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LISTA DE SIMBOLOS

O

Simboliza o inicio do processo

Simboliza uma decisao

Simboliza que sera feita uma atividade
OU agao No Processo

Simboliza anotagdes ou textos que
precisam ser mais explicativos

Simboliza a ordem do processo

Envio de mensagem

Simboliza ligagoes entre o processo

Simboliza que sera realizada a criagao
de um documento

............

Linhas utilizadas para ligacdes de
anotagoes e fluxo de objetos dentro do
processo

Simboliza o fim do processo

Simboliza atividades simultaneas




LISTA DE SIGLAS

MAPA - Ministério da Agricultura e Pecuaria

SE - Secretaria-Executiva

SPOA - Subsecretaria de Orcamento, Planejamento e Administragao

STI - Subsecretaria de Tecnologia da Informacao

CGAQ - Coordenacao-Geral de Aquisicoes

CCON - Coordenacao de Gestao de Contratos

SEAC - Servico de Acompanhamento de Contratos

DIGC - Divisao de Gestao de Contratos

SEALC - Servico de Alteracao de Contratos

CGAS - Coordenacao-Geral de Apoio as Superintendéncias
SFA - Superintendéncia de Agricultura e Pecuaria

STO - Servico Tecnico de Operacional

CAD - Coordenacao de Administracao

DIAL - Divisao de Aquisicao e Logistica

SEPOF - Servico de Planegjamento Orcamentario e Financeiro
DIPOF - Divisao de Planejamento Orcamentario e Financeiro
CONJUR - Consultoria Juridica

IPCA - indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo
IGP-M - indice Geral de Precos - Mercado

ICTI - indice de Custo da Tecnologia da Informagao

BC - Banco Central

INCDH - Inclui Documento Habil

RC - Registros de Controles Diversos
CNPJ - Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas

SIAFI - Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo
Federal

DDO - Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria
Pl - Plano Interno

PNCP - Portal Nacional de Contratagdes Publicas
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INTRODUGCAO

Este manual tem como objetivo apresentar, de forma clara e
objetiva, os conceitos e procedimentos relacionados ao reajuste
e a repactuacao de contratos administrativos, conforme previsto
na Lei n° 14133/2021. A intencao & oferecer suporte técnico e
administrativo para a correta aplicacao desses instrumentos,
garantindo a manutencao do equilibrio econdémico-financeiro nos
contratos firmados pela Administracao Publica.

Considerando que o Ministério da Agricultura e Pecuaria - MAPA
contacom 27 (vinte e sete) Superintendéncias Federais de Agricultura
- SFAs, o conteudo foi elaborado de maneira a contemplar tanto a
estrutura central do MAPA quanto a realidade operacional das SFAs.
Por essa razao, em determinados trechos do documento, € possivel
a mengao simultanea a mais de uma unidade administrativa, como
forma de facilitar a compreensao e uniformizar a interpretacao dos
tramites processuais descritos.

Para a construcao deste material, foi realizado um mapeamento
completo das etapas envolvidas nos processos de reajuste e
repactuacao, contemplando desde a solicitacao inicial até a
finalizacao da tramitacao. Foram elaborados checklists, quadros
explicativos, tabelas e fluxogramas que detalham as atividades de
forma sequencial e visual, com o objetivo de apoiar as areas técnicas
e administrativas na conducao adequada de cada etapa.

Desta forma, as orientacdes apresentadas neste Manual nao tém
a intencao de substituir o estudo completo e aprofundado da
legislacao vigente, mas possui o foco de facilitar a organizacao e
padronizacao da area administrativa no ambito do Ministério.
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FORMAS DE REAJUSTAMENTO
DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

A Administracao Publica, ao celebrar contratos, assume a obrigacao
de garantir a manutencao do equilibrio econdmico-financeiro
originalmente pactuado com o contratado, principio este assegurado
pela Constituicao Federal e regulamentado pela Lei n° 14.133/2021
— anova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Aolongodavigénciacontratual, diversas situacdes podem influenciar
0s custos de execucao, sejam elas previsiveis, imprevisiveis,
periodicas ou excepcionais. Para lidar com essas variacoes e manter
a justica e o equilibrio nas relacdes contratuais, a legislacao prevé
algumas formas distintas de reajustamento de valores.

Cada uma dessas formas possui fundamentos, requisitos e
formalidades proprios, devendo serobservados criteriosamente para
que as alteracoes contratuais sejam validas e legitimas, garantindo
seguranca juridica para a Administracao e para os contratados.

REAJUSTE

O reajuste € a atualizacao periodica dos valores contratuais
com o objetivo de preservar o equilibrio econémico-financeiro
originalmente pactuado, em razao da variagao de custos ao longo
do tempo, especialmente devido a inflagao.

Nos termos dos artigos 6, 25 e 92 da Lei n° 14.133/2021, o reajuste &€
aplicavelaos contratos de execugao continuada ou parcelada e deve
ser realizado com base em um indice previamente estabelecido no
edital e no contrato, IPCA, IGP-M, ICTI e outros. O reajuste pode ser

aplicado apos o transcurso de 12 (doze) meses, contados da data da
apresentacao da proposta ou do orcamento a ela vinculado.

REPACTUACAO

A repactuacao € a forma de reajuste especifica dos contratos que
envolvem a contratacao de servicos continuos com dedicacao
exclusiva de mao de obra, cujo custo varia principalmente em razao
de reajustes salariais definidos em convencoes, acordos ou dissidios
coletivos.

Arepactuacaoestaprevistanosartigos6,25e92dalein®14.133/2021
e tem como finalidade adequar os valores contratuais sempre que
comprovada a modificacao nos custos dos insumos decorrente
de dissidios coletivos, convencdes ou acordos trabalhistas que
impactem diretamente os encargos assumidos pela contratada.

QUADRO COMPARATIVO

Mecanismo Descricao Base Legal Calculado

12 meses a

AIUEIZEEED MTerSEE Arts. 6, 25 e 92, | partir da data

g peroclios, inclise Lei 14133/2021 do orcamento
definido em contrato. :
estimado.
Atualizagao especifica
para contratos de De acordo com a
~ SEIVIGos F:ontlnuos Arts. 6, 25 e 92, | atualizagcao anual
Repactuagao com dedicacao de

Lei 14.133/2021 | da CCT utilizada na

mao de obra, devido -
contratacao.

a mudangas em
encargos trabalhistas.




MANUAL DE REAJUSTES
CONTRATUAIS

O presente manual de reajustes contratuais foi elaborado com base
no mapeamento dos processos de reajuste e repactuacao realizado
por meio da ferramenta Bizagi, em colaboracao com as unidades
internas da CGAQ, CGAS e das Superintendéncias Federais de
Agricultura (SFAs). Essas unidades contribuiram com a descrigao
das atividades que desempenham no ambito do tema abordado.

O conteudo escrito detalha as etapas executadas por cada unidade
envolvida ou indica o fluxo adequado para a tramitacao dos
processos, conforme representado nas imagens acima.

PRIMEIRA ETAPA - INSTRUGCAO PROCESSUAL

Os processos de reajustes contratuais poderao ser iniciados por
solicitacao formal da contratada ou por iniciativa da unidade
responsavel pela gestao de contratos (SEALC ou DIAL), umavez que,
a abertura do procedimento de reajuste independe de provocacao
da contratada, sendo, nestes casos, as publicacdes oficiais dos
indices de correcoes monetarias o parametro para a elaboracao dos
calculos de atualizacao.

