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LISTA DE SIMBOLOS

Simboliza o inicio do
processo

Simboliza atividades
simultaneas

Simboliza que sera feita
uma atividade ou acao no
processo

Simboliza uma decisao

Simboliza a ordem do
processo

Simboliza anotagcdes ou
textos que precisam ser mais
explicativos

Simboliza ligacdes entre o
processo

Envio de mensagem

Linhas  utilizadas  para
ligacbes de anotacdes e fluxo
de objetos dentro do processo

Simboliza que sera
realizada a criacao de um
documento

Simboliza o fim do
processo




LISTA DE SIGLAS
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INTRODUCAO

No decorrer da execucao contratual, € possivel que surjam
necessidades supervenientes que demandem alteracdes no objeto
originalmente pactuado. Essas alteracoes podem envolver tanto o
acréscimo quanto a supressao de quantidades, valores ou partes
do objeto contratado.

A Lei n° 14133/2021, disciplina de forma clara e objetiva
as hipoteses, limites e procedimentos para a realizacao dessas
alteracoes, buscando assegurar a continuidade do interesse
publico, a seguranca juridica e o equilibrio econdmico-financeiro do
contrato.

Este manual tem por objetivo orientar os agentes publicos na
conducao adequada dos processos de acréscimos e supressoes
contratuais, conforme as determinacoes legais vigentes.

Considerando que o Ministério da Agricultura e Pecuaria -
MAPA conta com 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 mencao 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, foirealizado um mapeamento
completo das etapas envolvidas nos processos de acréscimos
e supressoes, 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.




ACRESCIMOS E SUPRESSOES
CONCEITOE FUNDAMENTAQAO

Acréscimos Contratuais sao ampliagbes quantitativas ou
qualitativas no objeto do contrato, motivadas por alteracoes nas
necessidades da Administracao ou por fatos supervenientes que
impactem a execugao do ajuste.

Supressdes Contratuais, por sua vez, sao reducdes no objeto
contratado, normalmente decorrentes de mudancgas no interesse
publico, revisdes de planejamento ou inviabilidade de executar
determinadas parcelas do contrato.

Ambas as figuras sao consideradas modificacoes quantitativas
do contrato e exigem motivacao expressa, bem como a formalizacao
adequada, de modo a garantir transparéncia e controle dos atos
administrativos.

A Lei n° 1413372021 impde limites objetivos para os
acrescimos e supressoes contratuais, visando preservar o equilibrio
e a seguranca juridica:

Regra geral: ate 25% do valor inicial atualizado do contrato.

Excecgao: ate 50% do valor inicial atualizado, para acréscimos
em contratos de reforma de préedio ou de equipamento.

Esses limites devem ser respeitados em cada modificacao
realizada, sendo possivel, contudo, que diversas alteracdoes ocorram
ao longo da execucao contratual, desde que fundamentadas e
formalizadas adequadamente.

Importante destacar que embora a Lei n° 14.133/2021 fixe
um limite de 25% para supressoes que podem ser unilateralmente
determinadas pela Administracao, a jurisprudéncia e a doutrina
especializada vém reconhecendo que a celebracao de acordo
entre as partes contratantes pode viabilizar a reducao contratual
em percentual superior ao legalmente fixado, desde que nao haja
prejuizo a isonomia, a competitividade e ao interesse publico.

O Tribunal de Contas da Uniao ja se manifestou sobre o
tema, no sentido de admitir supressoes superiores a 25%, quando
resultantes de consenso entre a Administracao e a contratada,
mediante justificativa formal e devidamente motivada nos autos
(Acordao n°® 464/2013 - Plenario).

O entendimento doutrinario majoritario tambem converge
nesse sentido, enfatizando que a autonomia da vontade e a
consensualidade, principios consagrados no hovo regime

juridico das contratacoes publicas, autorizam a pactuacao de
alteracdes superiores aos limites legais, desde que observados os
principios da legalidade, publicidade e preservacao do interesse
publico.

