTS (art. 18, §12, da IN SEGES/MP n2 05, de 2017);

03.06. Na hipdtese de contratacao direta por dispensa ou inexigibilidade de licitacao,
verificar a manutencao da circunstancia que autorizou a contratacao direta;

04. Manifestacao da contratada com aceite pela prorrogacao

Documentos de regularidade

05. Regularidade Fiscal e Trabalhista

05.01 SICAF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)

05.01.01 Regularidade fiscal federal e PGFN

05.01.02 Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS

05.01.03 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

05.01.04 Regularidade Fiscal Estadual - SP

05.01.05 Regularidade Fiscal Municipal - SP (verificar Municipio especifico)

05.02 Consolidada TCU

05.03 Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN



https://www.gov.br/compras/pt-br
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidaointernet/PJ/EmitirPgfn
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf
https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
https://www10.fazenda.sp.gov.br/CertidaoNegativaDeb/Pages/EmissaoCertidaoNegativa.aspx
https://capital.sp.gov.br/web/fazenda/servicos/certidoes/%20https://duc.prefeitura.sp.gov.br/certidoes/forms_anonimo/frmConsultaEmissaoCertificado.aspx
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home

05.04 Certiddo Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-PJ, CEIS, CNEP e CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentdria e Parecer Juridico

06. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas
07. Oficio com autorizacdo para prorrogacdao de prazo de contrato e para Previsdo
Orcamentaria (Tipo de documento: Oficio/ Modelo Suap: Contrato: Aditamento - Oficio de

Autorizacao - Prazo)

08. Previsdao Orcamentaria

09. Parecer Juridico Referencial n2 00001/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU

10. Atestado de conformidade do processo com o parecer juridico (Tipo de documento:
Atestado/ Modelo Suap: Contrato: Atestado - Atestado de Conformidade do Processo com o
Parecer Referencial)

Formalizacao, Garantia e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

11. Termo Aditivo assinado entre as partes (Tipo de documento: Termo para Contrato/Modelo
Suap: Contrato: Aditamento - Termo Aditivo - Aditamento de Prazo)

12. Publicacao do Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos

13. Incluir o extrato de publicacao no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas no
processo Suap

14. Endosso de seguro garantia ou complemento de depdsito de caucao

Apropriacao do Termo Aditivo - Novo valor contratual

15. Nota de lancamento de apropriacao do termo aditivo

Orcamento e Empenho, se necessario

16. Solicitacao de crédito orcamentario


https://certidoes.cgu.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/1rYR9HuiC5NfAUiVL6ESvH9H2VrV0GLuj/view?usp=drive_link

17. Nota de Crédito (NC)

18. Emissao da nota de empenho, conformidade e assinatura

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

19. Comunicacao a fiscalizacao da finalizacdo do processo de prorrogacao de prazo e reajuste
contratual, por e-mail ou despacho no processo.

20. Arquivamento do processo. Na renovacao seguinte, utilizar o mesmo processo.

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS/NOTAS DE EMPENHO SEM MAO DE OBRA
E FORNECIMENTOS CONTINUOS - V. 04/2026

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS/NOTAS
DE EMPENHO SEM MAO DE OBRA E
FORNECIMENTOS CONTINUOS

(Versao 01 -Abril 2026)

Documentacao da Gestao de contratos

O 01. utilizando 0 mesmo processo da contratagcao, o aditamento se inicia com o Oficio do
gestor para equipe de fiscalizacao se manifestar sobre o aditamento (Tipo de documento:
Oficio/ Modelo Suap: Contrato: Aditamento - Oficio Inicial - Prazo - Contrato Continuado)

Documentacao da equipe de fiscalizacao




0 02. se o contrato contar com materiais, insumos, equipamentos e houver previsao de

reajuste, mediante indices gerais de precos, realizar o célculo da atualizacao via Calculadora do