Por outro lado, no caso das repactuacoes, a solicitacao da contratada
é condicao indispensavel para a instauracao do processo, devendo
ser obrigatoriamente acompanhada da planilha de custos e
formacao de precos atualizada, bem como do documento oficial que
comprove e fundamente a necessidade da repactuacao pleiteada
conforme art. 135, §6° a Lei 14.133/21, in verbis:

Art. 135, § 6° A repactuacdo sera precedida de solicitacdo do contratado,
acompanhada de demonstracdo analitica da variacdo dos custos, por

meio de apresentacdo da planilha de custos e formacdao de precos, ou
do novo acordo, convencdo ou sentenca normativa que fundamenta a

repactuacao.

Ressalta-se, ainda, que o recebimento de qualquer documentacao
referente a gestao contratualdevera serformalizado de formaescrita,
recomendando-se a utilizacao de canais institucionais adequados,
tais como e-mail corporativo, protocolo interno ou peticionamento
eletronico, de acordo com o art. 91, da Lei 14.133/21, in verbis:

Art. 91 - Os contratos e seus aditamentos terao forma escrita e serdo
Juntados ao processo que tiver dado origem a contratacdo, divulgados
e mantidos a disposicao do publico em sitio eletronico oficial.

Seguindo o fluxo processual, apos o recebimento do pedido de
reajuste ou repactuacao a unidade responsavel (SEALC ou DIAL)
dara prosseguimento a analise da solicitacao, avaliando a viabilidade
do pleito, o correto enquadramento do tipo de reajustamento e a
conformidade da documentacao apresentada, em observancia as
normas aplicaveis.

1.1.1 Documentacao

Nesta etapa, sao analisados os documentos comprobatorios
encaminhados pela contratada, que podera encaminha-los
diretamente ao gestor do contrato ou a area de contratos (SEALC
ou DIAL). Em ambos os casos, as documentagdes necessarias sao:

Documento de solicitagcao da empresa;

Planilha de custos e formacao de precos (em formato de Excel,
editavel, obrigatorio);

Publicacao do indice do ano correspondente (para reajuste) ou

Publicacao do acordo, convencao ou dissidios coletivos de
trabalho das categorias envolvidas na contratacao do ano
correspondente (para repactuacao).
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A area de contratos apos a conferéncia da documentagao fara a
verificacao quanto a viabilidade do pedido. Se houver alteracdes
a serem realizadas a area de contratos comunicara a contratada a
necessidade de complementacoes ou ajustes, bem como equivoco
quanto ao pedido, condicao que impossibilita o rito processual, e 0
processo e finalizado.

Entretanto, sendo favoravel a solicitagao recomenda-se a abertura
de um processo relacionado ao processo principal da licitacao, para
anexar a documentacao da contratada e os demais documentos
necessarios quanto a analise correspondente.

Em uma breve sintese, a abertura de processo relacionado fara com
que haja organizacao dos documentos dentro do SEI, e aprimorara
a gestao operacional e administrativa de todas as areas envolvidas
e em suas esferas de competéncias.

Ainda sobre o tema, a titulo de esclarecimento, o procedimento
proposto € atualmente adotado pela area SEALC/CGAQ, e por
similaridade pode ser implantado pelas SFAs, uma vez que, todos
0s processos das respectivas unidades passam obrigatoriamente
pela Coordenacao-Geral de Apoio as Superintendéncias - CGAS, e
necessitam de padronizacao por parte das SFAs.

O procedimento apartado é realizado entre a fase inicial do processo
e encerrado na etapa que antecede a geracao definitiva do Termo
de Apostilamento. Com a finalizacao de utilizacao do processo
apartado, € necessario selecionar dentro do respectivo processo
a funcao “gerar arquivo em PDF", no SEIl. Apos gerado o PDF de
todo o processo, este sera incluido como dossié dentro do processo
originario da contratacao, garantindo, assim, a rastreabilidade e a
completude dos registros.

Concomitantemente ao dossié sera inserida a planilha (analisada
em formato zip), para posteriormente ocorrer a geragao do termo
de apostilamento definitivo, no processo principal da licitagao.




11.2 COMO CRIAR PROCESSO RELACIONADO NO SEI?

Passo 1. No processo original clicar no icone “iniciar processo relacionado”.

MIMISTERIO D AGRICULTURA E PECUARIA

o L
— SEI! SEl update v4

21000.071103/2024-18 | e a

------- E-mail encaminha solicitacao de
------- Oficio 225.01/2024 HEPTA solici
------- ﬁ Despacho 358 (39482508} |cosue
------- ﬁ Despacho 5359 (39510209) |spaa
------- Publicagéo - ICTI1(39530823) <,
------- Certidao - Regularidade Fiscal (3
------- ﬁ Planilha - Reajuste Contratual (3¢
------- ﬁ Minuta de Termo de Apostilamer

Wl I -

© I B Ea B0 @

Processo nag possui andamentos abertos.
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Passo 2. Escolher o Tipo de Processo “Gestao de Contrato: Reajuste e Repactuacao”.

VINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

—_— 'I
— mlo SEl update v4
21000.071103/2024-18 1 °

E-mail encaminha solicitacdo de
Oficio 225.01/2024 HEPTA solici
ﬁ Despache 358 (39482508} |cosue
‘ Despacho 5359 (39510209) |<poe
Publicagéo - ICTI (39530823) [z,
Certidao - Regularidade Fiscal (3
ﬁ Planilha - Reajuste Contratual (3¢
n Minuta de Termo de Apestilamer
ﬁ Nota Tecnica 83 (39530977} |sear
n Despacho 5609 (39686882) |spo,
E-mail consulta sobre renuncia/
E-mail manifestacao sobre reduc
Documento HEPTA manifestacac
E-mail solicita pregramacao orge
Ncta de Empenho 2024NE1042
Extrato execucdo SIAFI HEPTA (3
[ Despacho 378 (39712938) |cosue
n Declaracao de Disponibilidade C
Programacao Orcamentaria - Re:
& Despacho 30 (40057354) cacer

Pesquisar..

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: @

ersao distribuida pelo Ministério da Gestao e da Inovagao em Servig

GESTAO

Gestdo da Informacao: Transferéncia de Documentos

Gestdo da Tecnologia da Informacdo: Cadastro de Usuario em Sistemas
Gestao de Contrato: Acompanhamento da Execucgao

Gestdo de Contrato: Alteracio Contratual

Gestao de Contrato: Atestado de Capacidade Tecnica

Gestao de Contrato: Qutras Alteragoes Contratuais Nao Relacionadas

Gestao de Contrato: Contratac:

Gestdo de Contrato: Prorrogacao Contratual

IGestéio de Contrato: Reajuste e Repactuacéo

Gestéo e Controle: Coordenacao - Demandas Internas
Orcamento e Finangas: Gestao de Contas

Pessoal Programa de Gestdo e Desempenho (PGD)




Passo 3. E para finalizar preencher o campo com as especificacoes do processo, 0 campo publico e salvar.