Assim, em respeito as boas praticas e ao entendimento
consolidado, este Manual orienta que supressdes superiores a
25% somente sejam formalizadas com o consentimento expresso
da contratada, apos analise juridica prévia e mediante justificativa
administrativa detalhada, assegurando-se plena transparéncia e
seguranca juridica ao procedimento.

Manual de Desenvolvimento de Acréscimo e Supressoes
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Adicionalmente, o art. 124 da Lei 14.133/2021, determina que as
modificagcdes contratuais devem ser formalizadas mediante termo
aditivo, ressalvadas as alteracoes unilaterais de que trata o inciso Il do
art. 124, e as hipoteses de apostilamento previstas no regulamento.

Outro ponto de destaque € o fato que a contratada esta
legalmente obrigada a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais,
0S acrescimos ou supressoes ate os limites fixados na legislacao.

HIPOTESES QUE JUSTIFICAM ACRESCIMOS
OU SUPRESSOES

Arealizacao de acréscimos ou supressoes contratuais deve ser
motivada por razdes de interesse publico e observar as seguintes
hipoteses:

Adequacao quantitativa ou qualitativa: quando, no curso da
execucao, verifica-se a necessidade de alterar as quantidades ou
especificacoes do objeto, para melhor atender a finalidade publica.

Fato superveniente: surgimento de eventos nao previstos que
impactem a execucao do contrato, exigindo sua adequacao.

Modificagdes no projeto ou nas especificagdes: desde que
decorrentes de necessidade para melhor adequacao técnica aos
seus objetivos.

Desisténcia da Administragao: quando se tornar inconveniente
ou desnecessaria a execucao de parte do objeto contratado.

Em todas as hipoteses, a motivacao deve ser formalizada em
processo administrativo especifico, que demonstre de forma clara e
objetiva as razdes que justificam a alteracao contratual.

PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZACAO

A realizacao de acréscimos ou supressoes contratuais deve
obedecer aos seguintes procedimentos:

Analise Técnica: elaboracao de relatorio ou parecer técnico,
evidenciando a necessidade, a oportunidade e a legalidade da
alteracao proposta, bem como os impactos na execucao contratual.

l. Motivagao Formal: manifestacdo expressa da autoridade
competente, justificando a alteracao sob o prisma do interesse
publico e da viabilidade técnica.

Il. Manifestagao Juridica: sempre que exigido pela legislacao
ou pelas normas internas do 6rgao, a assessoria juridica deve ser
consultada para avaliar a legalidade e a conformidade da alteracao
contratual, se nao houver parecer referencial cabivel ao caso
concreto.

lll. Registro e Publicidade: a alteragao contratual deve ser
registrada e publicada na forma da lei, para fins de controle e
transparéncia.

IV. Elaboragao de Termo Aditivo:

Termo Aditivo: para alteragoes que impliquem modificacao do
valor, do prazo ou das condicdes contratuais.



IMPACTOS NO EQUILIBRIO
ECONOMICO-FINANCEIRO

As alteragoes quantitativas do contrato, sejam acréscimos ou
supressoes, devem preservar o equilibrio econdmico-financeiro
originalmente pactuado.

Nos casos de acréscimos, podera ser necessaria a revisao
dos precos para assegurar que o contratado nao suporte onus
indevido. Por outro lado, nas supressoes, devera ser avaliado o
impacto na margem de lucro e na amortizagao dos custos fixos do
contratado, de modo a evitar enriquecimento sem causa por parte
da Administracao.

O direito ao reequilibrio € assegurado sempre que comprovada
a alteracao das condicoes inicialmente contratadas, nos termos do
art. 124, § 3°, da Lein°® 14.133/2021, ressalvando-se a essencialidade
do cumprimento de todos os requisitos legais, bem como apreciacao
juridica individualizada para cada caso.

VEDACOES

A legislacao e a doutrina estabelecem vedacoes importantes
no tocante aos acréescimos e supressoes contratuais:

Descaracterizacao do objeto: as alteracdes nao podem alterar
substancialmente o objeto do contrato, sob pena de violacao ao
principio da vinculacao ao instrumento convocatorio.

Supressoes abusivas: nao se pode suprimir parcela do objeto
de modo a inviabilizar a execucao do restante ou comprometer a
funcionalidade do objeto contratado.