Cidadao do BCB

O 03. Relatério da fiscalizacao (Tipo de documento: Relatdério de Atividade: Geral/ Modelo
Suap: Contrato: Aditamento - Relatério da Fiscalizacao - Prorrogacao de Prazo), contendo
informacodes sobre:

O 03.01. Regularidade da execucao contratual (item 3, letra “b”, do anexo IX da IN
SEGES/MP n¢ 05, de 2017);

O 03.02. Interesse motivado da Administracao na continuidade da execucao dos servicos
(item 3, letra “c”, do anexo IX da IN SEGES/MP n2 05, de 2017);

O 03.03. Manifestacao sobre a vantajosidade da contratacao, acompanhada da
metodologia adotada (itens 3, letra “d”, 4, 7 do Anexo IX da IN SEGES/MP n2 05, de 2017);

O 03.04. Verificacao da existéncia de custos fixos ou varidveis nao renovaveis ja
amortizados/pagos (item 9 do anexo IX da IN SEGES/MP n¢ 05, de 2017);

0 03.05. Avaliar se a presente prorrogacao constitui ou nao evento relevante, que exija
eventual atualizacdo do mapa de risco relativo a gestdao contratual de acordo com o
modelo do anexo IV (art. 26, §19, IV, da IN SEGES/MP n? 05, de 2017) e, no caso de
servicos continuados com dedicacao exclusiva de mao de obra, com a indicacao
obrigatdria do tratamento do risco de descumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e de recolhimento de FGTS (art. 18, §12, da IN SEGES/MP n2 05, de 2017);

O 03.06. Na hipétese de contratacao direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagao,
verificar a manutencao da circunstancia que autorizou a contratacao direta;

O o4. Manifestacao da contratada com aceite pela prorrogacao

Documentos de regularidade

O os. Regularidade Fiscal e Trabalhista

O 05.01 SICAF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)

O 05.02 Consolidada TCU

O 05.03 Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN



https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores
https://www.gov.br/compras/pt-br
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home

O 05.04 Certidao Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-PJ, CEIS, CNEP e
CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentaria e Parecer Juridico

O 06. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas
O 07. Oficio com autorizacdo para prorrogacao de prazo de contrato e para Previsao
Orcamentdria (Tipo de Documento: Oficio; Modelo Suap: Contrato: Aditamento Oficio de

Autorizacao - Prazo)

O 08. Previsdo orcamentaria

O oo. Parecer Juridico Referencial n® 00001/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU

O 10. Atestado de conformidade do processo com o parecer juridico (Tipo de documento:
Atestado/ Modelo Suap: Contrato: Atestado - Atestado de Conformidade do Processo com o
Parecer Referencial)

Formalizacao, Garantia e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

0 11. Termo Aditivo assinado entre as partes

0O 12 Termo de Apostilamento assinado pelo IFSP (opcional, o valor pode ser reajustado no
Aditivo. Somente caso o indice acumulado ainda nao tenha sido divulgado)

O 13 Publicacao do(s) Termo(s) no sistema Comprasnet Contratos

O 14. Incluir o extrato de publicacao no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas no
processo Suap

O 15. Endosso de seguro garantia ou complemento de depdsito de caucao (Se for o caso)

Apropriacao do Termo Aditivo - Novo valor contratual

O 16. Nota de lancamento de apropriacao do termo aditivo (se for aditivo de nota de
empenho, nao registra)


https://certidoes.cgu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/1rYR9HuiC5NfAUiVL6ESvH9H2VrV0GLuj/view?usp=drive_link

Orcamento e Empenho

0O 7. Solicitacdo de crédito orcamentario
O 18. Nota de Crédito (NC)

O 19. Emissao das notas de empenho, conformidade e assinatura

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

O 2o0. Comunicacao a fiscalizacao da finalizacdao do processo de prorrogacao de prazo e
reajuste contratual

O 1. Arquivamento do processo. Na renovagao seguinte, utilizar o mesmo processo.