MINISTERIO D& AGRICULTURA E PECURRIA

— "I
— Sel. SEl update v4
= 21000071103/2024-18 () @
= n
. ! E-mail encaminha solicitagac
Oficic 225.01/2024 HEPTA sc
I Despacho 358 (39482508) o
‘ Despacho 5359 (39510209
be Publicacao - ICTI (39530823}
Certidao - Regularidade Fisci
B Planilha - Reajuste Contratua
B Minuta de Termo de Apostilar
I ‘ Mota Tecnica 83 (39530977)
L n Despacho 5609 (39686882}
E-mail consulta sobre rendnc
a E-mail manifestacdo sobre re
Documento HEPTA manifest:
E-mail sclicita programagao «
I8 Nota de Empenho 2024NELC
Extrato execucdo SIAFI HEPT
B Despacho 378 (39712938) o
B Declaracae de Disponibilidac
L Programacao Crgamentaria -
L B Despacho 30 140057354 o
5] 1}
B Despacho 237 (40129427} (=
Planitha - Reajuste Contratua
L ‘ Minuta de Termo de Apostilal
be B Despacho 19 (402206600 =
n Despacho 339 (40226920 =
| Declaracio de Disponibilidad
B Despacho 46 (40373029) [co
B Despacho 625 (40515233) [
" Iy Certidao - Regularidade Fisce
B Despacho 29 (40535193) [sen

Iniciar Processo Relacionado

| Pesquisar

Vers3o distribuida pelo Ministénio da GestSo e da InovacSo em Senvicos Publicos - MGI

X oo

Q  ccon-caso

Automatice

nformada

Tipe do Processo:

Gestao de Contrato: Reajuste e Repactuacao

Especificacio:

Classificagio por Assuntos:

[

018 - CONTRATACAO DE PRESTACAQ DE SERVICOS
0453 - EKECU(_:AO DE OBRAS (Contratacdo e prestacao de servigos)

Interessados:

Observacbes desta unidade:

>
©
=l

Sigiloso

Publico

Posteriormente a viabilidade da documentacao da contratada, a area de contratos passara para etapa de elaboracao dos documentos.
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SEGUNDA ETAPA - ELABORAGAO DE
DOCUMENTOS

Na etapa de elaboracao dos documentos, a area de contratos
ira providenciar os documentos que deverao ser inseridos no SEl,
e farao parte da complementacao do objeto a ser reajustado ou
repactuado, conforme itens abaixo:

1.1.3 Planilhas

As planilhas apresentadas pela contratada ou as que forem feitas
pela area de contratos deverao acostar ao processo em formato de
excel. E € imprescindivel que haja uma analise criteriosa de cada
informagao apresentada ou cotada. A conferéncia dos calculos, a
verificacao dos valores indicados para cada insumo, a aplicacao
correta do indice, ou a deteccao de valores indevidos e dentre
outras peculiaridades de cada planilha sao pontos que requerem
maior atencao.

Para realizar os calculos de forma correta e de acordo com o
estabelecido por Lei, € necessario verificar se sera o 1° termo de
apostilamento, ou o 2° termo apostilamento, demarcando o lapso
temporal do reajustamento. Outro ponto relevante € a utilizacao da
planilha mais atualizada dentro do processo para a elaboracao dos
calculos, colunas ou memorias de calculos.

1.1.4 CERTIDOES

Dando continuidade a etapa de elaboracao documental, a area de
contratos ira inserir ao processo as certidoes de regularidade que
correspondem a:

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas;

Certidao do Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas -
CEIS;

Certidao do Cadastro Nacional de Empresas Punidas - CNEP;

Certidao  Negativa de
Inelegibilidade;

Improbidade  Administrativa e

Declaracao do SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores;

Declaracao do TCU - Tribunal de Contas da Uniao;

CADIN - Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do
Sistema Publico Federal.

1.1.5 Minuta de termo de apostilamento

A Minuta de Termo de Apostilamento € criada dentro do SEI, e
dentro do processo apartado, para que seja analisada e validada
pelas areas envolvidas do contrato e, em alguns casos submetida
a analise juridica.

Nesta etapa de criagcao, a area de contratos ira preencher todos os
campos correspondentes ao objeto da licitagao, bem como destacar
0s novos valores, e ira assinar e disponibilizar para verificacao.

Para criar uma minuta de termo de apostilamento no SEI, € necessario
seguir os passos abaixo:



Passo 1. Preencher os campos "Descricdo, Nome na Arvore e Nivel de Acesso - Publico
Gerar Documento

Caluar ‘iolzar
Minuta de Termo de Apostilamento
[ -':- Docurmema Modelns
() Testo Fudrss
'i:‘ Hentem
Descrio o
MOnme nE AR o
Classificagho por Assunbos
NI ;|
Tt 4
Ohservapies desla unidacs
r
ey kaea i Rir " Pudsl
Salar ioliar
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Passo 2. Apos a criacao da Minuta do Termo de Apostilamento devera ser preenchida todas as areas correspondentes de acordo com as
informacodes do Contrato principal.

»

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

MINUTA DE TERMO DE APOSTILAMENTO

TERMO DE APOSTILAMENTO N2

OBIJETIVO: Promower o reajuste dos pregos do Contrato original em xxx % conforme Indice xxxxxxxxx, acumulado até
oo oo, divulgado pelo xo00000o000000oa00nno.

PROCESSO N2 »xxXXXX0CXKXNXX KN NKKXNXX

PREGAO ELETRONICO OU DISPENSA OU INEXIGIBILIDADE DE LICITA(;.ﬁO IN.2 0000/ 33000

CONTRATO N2 xx/xxxx, celebrado em xx/x¢/x00xx

CLAUSULA PRIMEIRA - AUTORIZAGAO

1.1. Pelo presente Termo de Apostilamento, o Senhor Ricardo Aurélio Pinto Nascimento, Coordenador do Laboratorio Nacional Agropecuério em Minas Gerais,com competéncia que lhe foi delegada pela Portaria GM/MAPA n2 99, de
12/05/2016, publicada em 13/05/2016 e Portaria GM/MAPA n2 334, de 24 de maio de 2013, autoriza o apostilamento do Contrato supracitado, firmado entre o LABORATORIO NACIONAL AGROPECUARIO DE MINAS GERAIS —
LANAGRO/MG e a empresa XXXXXXOOOOXXXX, CNPI n2 XXOO0OO0XKNXX.

CLAUSULA SEGUNDA — DESCRIGAO DO OBJETIVO

2.1. O presente Termo de Apostilamento tem como escopo promover o reajuste dos pregos, conforme clausula xxxxxxxxxxx do Contrato Original, mediante a aplicagdo do Indice xooooomxxxxx correspondente a xxxx % X0,
acumulado até xxox/xo, retroativos a xx/xx/xoo divulgado pelo xxomoosxseaxes.

CLAUSULA TERCEIRA - FUNDAMENTAGAO DO APOSTILAMENTO

3.1. O Presente instrumento tem fundamento no art. 65, alinea § 82 da Lei n2 8.666/1993.



Apos o preenchimento das clausulas do apostila a minuta sera assinada pela area de contratos.

CLAUSULA QUARTA — DESPESA

4.1. Qvalor do presente Termo de Apostilamento é de RS x060000000 (300000000000000x).

CLAUSULA QUINTA - VALOR DO CONTRATO

5.1. O valor mensal do Contrato passa de RS xooo000 [xeooonocoooox) para RS ooocoox (rooocooooosoaad), perfazendo o valor total para 12 (doze) meses de RS 30000000000 [20000000000000000).

Este apostilamento em nada fere os termos do Contrato, apenas ajusta uma nova necessidade para sua atualizagdo.

Pedro Leopoldo, xx de xooox de xooxx.

Nome do Coordenador
Coordenador do LANAGROMG

Portaria n®. 175 DOU 28/03/2005

Nos campos de preenchimento da Minuta devem-se observar o correto detalhamento das informacdes para cada clausula, conforme
detalhamento a seguir:

Na clausula primeira - autorizagao, detalha-se as informacdes do orgao gestor bem como da empresa contratada.

Na clausula segunda - descricao do objeto, € especificado o objetivo contratual, as informagdes do contrato original, vigéncia e demais
informacgoes.

A clausula terceira - valor do contrato, detalha o valor do ao reajuste ou a repactuacao pleiteada, com o fundamento legal. Pode ser inserida
tabelas ou quadros explicativos nesta etapa.

Na clausula quarta - despesa e clausula quinta - dotagcao orcamentaria, sao indicados os valores correspondentes as despesas da
contratacao bem como a dotacao orcamentaria propria contendo: Gestao/Unidade, Fonte, Natureza da Despesa, Plano Interno e Nota de
Empenho.
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1.1.6 NOTA TECNICA

A confeccao da Nota Téecnica também pertence a etapa de
elaboracao documental. A criacao da nota € muito relevante para o
processo, pois nela sera descrita toda a historia do objeto, contendo
interessado, introdugao, histérico do contrato, analise, embasamento
legal do ato, verificacao da regularidade fiscal e de qualificacao, bem
Como o posicionamento da area de contratos.

Aléem desses elementos, a Nota Técnica podera contemplar o
detalhamento o reajustamento proposto, tabelas com os respectivos
valores, indices devidamente atualizados, o percentual de alteracao
e demais informacoes pertinentes ao caso.

Ressalta-se que, nesta fase, quanto maiorfor o nivelde detalhamento
das informacgdes apresentadas, mais consistente e robusto sera o
resultado, uma vez que o documento devera reunir todos os dados
necessarios a formalizacao do apostilamento proposto.

Desta forma, para os campos de preenchimento da Nota Técnica
devem-se observados o correto detalhamento das informagoes
para cada topico, conforme detalhamento a seguir:

Na introdugao, € mencionado o objetivo contratual com informagoes
da contratada. No campo histérico € indicado a apresentacao
detalhada do processo e suas atualizacoes recentes. Na aba analise
€ o momento de descrever toda a historia dos calculos e aplicacoes
de valores.

Ja no campo do fundamento legal do ato, € o local para citar os
artigos e leis que respaldam o reajuste ou a repactuacao solicitada.

Na aba de regularidade fiscal e qualificacao, € o local que é
informado a regularidade de empresa contratada diante da consulta
das certiddes de regularidades.

E por fim, a conclusao de todo o entendimento quanto ao tema
e o0 resumo das informacdes orcamentarias necessarias para o
atendimento da demanda.

TERCEIRA ETAPA - FLUXO PROCESSUAL

Neste momento, as etapas de instrucao e elaboracao documental
ja foram concluidas e devidamente inseridas no SEll. O processo
segue agora para analise das instancias superiores, responsaveis
pela verificacao de toda a documentacao elaborada pela area de
contratos.

O processo saira da area de contratos (SEALC ou DIAL) e sera
encaminhado a unidade superior (CCON ou CAD), para avaliacao.
Caso sejam identificadas inconsisténcias ou a necessidade de
ajustes, o processo sera devolvido a unidade (SELC ou a DIAL), para
as devidas corregoes. Estando em conformidade a documentacao,
a (CCON ou CAD) ira assinar a nota técnica conjunta e o0 processo
prosseguira para verificagao da unidade superior (CGAQ ou SFA).

Quando o processo for direcionado a unidade (CGAQ ou da SFA),
sera realizada novas verificagdes nas documentagoes e caso sejam
validadas, a nota técnica sera assinada, € 0 processo seguira para
destinos distintos.

Por isso, a partir deste momento, para melhor compreensao do fluxo
processual sera mencionado os tramites internos executados pela
CGAQ/SPOA.

1.1.7 AREA DEMANDANTE

Para os processos vinculados as unidades da estrutura da SPOA, a
CGAQ podera encaminha-los a area demandante, com a finalidade
de solicitar a documentacao orcamentaria e a manifestacao quanto



a concordancia dos valores calculados, ou, alternativamente,
direciona-los para a consulta juridica, se houver necessidade.

Janoscasosem que o processo pertencaa outra secretariado MAPA,
este sera encaminhado para a autoridade competente — neste
caso, o SPOA — que, por sua vez, encaminhara o processo a unidade
demandante, com vistas a solicitagcao da documentacao financeira
e da concordancia dos valores apresentados, ou encaminhamento
para consulta juridica, se houver.

Em ambas as hipoteses de tramitacao, seja pela CGAQ ou pelo
SPOA, ficara a cargo da area demandante a disponibilizacao
da documentacao necessaria, composta pela declaracao e
programacao orcamentaria referentes ao objeto reajustado ou
repactuado, bem comoamanifestacaotécnicafavoravelaoscalculos
apresentados pela area de contratos, com posterior restituicao dos
autos a unidade solicitante.

Nas Superintendéncias a interacdo com a area demandante ocorre
no final do reajuste ou da repactuacao.

1.1.8 CONSULTORIA JURIDICA

Os processos de reajuste e repactuacao nao necessitam de
apreciacao juridica individualizada, a nao ser que haja alguma
duvida juridica especifica. Alem disso, nao € obrigatorio publica-
los em sitio oficial. Se for feita consulta juridica, ela deve seguir a
hierarquia definida pelo MAPA: no ambito das SFAs, o responsavel é o
Superintendente, e na SPOA, apenas o Secretario pode encaminhar
0S processos para analise juridica.

Caso o processo seja encaminhado a consulta juridica do MAPA,
devera seguir os criterios estabelecidos recentemente para
encaminhamentos de processos as Consultorias Juridicas em
Brasilia e nos Estados.

Conforme o Oficio-Circular n. 00001/2025/NIP/SCGP/CGU/AGU
e a Nota n. 00003/2025/NIP/SCGP/CGU/AGU, a partir de 21 de
abril de 2025, passa a ser obrigatoério a utilizacao da funcionalidade
do Oficio Padrao Eletrénico para o encaminhamento dos
processos consultivos, disponivel nos links: https:.//cgu.agu.gov.br/
oficiopadrao/ (link direto) ou via protocolo https./www.gov.br/agu/

pt-br/composicaoc/cgu/cgu/consultaproc.

Desse modo, para o preenchimento do formulario eletronico de
geracao do Oficio Padrao Eletrénico € necessario preencher todos
0s campos conforme a ordem apresentada, e apds a geragcao do
modelo de oficio, devera ser salvo em PDF, assinado e inserido no
processo antes do encaminhamento ao Protocolo.

ApoOs o envio a consultoria juridica procedera a analise e fara o
parecer técnico correspondente. Apos a inclusao dos documentos
pertinentes no processo, a CONJUR devera restituir o processo a
unidade solicitante — CGAQ, SPOA ou SFAs— para os devidos
encaminhamentos.

As unidades CGAQ, SPOA ou SFAs, ao receberem o processo,
encaminharao a unidade (SEALC ou DIAL), que procedera com as
verificacdes pertinentes.

1.1.9 AREA FINANCEIRA

No fluxo processual, a area financeira (CGEOF ou SEPOF/DIPOF)
verifica a programagao orcamentaria pela area de contratos e a
solicitacao de emissao de reforco da Nota de Empenho relativa ao
contrato.

A area financeira, ao receber o processo, analisara a documentacao
€, uma vez aprovada, providenciara o Reforco da Nota de Empenho.
Em seguida, o processo devera ser restituido a unidade da (SEALC
ou DIAL).
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1.1.10 DOSSIE E PLANILHAS

Posteriormente aos tramites relativos a terceira etapa no que
diz respeito ao fluxo processual a unidade (SEALC ou DIAL) ira
providenciar o dossié do processo conforme descrito no item
6.11 deste manual. O dossié e a planilha deverao ser anexados ao
processo principal da licitagao.