ADITAMENTO DE PRAZO DE CONTRATOS POR ESCOPO

Os contratos por escopo possuem uma vigéncia determinada no momento do planejamento da
contratacao. Em alguns casos, por motivos diversos, o objeto pode nao ser concluido dentro do
prazo inicial. A NLLC, em seu Art. 111, autoriza a prorrogacao automatica do contrato para o
fim da execucao do objeto.

a Art. 111. Na contratacao que previr a conclusao de escopo predefinido,
0 prazo de vigéncia serd automaticamente prorrogado quando seu
objeto nao for concluido no periodo firmado no contrato.

Paragrafo Unico. Quando a nao conclusao decorrer de culpa do
contratado:

| - o contratado serd constituido em mora, aplicaveis a ele as
respectivas sancoes administrativas;

Il - a Administracdo podera optar pela extincdo do contrato e, nesse
caso, adotard as medidas admitidas em lei para a continuidade da
execucao contratual.

Especificamente para estes casos, nds pedimos aos fiscais um documento (oficio, despacho)
indicando os motivos para a prorrogacdao do prazo contratual, e alteramos a vigéncia final no



sistema Comprasnet Contratos.

Os casos que fogem a esta regra sao os contratos formalizados entre o IFSP e as Fundacdes de
Apoio. Para este caso, nés formalizamos um termo aditivo de prorrogacao de prazo, mesmo
sendo um contrato por escopo. Ver RENOVACAO DE CONTRATOS ORIUNDOS DE TED.



Acréscimo/Supressao

Os contratos podem sofrer algumas modificacdes ao longo de sua execucao. Exemplos: surgiu a
necessidade de aumentar um posto de vigilancia, devido a adicdo de um espaco contiguo no
terreno do campus; precisa aumentar um posto de controlador de acesso, pois o campus sé tinha
turmas nos periodos matutino e vespertino, e passou a ter no periodo noturno; diminuicdo da
produtividade de limpeza, por restricdo orcamentaria; aumento de vagas nos cursos, e
consequente aumento na quantidade de alunos, gerando a necessidade de comprar mais
alimentos etc.

Para facilitar a instrucao processual, elaboramos 0s seguintes roteiros:

Roteiro Aditamento - Acréscimos ou Supressoes de Valor - V. 04/2026

VI - ADITAMENTO - ACRESCIMOS OU SUPRESSOES
DE VALOR

(Versao abril/2026)

Documentacao da equipe de fiscalizacao

O 01. utilizando 0 mesmo processo da contratacao, o aditamento se inicia com o relatério da
equipe de fiscalizacao, com a justificativa para o acréscimo ou a supressao de valor.

O o2, Manifestacao da contratada com aceite da alteracao do valor (somente caso ultrapasse
o percentual permitido por lei para supressoes)

Documentos de regularidade

O o3. Regularidade Fiscal e Trabalhista

O 03.01 SICAF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)


https://www.gov.br/compras/pt-br

O 03.02 Consolidada TCU

O 03.03 Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN

O 03.04 Certidao Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-P], CEIS, CNEP e
CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentaria e Parecer Juridico

O 04. Minuta de Termo Aditivo (Tipo de documento: Termo para Contrato/ Modelo Suap:
Contrato: Aditamento - Termo Aditivo - Aditamento de Valor)

O 05. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas
O 06. Oficio com autorizacdo para alteracdo de valor do contrato e para Previsao
Orcamentdria (Tipo de Documento: Oficio; Modelo Suap: Oficio de Autorizacdo - Valor
Acréscimo/Supressao)

O 07. Previsao orcamentdria (somente para acréscimo)

O os. Certificacao Processual (Tipo de documento: Certificado / Modelo Suap: Licitacao:
Certificado - Certificacao Processual)

O 09. Parecer juridico

O 1o0. Oficio/despacho de atendimento ao parecer juridico ou alteracées nos documentos, caso
necessario

Formalizacao, Garantia e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

0 11. Termo Aditivo assinado entre as partes
O 12, Publicacao do Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos

O 13. Incluir o extrato de publicacao no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas no
processo Suap