1111 TERMO DE APOSTILAMENTO

E dentro do processo principal que sera realizada a geragao definitiva
do Termo de Apostilamento, bem como sera providenciada as
assinaturas correspondentes. A unidade (SEALC e a DIAL), em
articulacao com as instancias superiores, deverao providenciar
a inclusao do Termo de Apostilamento em bloco de assinatura
no SEl, para que seja devidamente assinado pelas autoridades
competentes, conforme estabelecido na Portaria MAPA n° 557, de
09 de fevereiro de 2023, em consonancia com o tipo de objeto e o0
valor envolvido.

Com o intuito de esclarecer o fluxo das tramitacdes dos processos
de acordo com as instancias de competéncias dentro da estrutura
do MAPA, contém no Anexo Il quadro explicativo da referida portaria.
Para consultar o quadro explicativo clique aqui: Portaria MAPA.

QUARTA ETAPA - FINALIZACAO PROCESSUAL

Na quarta e ultima etapa deste manual o termo de apostilamento
apos assinado pelas autoridades competentes, seguira para o
Servico de Acompanhamento de Contratos - SEAC, para fins de
finalizacao do procedimento de reajustamento.

Na fase de finalizagao, a unidade SEAC realizara o registro do novo
termo de apostilamento no sistema SIAFI e no sistema Comprasnet,

com o intuito de atualizar a contrato. Apos realizadas as atualizagoes,
a unidade devera anexar a confirmacao do langamento ou o extrato
no processo SEl!

No caso das Superintendéncias Federais de Agricultura - SFA,
esta etapa sera conduzida diretamente pela area de contratos
responsavel pela elaboracao e analise de todo o processo que ira
atualizar os sistemas Comprasnet Contratos e o SIAFI em alguns
Casos.

1112 COMO ATUALIZAR NO SISTEMA COMPRASNET
CONTRATOS?

O sistema Comprasnet Contratos € uma plataforma digital integrada
ao Comprasnet — o portal oficial do Governo Federal para compras
publicas — voltada a gestao dos contratos administrativos firmados
pelos orgaos da Administracao Publica Federal.

Criado com o objetivo de ampliar a transparéncia, a padronizacao
e o controle dos contratos celebrados no ambito federal, o modulo
de contratos permite o registro, acompanhamento e atualizacao de
informacgdes contratuais de forma centralizada e segura.

Nele, é possivel cadastrar dados essenciais como objeto, vigéncia,
valores, reajustes, aditivos e prorrogagoes, alem de gerar relatorios
gerenciais.

Ao tornar mais agil e rastreavel a gestao contratual, o Comprasnet
Contratos contribui diretamente para o cumprimento dos principios
da legalidade, eficiéncia e economicidade na Administracao Publica.

Diante da necessidade de realizar o lancamento do Termo de
Apostilamento no sistema Comprasnet Contratos - Portal de
Compras do Governo Federal oficial https.//www.gov.br/compras/
pt-br/sistemas/comprasnet-contratos, segue o passo-a-passo de
como proceder o lancamento conforme modelos disponiveis no link:


http://Portaria MAPA. 

https://gitlab.com/sistema-conta/sc/-/wikis/home#manuais-do-
sistema.

O sistema Comprasnet Contratos esta diretamente integrado ao
Portal Nacionalde Contratacdes Publicas (PNCP), funcionando como
umaferramenta de gestao contratualque alimentaautomaticamente
o portal com as informacdes exigidas pela nova Lei de Licitagcdes
(Lein®14.133/2021).

Essa integracao permite que os dados inseridos ho Comprasnet
Contratos — como celebracao, aditamentos, apostilamentos,
prorrogagdes e encerramentos — sejam publicados no PNCP de
forma padronizada e transparente, garantindo o cumprimento das
obrigacoes legais de publicidade dos atos administrativos.

Dessa forma, o Comprasnet Contratos atua nao apenas como um
sistema operacional para os orgaos publicos, mas também como
um canal oficial de envio das informagdes contratuais ao repositorio
nacional, promovendo maior controle social e institucional sobre as
contratacdes publicas.
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1113 COMO ATUALIZAR NO SIAFI?

Por meio do site: https:/siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/loginjsf, € possivel acessar o sistema.

Passo 1. Entrar com CPF e Senha, e posteriormente clicar em concordar.

SIAFI

Sisterna Integrnda de
Adminkstracio Financeira
do Govemi Fadaeral



https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf,
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Passo 2: Inserir na lupa de localizar no canto direito “INCDH" - Inclui Documento Habil.

Qs W

. Coniguaw Arosks 0 ausoener e COH Lk

Informagdo
g [LIRI) Ao e eugusrca O wwrifonr an mesnsgern [COMUSTECA | sevindan pars o s U5 Cligur oo Bodibo "COMUSTCA ™ ro menu S0iss para w8-A0n agora.
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Passo 3. Na tela que se abrira, preencher apenas o campo obrigatorio de “Tipo de Documento’, que devera ser a sigla "RC" Registros de
Controles Diversos, e posteriormente clicar em confirmar.

LIANA
Codigo da UG:130005 r

/ TesouroNACIONAL

Ultima atualizacio: 30/07/2025 as 09:55

| Comunica Painel do Usudrie Configurar Acesso ']'j'(' Adicionar Favaoritos. Siafi Operacional

6. Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatdrio

Incluir Documento Habil - INCDH

* Codigo diUG Emitente Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 & COORD.-GERAL DE EXECUCAQ ORg.E FIN/DA/MAPA REAL (R$)
Ano: * Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2025 l&l REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS



Passo 4. Na Aba “Dados Basicos" preencher - Codigo do Credor (CNPJ da Empresa); n° do Processo; Ateste (data da assinatura do termo de
apostilamento) e Valor do documento (valor do termo). Na aba “Dados de Documento de Origem” logo abaixo, preencher o emitente (CNPJ da
Empresa), N° de Doc de Origem (n° do termo) e a data da emissao (data da assinatura) e clicar em confirmar. Apos a confirmacao preencher o
campo “Observacao” com as informacoes basicas do termo por exemplo: Saldo da conta contratos; contrato n° xx/xxxx; nome da contratada,
sigla da unidade demandante e o periodo correspondente ao reajuste ou repactuacao. Apos confirmar a tela, conforme imagem abaixo.

¥ Preenchimento Obrigatério
r : 4
Dados Basicos | Outros Lancamentos | Detacustos | Resumo

*Codigo da UG Pagadora Nome da UG Pagadora:

Registrada

T Pendente de Registro

Sistema de Origem
130005 & COORD.-GERAL DE EXECUCAQO ORg¢.E FIN./DA/MAPA CPR-STN
*Data de Emisséo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo Ateste: *Valor do Documento:
30/07/2025 | | | 0,0000|

[21000.044609/2021-01]

Codigo do Credor Nome do Credor:
& SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SE

Dados de Documentos de Origem
g

Emitente Data de Emissdo

33683111000107 30/07/2025

Incluir Alterar Selecionados Copiar

Documentos Habeis Relacionados

uc Numere Doc.

Incluir Alterar Selecionados Copiar Selecionados

*Observacao
Ppostilamento ao Contrateo n® 08/2022. Contratada:

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERFRO.

1.776.408,84

Numero Doc. Origem Valor

8-2022 1.776.408,84

Total: 1.776.408,84

Selecionados Excluir Selecionados

Tramite
Hab. Relacionado

Excluir Selecionados

Informacdes Adicionais

Processo 21000.044609/2021-01. SEI 44389614
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Passo 5: Apos as confirmacgdes e preenchimentos a tela ficara conforme imagem abaixo:

1 'Dados Basicos rOutros Lancamentos . Detacustos | Resumo
*Codigo da UG Pagadora: Nome da UG Pagadora: Sistema de Origem
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA CPR-STN
*Data de Emisséo Contabil: Data de Vencimento: Taxa de Cambio: Processo: Ateste: *Valor do Documento:
30/07/2025 5 0,0000 21000.044609/2021-01 + 1.776.408,84
Cdadigo do Credor Nome do Credor:
33683111000107 SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS (SE

Dados de Documentos de Origem

Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Valor

33683111000107 30/07/2025 8-2022 1.776.408,84

Total: 1.776.408,84

Documentos Habeis Relacionados Tramite

uG Nimero Doc. Hab. Relacionado

*Observacéo

Apostilamento ao Contrato n® 08/2022. Contratada: SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS — SERPRO. Processo 21000.044609/2021-01. SEI 4438

Informacdes Adicionais



Passo 6: Na aba ao lado de dados basicos existe a aba “Outros Lancamentos’, nesta aba € necessario preencher o campo “Situacao” com a
sigla LDVO11 - Assinatura de contratos de Despesas e clicar em confirmar. Apos a confirmar abrira os campos para preenchimento: Normal/
Estorno (Normal); Tem contrato? (Sim); Favorecido (CNPJ da Empresa) e Conta do Contrato (n° final 02.01 - usado para contratos de servicos
em execugao, n° final 02.02 - usado para contratos de servicos ja executados), e posteriormente clicar em confirmar.

LIANA F ————
Codigo da UG:130005 . ?-
- TesouroNacion

Uttima atualizaco: 30/07/2025 as 09

Comunica Painel do Usuarie Configurar Acesso v Adicionar Favoritos Siafi Operacional | kzj
Incluir Documento Habil - INCDH @ Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatdrio
*Caédigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORG¢.E FIN./DA/MAPA REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2025 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS

¥ Preenchimento Obrigatério Registrada ™ Pendente de Registro

f Dados Basicos 'Outros Lancamentos | Detacustos H Resumo |

*Situa(;éo:_

Total da Aba 0,00
1ovoi11|{&) | Cenfirmar

o Rescuno ] VeroarCorsstenes ] ]
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Comunica Painel do Usuarie Configurar Acesso

.0 Adicienar Favoritos

Siafi Operacional

| 2d

Incluir Documento Habil - INCDH

*Codigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:
130005 COORD.-GERAL DE EXECUCAO ORg.E FIN./DA/MAPA REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2025 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS -

Dados Basicos 'Outros Lancamentos | Detacustos | Resumo

Situacéo: Nome da Situacéo:

LDVO11

Tem Contrato?

*Normal/Estorno

Normal v

*Observacéo
Apostilamento ao Contrato n® 08/2022.

ASSINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA

* Favorecido do Contrato

33683111000107

Contratada:

¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro

= ltem Registrado

™ Conta de Contrato

8.1.2.3.1.02.01@

| Confirmar H Descartar

SERVICO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS - SERPRO. Processo 21000.044609/2021-01.

@) Ajuda

* Campo de preenchimento obrigatorio

Total da Aba 0,00

*Valor:

1.776.408,84

SEI 44389614



Passo 7: Apos preenchida as abas “Dados Basicos” e “Outros Langcamentos’, € necessario clicar em “Registrar” no final da tela.

LIANA

& SIAFI

:" TesouroNAcCIONAL

Ultima atualizacgo: 30/07/2025 as 09:55

1: Comunica Painel do Usuario Configurar Acesso ‘.'."( Adicionar Favoritos Siafi Operacional ‘ E‘ |
| i
Incluir Documento Habil - INCDH @) Ajuda
* Campo de preenchimento obrigatério
*Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAO ORc.E FIN/DA/MAPA REAL (R$)
Ano: *Tipo de Documento: Titulo: Numero DH:
2025 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS -

¥ Preenchimento Cbrigatdrio Registrada T Pendente de Registro

Dados Basicos 'Dutros Lancamentos | Detacustos =~ Resumo

Total da Aba 1.776.408,84
™ Item Registrado

O Situacdo: LDVD11 - ASSINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA 1./76.408,64

L

| Incluir || Alterar Selecionados || Copiar Selecionados H Excluir Sel

|| Seleci Tedes H Expandir Selecionados

*Observacéo
Apostilamento aoc Contrato n°® 08/2022. Contratada: SERVIGCO FEDERAL DE PROCESSAMENTO DE DADOS — SERPRO. Processo 21000.044609/2021-01. SEI 44389614

[Savarazcumho | Veer Corssinein | Reginrr ] 05
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E 6 Resultado do Registrar 7]

= Numere do Documento Habil Registrado: 2013RC000165

Data de Lancamento: 201122019

Compromissos Gerados: 0

Compromissos Alterados: 0 ( Desagendados: 0 )
Compromissos Excluidos: 0

Documentos Contabeis
Humero do Documents Contabil Origem

1300057 2019NS0081 75 Documenio Gerado

Compromissos

Passo 8: Apos o registro no SIAFI do termo de apostilamento € necessario baixar o comprovante de langamento para ser inserido ao processo.

Para essa atividade o caminho e: Menu - Contas a pagar e a receber - Consultar Documento Habil - Preencher o CNPJ da empresa e a sigla
RC.

1.1.14 COMUNICACAO A UNIDADE DEMANDANTE

A comunicacao a area demandante se dara apos terminadas todas as etapas referentes ao reajustamento. A area sera notificada, via despacho
simples, dentro do SEI sobre a finalizacao do termo de apostilamento proposto. Esta fase devera ser realizada pela unidade (SEAC ou DIAL).



1.1.15 COMUNICACAO A CONTRATADA

Concluidotodasas etapasde elaboracao do Termo de Apostilamento
a contratada devera ser formalmente comunicada acerca da
finalizacao do procedimento.

A comunicagao é realizada por e-mail institucional ou por oficio,
elaborado pela unidade (SEAC ou DIAL), na oportunidade ¢
encaminhada uma copia do Termo de Apostilamento e, quando
aplicavel, solicitacao de renovagao da garantia contratual.

A contratada apresentara resposta formal quanto a renovacao da
garantia. Recebida a documentagao e verificada sua conformidade,
os documentos deverao ser atualizados no sistema Comprasnet e
inseridos ao processo, encerrando-se, assim, o fluxo do processo de
reajuste ou repactuacao contratual.

COORDENAGAO-GERAL DE
APOIO AS SUPERINTENDENCIAS

A Coordenacao-Geral de Apoio as Superintendéncias - CGAS foi
criada com a finalidade de fortalecer a supervisao ministerial e
garantir maior integracao entre a Secretaria-Executiva do MAPA
e as Superintendéncias Federais de Agricultura, Pecuaria e
Abastecimento - SFAs.

Sua atuacao € essencial para assegurar que as SFAs desempenhem
suas funcoes de forma alinhada as diretrizes estratégicas e
operacionais do Ministério. A CGAS presta assisténcia direta
ao Secretario-Executivo no acompanhamento da atuacao das
superintendéncias, promovendo a articulacao entre os orgaos
centrais e descentralizados.

Entre suas principais competéncias estao:

1. Prestar apoio ao Secretario-Executivo na supervisao ministerial
relativa ao desempenho das SFAs;
2. Coordenar, junto aos titulares das SFAs e aos orgaos setoriais e

singularesdo MAPA, a elaboragao, o monitoramento e o controle
dos instrumentos de programacgao estratégica e operacional,

Articular agdes voltadas ao aprimoramento da gestao
operacional das superintendéncias, em conjunto com as
unidades administrativas dos orgaos do Ministério.