O 14. Endosso de seguro garantia ou complemento de depédsito de caucao (se for o caso)


https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/

Apropriacao do Termo Aditivo - Novo valor contratual

O 15. Nota de lancamento de apropriacao do termo aditivo

Orcamento e Empenho (se for acréscimo)

O 16. Solicitacao de crédito orcamentario
0 17. Nota de Crédito (NC)

O 18. Emissao das notas de empenho, conformidade e assinatura

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

O 19. Comunicacao a fiscalizacdo da finalizacdao do processo de alteracao contratual

O 2o0. Arquivamento do processo



Reequilibrio Econdmico-
Financeiro

Para basear os pedidos de reequilibrio econémico financeiro, estabelecer previamente o que é alea
ordinaria ou extraordinaria

Criacao de novo tributo

Extincao de tributo

Flutuacdo do ddlar/ Variacao cambial
Falta de insumos no mercado

Estabelecer a variacao percentual aceitavel

Aditamento - Reequilibrio Economico-Financeiro - V. 04/2026

VIIl - ADITAMENTO - REEQUILIBRIO ECONOMICO-
FINANCEIRO

(Versao 01 -Abril 2026)

Documentacao da Gestao de contratos

O 01. utilizando 0 mesmo processo da contratagao, o aditamento se inicia com a
manifestacao da contratada informando alteracdes necessarias ao contrato:

0 01.01. Ocorréncia de Fato Imprevisivel ou Extraordinario: O pedido deve ser motivado
por circunstancias excepcionais, estranhas a vontade das partes, que sejam imprevisiveis
ou previsiveis de consequéncias incalculdveis (como forca maior, caso fortuito ou fato do
principe). Se uma alteracado unilateral do contrato pela Administracao resultar em
aumento ou diminuicao dos encargos, o equilibrio econémico-financeiro deve ser
obrigatoriamente restabelecido



0 01.02. N&o basta apresentar notas fiscais do aumento de insumos. A contratada
precisa apresentar documentalmente a situacao do desequilibrio do contrato.

O 02. Demonstracao Analitica e Justificativa Técnica: A instrucao do processo exige que o
contratado e a area técnica apresentem:

O 02.01. Demonstracéo analitica da variacdo dos custos: E necessario comprovar
detalhadamente como os precos dos insumos ou componentes do servico variaram em
relacao ao mercado

O 02.02. Anélise Critica da Obtencao dos Precos: O setor técnico deve realizar uma
andlise técnica fundamentada sobre os valores apresentados, verificando se retratam
fielmente a realidade do mercado

U 02.03. Manutencao da Proporcao Original: O reequilibrio ndo permite alterar o lucro da

empresa; o objetivo € manter intacta a proporcao encargo/remuneracao estabelecida na
licitacao

Documentos de regularidade

O 03. Regularidade Fiscal e Trabalhista
O 03.01 SICAF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)

O 03.02 Consolidada TCU

O 03.03 Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN

O 03.04 Certidso Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-PJ, CEIS, CNEP e
CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentaria e Parecer Juridico

O 04. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas

O 05. Minuta do Termo Aditivo (SUAP Tipo de documento: Termo para Contrato/ Modelo:
Contrato: Aditamento - Termo Aditivo - Valor Acréscimo/Supressao)

O 06. Oficio com autorizacao da autoridade competente para alteracao do contrato e para
Previsao Orcamentaria (Tipo de Documento: Oficio; Modelo Suap: Oficio de Autorizacao - Valor


https://www.gov.br/compras/pt-br
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/

Acréscimo/Supressao)
O 07. Previsdo Orcamentaria
O os. oficio explicativo, com as justificativas/motivacao da alteracao

O oo. Certificacao processual (SUAP Tipo de documento: Certificado/ Modelo: Licitacao:
Certificado - Certificacao Processual)

O 10. Parecer Juridico

011 Oficio/despacho de atendimento das recomendacdes do parecer juridico, caso
necessario

Formalizacao, Garantia e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

O 12. Termo Aditivo assinado entre as partes
O 1s. Publicacao do Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos

O 14. Incluir o extrato de publicacdo no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas no
processo Suap

O 15. Endosso de seguro garantia (se for o caso)

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

O 16. Comunicacdo a fiscalizacao da finalizacdo do processo de revisdo

O 17 Arquivamento do processo.



Alteracoes de Contratos
Oriundos de TED

O IFSP tem realizado diversas contratacbes de Fundacbes de Apoio para realizar a geréncia
administrativa e financeira de projetos, cujos valores sao descentralizados por meio de Termo de
Execucao Descentralizada (TED).

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS ORIUNDOS DE TED - V. 04/2026

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS
ORIUNDOS DE TED

(Versao 01 - abril 2026)

Documentacao da equipe de fiscalizacao

O 01. utilizando 0 mesmo processo da contratacao, o aditamento se inicia com o Termo
Aditivo do TED, prorrogando a vigéncia do projeto

O 02. Plano de Trabalho do TED, com cronograma atualizado

O 03. Relatério da fiscalizacao (Tipo de documento: Relatério de Atividade: Geral/ Modelo
Suap: Contrato: Aditamento - Relatério da Fiscalizacao - Prorrogacdo de Prazo)

O o4, Manifestacdao da fundacao/contratada com aceite pela renovacao

Documentos de regularidade

O 05. Regularidade Fiscal e Trabalhista



O 05.01 sicaF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)

0 05.02 Consolidada TCU

O 05.03 Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN

O 05.04 Certidao Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-PJ, CEIS, CNEP e
CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentdria e Parecer Juridico

O 06. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas

O 07. oficio com autorizacdo para renovacao de contrato (Tipo de Documento: Oficio; Modelo
Suap: Oficio de Autorizacao - Prazo)

O os. Parecer Juridico Referencial n2 00001/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU

0 09. Atestado de conformidade com o parecer referencial (Tipo de documento: Atestado/
Modelo Suap: Contrato: Atestado - Atestado de Conformidade do Processo com o Parecer
Referencial)

Formalizacao e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

O 10. Termo Aditivo assinado entre as partes
0 11. Plano de Trabalho do Termo Aditivo
012, Publicacao no sistema Comprasnet Contratos

O 13. Incluséo do extrato de publicacdao no DOU e no PNCP - Portal Nacional de Contratacoes
Publicas no processo Suap

Apropriacao do Termo Aditivo - Novo periodo/valor contratual

O 14. Nota de lancamento de apropriacao do termo aditivo


https://www.gov.br/compras/pt-br
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/1rYR9HuiC5NfAUiVL6ESvH9H2VrV0GLuj/view?usp=drive_link

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

O 1s. Comunicacao a fiscalizacao da finalizacao do processo de prorrogacao de prazo

O 16. Arquivamento do processo

ADITAMENTO - ALTERACAO DE CONTRATOS ORIUNDOS DE TED - V. 06/2026

ADITAMENTO - ALTERACAO DE CONTRATOS
ORIUNDOS DE TED

(Versao 01 - Junho 2026)

Documentacao da equipe de fiscalizacao

O 01. utilizando o mesmo processo da contratacao, o aditamento se inicia com o Termo
Aditivo do TED, (aportando valores ao projeto; alterando alguma etapa do projeto; detalhando
alguma atividade)

O 02. Plano de Trabalho, com cronograma atualizado

O 03. Relatério da fiscalizacao Tipo de documento: Relatério de Atividade: Geral/ Modelo Suap:
Contrato: Aditamento - Relatério da Fiscalizacao - Prorrogacao de Prazo),

O o4, Manifestacdao da fundacao/contratada com aceite pela alteracao

Documentos de regularidade

O 05. Regularidade Fiscal e Trabalhista
O 05.01 sicaF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)

O 05.02 Consolidada TCU

O 05.03 Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN



https://www.gov.br/compras/pt-br
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home