Com essas atribuicoes, a CGAS exerce um papel fundamental
no fortalecimento da governanca institucional e na melhoria da
eficiéncia administrativa nas unidades descentralizadas do MAPA.

Contudo, paraas SFAs, € imprescindivel o cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Portaria MAPAN° 557, de 09 de fevereiro de 2023,
que tornou obrigatoria a submissao prévia de todos os processos
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de licitacao e contratos a analise da CGAS, sendo necessaria a
manifestacao favoravel para a continuidade da tramitagao.

Com o intuito de estruturar e padronizar os procedimentos
desempenhados por essa unidade, 0os processos que envolvem
pedidos de reajuste ou repactuacao contratual deverao ser
encaminhados com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
data prevista para sua efetivacao, sob pena de nao cumprimento da
Portaria n” 557/2023, tendo em vista o encaminhamento tardio que
inviabiliza a analise desta CGAS.

Alem do cumprimento do prazo estabelecido, tais processos
estarao sujeitos a uma observancia rigorosa dos procedimentos
definidos neste manual, a fim de garantir a conformidade técnica e
administrativa das analises conduzidas pela Coordenacao.

DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE
ORCAMENTARIA

1116 CONCEITO

Conforme amplamente reconhecido, € imprescindivel a existéncia
de previsao orcamentaria que assegure a cobertura das obrigacoes
financeiras a serem assumidas pela Administracao Publica.

A realizagao de despesas publicas exige, como condicao preévia, a
devida alocagao de recursos no orcamento do exercicio financeiro
correspondente, nos termos do inciso Il do art. 167 da Constituicao
Federal, do art. 150 da Lei n° 14.133/2021 e do art. 73 do Decreto-Lei
n° 200/1967.

As normas de direito financeiro acima mencionadas vedam
expressamente a execucao de despesas que nao estejam previstas
nas leis orcamentarias em vigor. Assim, para que a Administracao
Publica possa efetuar qualquer despesa, € indispensavel a existéncia

de dotacao orcamentaria especifica e suficiente que assegure sua
regular execugao.

Nesse contexto, a declaracao exigida para instrucao processual deve
atestar a existéncia de previsao orcamentaria no exercicio vigente,
suficiente para cobrir as despesas obrigacionais decorrentes da
assinatura do termo de contrato, aditivo e apostilamento.

1117 COMO FAZER?

O modelo da Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria devera
observar as diretrizes estabelecidas pelo 6rgao centraldo Sistemade
Administracao Financeira Federal (Ministério da Fazenda), devendo
ser formalizada por agente publico com competéncia regimental
para tanto.

A declaracao devera conter, no minimo, os seguintes elementos:
ldentificacao da Gestao/Unidade;
Fonte de Recursos;
Programa de Trabalho;
PTRES (Plano Interno);
Natureza da Despesa;
Numero da Nota de Empenho.

Na hipotese de compartilhamento de despesas com outras
secretarias ou ministérios demandantes, devera ser consignada a
indicacao dos Planos Internos (PI) que custearao a despesa, bem
como os respectivos valores a serem repassados por cada um.




PLANILHAS DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Com o intuito de sanar algumas duvidas quanto as analises das planilhas de reajuste e repactuacao, seguem maneiras de realizarem os
calculos previstos, ressaltando que € sempre enriquecedor para 6rgaoc a promogao de cursos que abordem o0s assuntos com maior
profundidade.

A formula geral utilizada para o calculo do reajuste ou repactuacao de contratos administrativos tem como objetivo preservar o =L
equilibrio econdmico-financeiro originalmente pactuado entre as partes, compensando a perda do poder de compra da moeda c?’”{! _
ao longo do tempo. Para baixar um modelo da planilha com a formula preenchida clique aqui: Reajuste xlsx
Tambem podem-se realizar os calculos das planilhas de reajustes pela calculadora do Banco Central disponivel no site: https://

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

. . Acesso publig
b 4 Do BRASI Calculadora do cidaddo 22/04/2025 - 14:

4 L BANCO CENTRAL
L

Calculadora do cidadao | Ajuda

nicio # Calculadera do cidaddo * Correclo de valores [CALFwo:

Correcdo de valores

Indices de pregos ‘ TR Poupanga Selic CDI Taxa Legal

0Os campos com ¥ sdo de preenchimento cbrigatoric

s
Correcio de valor por indices de precos
Selecione o indice para a corregdo [1GP-M (FGV) - a partir de 06/1989 ~] <:
= Data inicial (MM/AAAA)
(Inclui = taxa do més inicial) L=

* Data final (MM/AAAA) =

Valor a ser corrigido I
:::;- | Corrigir valor | [ Voltar |

Metodolegia

Na imagem acima, para sabermos os valores correspondentes utilizando a calculadora € necessario selecionar os campos destacados em
vermelho o indice estipulado em contrato, preencher as datas de inicio e término do periodo a ser calculado, bem como o valor a ser corrigido,
para que seja apurado o valor final do reajuste aplicado.

Alem desse meio de calculo recomenda-se a utilizacao do site oficial do indice em analise a fim de verificar a correta porcentagem aplicavel,
anexando neste caso, ao processo as publicacoes oficiais dos indices. Caso o indice a ser calculado nao seja contemplado pela calculadora
do Banco Central os calculos serao feitos de forma manual e com base nas publicacdes oficiais. Os indices contemplados pela calculadora
do BC sao:
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Correcdo de valores

] mw

Poupanca Selic

*

Os campos com ¥ 530 de preenchimento obrigatdric

Correcao de valor por indices de precos

Selecione o indice para a correcdo | IGP-M (FGV) - a partir de 06/1989 o
* Data inicial (MM/AAAA) | IGP-M (FGV) - a partir de 06/1989

{Inclui a taxa do més inicial) IGP-DI (FGV) - a partir de 02/1944
* Data final (MM/AAAAN)

INPC (IBGE) - a partir de 04/1579
Valor a ser corrigido | 1o (15GE) - 5 partir de 01/1580

IPCA-E (IBGE) - a partir de 01/1992

I:,:Dm-gir —alof IPC-BRASIL (FGV) - a partir de 01/1550
IPC-SP (FIPE) - a partir de 11/1842

Paraasanalisesdas planilhas dos processos de repactuacdes o Portal
de Compras do Governo Federal disponibiliza orientacdes gerais
sobre planilha de custos e formacao de precos contendo arquivo
editavel do modelo de planilha e o fluxo para auxiliar os 6rgaos e
as entidades na criacao do processo de repactuacao conforme
link: https./ www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/
legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-
26-de-maio-de-2017-atualizada.

CHECKLIST DE ANALISE

Para assegurar a uniformidade nas analises realizadas pela CGAS,
foram definidos critérios técnicos padronizados a serem observados
por todas as Superintendéncias Federais de Agricultura (SFASs),
conforme demonstrado na tabela a seguir:

Cumprimento

(Sim/Nao/ SEI n° (link)

Observagoes)

Critérios

I. Conformidade da Solicitagao: Oficio
de solicitacao da empresa, incluindo a
planilha de custos (em formato editavel)
e a Convencao Coletiva de Trabalho

Il. Andlise da planilha de custos pela
SFA: Emissao de Nota técnica pela SFA,
incluindo a analise da planilha de custos
enviada pela Contratada.

lll. Artefatos Contratuais: Emissao de
Minuta de Termo de Apostilamento.

IV. Impacto Financeiro e Orcamentario:
Declaracao de Disponibilidade
Orcamentaria (DDO) detalhada,

com indicagao de cada operacao e
respectivos Planos Internos - Pl e valores.
V. Manifestagcao da Unidade
Demandante: Autorizacao do titular

da unidade, considerando as alcadas
fixadas no Portaria n’557/2023.

VI. Regularidade Juridica: Parecer
juridico ou parecer referencial, se for
0 caso, € atestado de atendimento ao
Parecer referencial.

VII. Prazo Técnico de Analise:
Encaminhamento a CGAS, no prazo
minimo de 30 (trinta) dias para analise.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada.
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada.
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada.

CONCLUSAO

O presente manual busca servir como um guia pratico e seguro para
a conducao de processos de reajuste e repactuacao de contratos
administrativos, reunindo orientacdes claras, base legal, modelos,
fluxogramas e critérios de analise que auxiliam na uniformizacao
dos procedimentos.

A sistematizacao aqui apresentada visa reduzir duvidas operacionais,
evitar retrabalhos e assegurar que todas as etapas sejam cumpridas.
Comisso, espera-se fortalecer a atuacao das unidades responsaveis,
promover maior controle dos atos administrativos e garantir a
adequada aplicacao dos recursos publicos.

O compromisso com a padronizacao e a conformidade deve ser
continuo. Assim, recomenda-se a constante consulta a este material
e sua atualizacao conforme alteragdoes normativas ou necessidades
identificadas na pratica. Mais que um manual, este documento € um
instrumento de apoio a gestao eficiente e responsavel dos contratos
no ambito do MAPA e das SFAs.
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GLOSSARIO

As definicdes apresentadas neste glossario foram elaboradas com
base em legislacdes vigentes, orientagoes técnicas de orgaos de
controle e publicacdes especializadas em contratos administrativos.

ADITIVO CONTRATUAL: Documento formal que altera clausulas
de um contrato administrativo previamente firmado, podendo
abranger prorrogacao de prazos, reajustes de valores ou mudancas
no escopo dos servigos ou fornecimentos, conforme o artigo 65 da
Lei n® 8.666/1993 e 0 artigo 124 da Lei n® 14.133/2021.

CONTRATO: Acordo ou ajuste em que as partes tenham interesses
diversos, normalmente opostos, transferindo entre si algum direito
ou se sujeitando a alguma obrigacao. Fonte: Camara dos Deputados.

DATA-BASE. Data de referéncia para contagem do prazo de 12
meses que antecede o primeiro reajuste contratual. Normalmente
corresponde a data da apresentacao da proposta ou do orcamento
estimado.

DESCENTRALIZAGCAO DE CREDITO ORGAMENTARIO: Transferéncia
de créditos orcamentarios concedidos a determinada unidade
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orcamentaria, podendo ser realizada entre unidades do mesmo
orgao (provisao orcamentaria - descentralizagao interna) ou entre
unidades de 6rgaos distintos (destaque de credito - descentralizacao
externa).

DOTAGAO ORGAMENTARIA: Toda e qualquer verba prevista como
despesa em orcamentos publicos e destinada a fins especificos.
Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotagao especifica so6
pode ser realizado se for criada uma verba nova ou dotacao nova
para suprir a despesa.

EMPENHO: Primeiro estagio da despesa. No primeiro estagio, €
criada a obrigacao de pagamento da despesa pelo governo ao
credor. Consiste na reserva de dotagao orcamentaria, ou seja, valores
autorizados para atender um fim especifico. O empenho é registrado
no momento da contratacao do servico, aquisicao do material ou
bem, obra ou amortizagao da divida.

EXERCICIOS ANTERIORES: Referem-se as dividas reconhecidas,
resultantes de compromissos gerados em exercicios financeiros
anteriores aquele em que deva ocorrer o pagamento, que, por
motivo de forca maior, nao foram objeto de empenho. Fonte: Tesouro
Nacional.

EXERCICIO FINANCEIRO: Periodo definido para fins de segregacao
e organizagao dos registros relativos a arrecadacao de receitas,
execucao de despesas e atos de administracao financeira e
patrimonial. No Brasil, o exercicio financeiro tem duracao de doze
meses e coincide com o ano civil, conforme disposto no art. 34 da
Lei Federal n® 4.320/1964.

GARANTIA: Mecanismo de protecao do ente que concede um
emprestimo, por meio de compensacoes previamente estabelecidas
em contrato, com o objetivo de assegurar o cumprimento das
obrigacdes assumidas. Exemplos incluem caugao, receitas proprias

do tomador ou hipoteca de imovel.

INDICE DE REAJUSTE: Indicador econdmico utilizado para calcular
O reajuste de precos. A escolha do indice deve estar prevista
contratualmente e estar relacionada com a natureza do objeto
contratado.

NOTA TECNICA: Documento elaborado pela area técnica
responsavel, contendo parecer detalhado sobre os calculos e
justificativas da solicitagdo de reajuste ou repactuacdo. E peca
obrigatoria na instrugao processual.

PREVISAO ORGAMENTARIA: Ato de planejamento das atividades
financeiras do Estado. E tambéem um ato de carater juridico, criador
de direitos e obrigacdes orcamentarias.

SIAFI. Sistema Integrado de Administragao Financeira do
Governo Federal, principal instrumento utilizado para o registro,
acompanhamento e controle da execucao orcamentaria, financeira
e patrimonial da Uniao. Fonte: Tesouro Nacional.

TERMO ADITIVO: Documento que formaliza alteragcdes contratuais
previamente autorizadas, como prorrogacoes, alteracdes de valor
ou modificacdes no objeto, nos moldes das leis que regem os
contratos administrativos

Manual de Desenvolvimento de Reajustes Contratuais



ANEXO | - CHECKLISTS REPACTUAGCAO CONTRATUAL

Cumprimento

REAJUSTE CONTRATUAL Critério (Sim/Naoou  SEI n® (link)

Observagoes)

Requerimento formal da contratada.

Cumprimento

itéri : = SEl n® Convenga leti d leti
Critério (Sim/Néo ou _ Gao coletiva, acordo coletivo ou
Observacdes) (link) dissidio homologado. .

Planilha de calculo do reajuste (aplicagao do Planilha de composicao de custos atualizada.
indice previsto em contrato). Nota Técnica da area responsavel.
Publicacdo oficial do indice de reajuste. Justificativa formal da Administracgao.
Nota Técnica da area responsavel. Transcurso de 12 (doze) meses desde a data
Previsao expressa no edital e no contrato da proposta ou do ultimo acordo coletivo
sobre o indice de reajuste a ser aplicado. que |mpacto~u 0s CU,SItOS- _
Transcurso de 12 (doze) meses contados a Demonstragao analitica da variagao dos
partir da data da apresentagdo da proposta ou componentes dos custos do contrato,
do orcamento a ela vinculado. especialmente em decorréncia de
Aplicacio do indice previsto para atualizacao ;orlveggl%es, acordos ou dissidios coletivos
dos valores contratuais, refletindo a variagdo € trabatho. . - _
efetiva dos custos de producao. Inocorréncia de preclusao do direito, ou seja,

a solicitacao deve ser feita tempestivamente,
conforme estabelecido no art. 57, § 7°, da IN
SEGES/MPDG n° 05/2017.

O checklist elaborado tem como objetivo auxiliar na conferéncia
da documentacao necessaria para a formalizacao de reajuste ou
repactuacao de contratos administrativos, conforme previsto na Lei
n° 14.133/2021, checklist da AGU e de acordo com as normativas
internas do ministério da agricultura e pecuaria - MAPA.
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