O 05.04 Certidao Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-PJ, CEIS, CNEP e
CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentaria e Parecer Juridico

0 06. Minuta de Termo Aditivo de Contrato
O 07. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas

O 08. oficio com autorizacdo para alteracao de contrato e para Previsao Orcamentaria (Tipo
de Documento: Oficio; Modelo Suap: Oficio de Autorizacao - Valor Acréscimo/Supressao)

O 09. Previsao orcamentdéria (se envolver valor)

O 10. Certificacao Processual (Tipo de documento: Certificado / Modelo Suap: Licitacao:
Certificado - Certificacao Processual)

HEEN Parecer Juridico

O 12, Oficio/despacho de atendimento ao parecer juridico ou alteracées nos documentos, caso
necessario

Formalizacao e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

0 13. Termo Aditivo assinado entre as partes
O 14, Publicacao do Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos

O 15. Incluir o extrato de publicacao no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas no
processo Suap

Apropriacao do Termo Aditivo - Novo periodo/valor contratual

O 16. Nota de lancamento de apropriacao do termo aditivo

Orcamento e Empenho (se envolver valor)

0O 7. Solicitacao de crédito orcamentario


https://certidoes.cgu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/

O 18. Nota de Crédito (NC)

O 19. Emissao das notas de empenho, conformidade e assinatura

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

O 2o0. Comunicacao a fiscalizacao da finalizacdo do processo de prorrogacao de prazo ou
alteracao contratual, para autorizacao

O 21, Fiscalizacao autoriza a Fundacao a emitir a nota fiscal
O 2o Fundacao envia a nota fiscal
O 2s. Fiscalizacao atesta a nota fiscal no sistema Comprasnet Contratos

O 24. Arquivamento do processo



ADITAMENTO - RENOVACAO
DE CONTRATOS DE
CONCESSAO ONEROSA

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS DE CONCESSAO ONEROSA - V. 06/2026

ADITAMENTO - RENOVACAO DE CONTRATOS DE
CONCESSAO ONEROSA

(Versao 01 - Junho 2026)

Documentacao da Gestao de contratos

O 01. utilizando 0 mesmo processo da contratacdo, o aditamento se inicia com o Oficio do
gestor para equipe de fiscalizacao se manifestar sobre o aditamento (Tipo de documento:
Oficio/ Modelo Suap: Contrato: Aditamento - Oficio Inicial - Prazo - Cantina)

Documentacao da equipe de fiscalizacao

O 02. se o contrato contar com previsao de reajuste dos aluguéis, mediante indices gerais de

precos, realizar o calculo da atualizacao via Calculadora do Cidaddo do BCB

0 o03.sea equipe de fiscalizacao optar por realizar a pesquisa de precos: vide item 03 do
Roteiro |

O 04. Relatério da fiscalizacdo (Tipo de documento: Relatério de Atividade: Geral/ Modelo
Suap: Contrato: Aditamento - Relatério da Fiscalizacao - Prorrogacao de Prazo)


https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores

O os. Manifestacao da concessiondria com aceite pela prorrogacao

Documentos de regularidade

O oe. Regularidade Fiscal e Trabalhista
O 06.01 SICAF (ou certiddes em casos de irregularidades dentro do sistema)

0J 06.02 Consolidada TCU

O 06.03 Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do Setor Publico Federal - CADIN

O 06.04 Certidao Negativa Correcional - Entes Privados (ePAD, CGU-PJ, CEIS, CNEP e
CEPIM)

Aprovacoes, Previsao orcamentaria e Parecer Juridico

O 07. Portarias de delegacdes de competéncias e de servicos continuados atualizadas

O 08. Oficio com autorizacado para prorrogacao de prazo de contrato (Tipo de Documento:
Oficio; Modelo Suap: Oficio de Autorizacao - Prazo)

O oo. Parecer Juridico Referencial n® 00001/2025/GERTEC/ELIC/PGF/AGU

O 10. Atestado de conformidade do processo com o parecer juridico (Tipo de documento:
Atestado/ Modelo Suap: Contrato: Atestado - Atestado de Conformidade do Processo com o
Parecer Referencial)

Formalizacao, Garantia e Publicacao do Termo Aditivo no Comprasnet Contratos

O 11. Termo Aditivo assinado entre as partes

HEP) Termo de Apostilamento assinado pelo IFSP (opcional, o valor pode ser reajustado no
Aditivo. Somente caso o indice acumulado ainda nao tenha sido divulgado)

O 13. Publicacao do Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos


https://www.gov.br/compras/pt-br
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://cadin.pgfn.gov.br/#/home
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://certidoes.cgu.gov.br/
https://drive.google.com/file/d/1rYR9HuiC5NfAUiVL6ESvH9H2VrV0GLuj/view?usp=drive_link

O 14. Incluir o extrato de publicacao no PNCP - Portal Nacional de Contratacdes Publicas no
processo Suap

O 15. Endosso de seguro garantia ou complemento de depdsito de caucdo (Se for o caso)

Ciéncia da Fiscalizacao, recebimento e pagamento

O 16. Comunicacao a fiscalizacdo da finalizacdo do processo de prorrogacao de prazo e
reajuste contratual

HEVS Arquivamento do processo. Na renovacgao seguinte, utilizar o mesmo processo.



Perguntas Freguentes

Perguntas Frequentes

A Nova Lei de Licitacoes e Contratos (NLLC) entrou em vigor em 01 de abril de 2021,
e trouxe mudancas nos processos licitatérios, nas contratacoes e alteracoes
contratuais. A Instrucao Normativa Seges n2 05/2017 foi revogada com a
promulgacao da NLLC?

A IN 05/2017 nao foi revogada. Continuamos a utilizar a Instrucao para nortear os processos de
contratacao de servicos no IFSP. Todas as regras de alteracdes, reajustes e repactuacoes
emanadas pela IN 05 devem ser observadas pela Reitoria e campi do IFSP.

Eu preciso fazer uma alteracao quantitativa no meu contrato. Com o aumento de
uma turma, eu preciso de mais um posto de porteiro, para cobrir o periodo. Meu
contrato vence em quatro meses. Posso aditar prazo e valor num mesmo processo?
Neste caso, esse processo precisa passar pela ELIC?

Sim, é possivel fazer as duas alteracdes em um Unico processo. Com a adocao dos pareceres
referenciais, a prorrogacao de prazo contratual ficou bem mais célere. Existem dois caminhos:
a) formalizar a prorrogacao e, depois, o acréscimo, sendo que este ultimo vai passar por
andlise juridica pela e-Lic; ou b) fazer tudo junto, passando tudo pela e-Lic.

E possivel suprimir percentual acima de 25% pela NLLC?

E possivel suprimir percentual acima de 25% pela NLLC?



O Art. 125 da Lei 14.133/2021 indica que a empresa contratada é obrigada a aceitar
acréscimos ou supressoes de até 25% (obras, servicos ou compras) e de até 50% (reforma de
edificio ou de equipamento).

O item 2 do Anexo X da IN Seges n? 05/2017 traz a seguinte orientacao:

44 2. As alteracdes contratuais devem ser promovidas mediante celebracao de
termo aditivo, que deverd ser submetido a prévia aprovacao da consultoria
juridica do 6rgao ou entidade contratante.

2.1. Nas alteracdes contratuais unilaterais, devem ser observados os limites
legais para os acréscimos e supressoées, e nas alteracées consensuais, 0s
limites para os acréscimos, utilizando-se, em qualquer caso, o valor inicial
atualizado do contrato.

Infere-se, entao, que para que seja possivel a supressao de percentual acima de 25% que a
Administracdo deve verificar se existe concordancia da contratada.

FAQ Conforme IN 05/2017

1. Como a Administracao analisa o pedido de alteracao do prazo de prestacao de
servicos conforme Art. 452 §397

e Ao analisar o pedido de alteracao do prazo, a Administracao deve verificar se
sua aprovacao nao viola as regras do ato convocatério, a isonomia, o interesse publico
ou a qualidade da execucao do objeto. Além disso, é importante que o registro seja
feito de que os pagamentos serao realizados de acordo com a efetiva prestacao dos
servicos (Art. 459 §49),
2. Onde estao dispostas as regras para a vigéncia e prorrogacao dos contratos
regidos por esta Instrucao Normativa?

* As regras para a vigéncia e prorrogacao dos contratos regidos por esta

Instrucao Normativa estao dispostas no Anexo IX (Art. 519).
3. Onde estao dispostas as regras para a alteracao dos contratos regidos por esta
Instrucao Normativa?

* As regras para a alteracao dos contratos regidos por esta Instrucao Normativa
estao dispostas no Anexo X (Art. 529).

(FAQ) sobre o Anexo IX da IN 05/2017 - Vigéncia e Prorrogacao de Contratos

1. Qual é a duracédo dos contratos e quando podem ser prorrogados?



A duracao dos contratos esta vinculada a vigéncia dos créditos orcamentarios correspondentes. Eles
podem ser prorrogados, quando cabivel, até o limite estabelecido no ato convocatorio, seguindo o que
€ estipulado no art. 57 da Lei n° 8.666/1993

2. Em quais situacdes os contratos podem ter vigéncia por prazo indeterminado?

Os contratos podem ter vigéncia por prazo indeterminado em casos de servicos publicos essenciais,
como energia elétrica, agua e esgoto, servicos postais monopolizados pela empresa de correios e
telégrafos, e ajustes com a imprensa nacional. Isso é permitido se os motivos para a adocao do prazo
indeterminado estiverem justificados no processo de contratacdo, e a estimativa de consumo e
recursos orcamentéarios forem comprovados anualmente.

3. Como funciona a vigéncia e prorrogacao dos contratos por escopo?

Os contratos por escopo tém vigéncia determinada, mas podem ser prorrogados se necessario para
concluir o objeto, desde que justificadamente e observadas as condi¢des legais previstas no 8§ 1° do
art. 57 da Lei n° 8.666/1993.

4. Quais sdo os requisitos para a prorrogacao de contratos de servicos continuados?

A prorrogacdo de contratos de servicos continuados nao é um direito subjetivo do contratado. A
prorrogacao pode ocorrer a cada 12 meses, até o limite de 60 meses, desde que certas condi¢coes
sejam cumpridas, como demonstrar a natureza continuada dos servicos, comprovar a regularidade da
execucdo do contrato, manter interesse na prestacdo do servico, demonstrar vantagem econdmica
para a Administracdo, entre outros.

5. Quando a negociacao contratual para reducdo ou eliminacdo de custos deve ser realizada?

A Administracdo deve realizar negociacao contratual para reducao e/ou eliminacao dos custos fixos ou
variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratagao.

6. Quais séo as situacdes em que a Administragcédo n&do pode prorrogar o contrato?

A Administracdo ndo pode prorrogar o contrato nos casos em que a contratada tenha sido penalizada
com declaracdo de inidoneidade, suspensao temporaria ou impedimento de licitar e contratar com o
poder publico.

7. Quais sao as regras para os contratos de prestacdo de servi¢gos de natureza continuada?

Os contratos de prestacdo de servicos de natureza continuada geralmente tém vigéncia inicial de 12
meses, mas podem ter prazos maiores se justificado tecnicamente. A prorrogacéo do contrato pode ser
por prazo diverso do contratado originalmente.

8. O que é necessario indicar em contratos cuja duracdo ultrapasse um exercicio financeiro?

Em contratos com duracdo que ultrapasse um exercicio financeiro, € necessario indicar o crédito e
empenho para cobrir a despesa no exercicio corrente e em exercicios futuros. Aditivos ou
apostilamentos devem indicar os créditos e empenhos para cobertura dessas despesas.