Fracionamento indevido: vedada a realizacao de sucessivos
ajustes com o objetivo de burlar os limites legais estabelecidos para
acrescimos e supressoes.

Tais vedacoes visam preservar a isonomia, a competitividade e

a integridade da contratacao publica.

QUADRO COMPARATIVO: ACRESCIMOS X
SUPRESSOES CONTRATUAIS

Natureza da Aumento quantitativo | Reducao
alteracao do objeto contratado | quantitativa do
objeto contratado

Art. 124, 1, alinea "b";
Art. 125, caput

Art. 124, 1, alinea "a”;
Art. 125, caput

Base legal (Lei n°

14.133/2021)
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Limite percentual Ate 25% do valor Ate 25% do valor

inicial atualizado do | inicial atualizado MANUAL DE ACRESCIMOS E

contrato (regra geral); | do contrato (regra

geral); SU PRESS() ES

Ate 50% se for Pode haver,

reforma de edificio reducoes superiores
ou equipamento (art. [a esse limite

125, paragrafo unico) [desde que haja
acordo formal

entre as partes,
assegurando-se

a manutencao

da isonomia e do
interesse publico.

&

Origem da demanda | Necessidade Reducao de
superveniente da demanda ou
Administracao conveniéncia
administrativa
Exigéncia de Obrigatoria Obrigatoria Nesta secao, apresentamos o fluxo de trabalho adotado
no ambito do Ministerio da Agricultura e Pecuaria (MAPA) para a
o o tramitagao de processos de acréscimos e supressdes contratuais.
justificativa tecnica O objetivo é detalhar, de forma clara e objetiva, as etapas e
Necessidade de Sim Sim responsabilidades de cada unidade envolvida, promovendo a
padronizacao dos procedimentos e assegurando maior eficiéncia e
pesquisa de conformidade as demandas contratuais.
mercado
Necessidade de Sim (para cobrir o|Nao (pode gerar Cada area tem um papel essencial na condugao desse
disponibilidade valor acrescido) anulacao parcial fluxo, contribuindo para a correta instrucao processual e para o
orcamentaria do empenho ou cumprimento das exigéncias legais aplicaveis.
cancelamento
de saldo Assim podemos consultar o mapeamento dos processos

conforme imagens abaixo:




INSTRUGAO PROCESSUAL

INTRODUGAO PROCESUAL - MAPA INTRODUGCAO PROCESUAL - SFAS
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DOCUMENTAGCAO AREA DEMANDANTE
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D = AREA DEMANDANTE

Nos casos de acréscimos ou supressoes contratuais, cabe
a area demandante dar inicio a instrucao processual, de forma
fundamentada e completa, apresentando todas as informagoes
e documentos indispensaveis a analise técnica, juridica e
administrativa da proposta de alteracao contratual.

Essa etapa inicial € essencial para garantir a regularidade, a
celeridade e a seguranca juridica do processo, devendo a unidade
demandante reunir os elementos que justifiqguem a necessidade da
alteracao, bem como os documentos minimos exigidos, conforme
listado na imagem superior.

O oficio encaminhado a contratada, bem como a manifestacao
com a proposta atualizada por parte da empresa, devem ser
realizados por meio dos canais oficiais de comunicacao utilizados
pelaAdministracao Publica, preferencialmente porcorreioeletronico
institucional ou funcional. Todos os registros dessas etapas devem
ser devidamente inseridos e formalizados no Sistema Eletronico de
Informagoes (SEI), garantindo a rastreabilidade, a publicidade e a
integridade do processo.

LEMBRETE!' Recomenda-se que os tramites administrativos
iniciados pela area demandante sejam realizados em processo
relacionado ao processo principal da licitacao, assegurando a
rastreabilidade e a conformidade documental. Instrucdes no final
da etapa area demandante.

MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCOS

O Mapa de Gerenciamento de Riscos € um instrumento de
apoio a tomada de decisao que permite identificar, avaliar e tratar
riscos que possam comprometer a legalidade, a economicidade
e a efetividade das alteracdes contratuais, feito dentro do sistema
https./ www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp. Seguem

abaixo as etapas recomendadas para sua elaboragao no ambito do
Ministério da Agricultura e Pecuaria (MAPA), aplicavel aos processos
de acréscimos e supressoes:



Histérico de
Revistes

Responsaveis -
Assinantes

a) Informacoes Basicas

Identificar o contrato que sera objeto da analise de riscos. Definir o
responsavel pela Edicao. E qual sera o objeto da Matriz de Riscos.

b) Historico de Revisoes
Identificar se houve revisdes anteriores.

¢) Riscos Identificados

Mapear os riscos que possam afetar o processo de alteracao
contratual, considerando aspectos como: Nao observancia dos
limites legais para acrescimos e supressoes; Alteracdes que
comprometam o equilibrio econdmico-financeiro do contrato;
Auséncia

de justificativa técnica adequada; Falhas ha documentacao ou na
instrucao processual; Atrasos na tramitagcao ou na execucao das
alteracoes; Interferéncias indevidas na execucao contratual.

d) Analise e avaliacao dos riscos
Para cada risco identificado: avaliar causa do risco; avaliar a fase

em que o risco acontecera; avaliar a probabilidade de ocorréncia
ou o nivel do risco (baixa, média ou alta); avaliar o impacto caso o
risco venha a se materializar (baixo, médio ou alto); descrever as
acoes preventivas do risco e as acdes de contingéncias.

e) Definicao das medidas de tratamento

Estabelecer acdes preventivas e/ou corretivas para cada risco
identificado, tais como: Revisao juridica prévia das minutas

de alteracao; Capacitacao das equipes envolvidas; Criacao

de checklists de conferéncia documental; Acompanhamento
gerencial das etapas do fluxo; Registro e arquivamento adequado
das justificativas e decisoes.

f) Monitoramento e revisao continua

Acompanhar os riscos durante a tramitacao do processo. Atualizar
0 Mapa de Riscos caso surjam novas situacoes ou quando houver
alteracoes relevantes no cenario do contrato. Realizar a revisao
periodica para efetividade das medidas adotadas.

g) Registro e formalizacao

Registrar o Mapa de Gerenciamento de Riscos no processo SEI
vinculado ao contrato. Garantindo a rastreabilidade das agdes de
gerenciamento e das decisdes tomadas, atendendo aos principios
da transparéncia e da accountability.

h) Responsaveis e Assinantes
Assinaturas dos membros da equipe Gestor e Fiscal do Contrato.
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PESQUISA DE MERCADO
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A Pesquisa de Mercado € uma etapa fundamental no
planejamento das contratacdes, pois fornece subsidios para a
definicao de precos e condicdes de contratacao mais vantajosas
para a Administracao. No contexto de acréscimos e supressoes
contratuais, a pesquisa deve refletir a realidade atual do mercado,
assegurando que os ajustes propostos estejam alinhados aos
precos praticados.

Sua elaboracao deve observar critérios de isencao,
objetividade e atualizagao, buscando informagoes em fontes
diversas e confiaveis, como cotagoes de fornecedores, tabelas
oficiais, contratos similares recentes e registros de sistemas
governamentais. O objetivo € garantir a transparéncia, a
economicidade e a conformidade com os principios que regem as
contratacoes publicas.

Além de apoiar a tomada de decisao, uma pesquisa
de mercado bem estruturada contribui para mitigar riscos
relacionados a superfaturamento ou prejuizos a Administracao.

A depender da natureza do objeto e da contratacao, a
pesquisa de precos devera observar os normativos especificos
expedidos pelo Ministério da Gestao e da Inovacao em Servicos
Publicos (MGI), pelos 6rgaos centrais do SISG ou, quando
aplicavel, por orientacoes setoriais e normativas complementares.

Destacam-se como referéncia os seguintes normativos
vigentes:

IN SEGES/ME n° 65/2021 - Estabelece regras para pesquisa de
precos na aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral
no ambito federal, detalhando parametros, formalizacao, fontes
prioritarias (sistemas oficiais e contratacdes similares), numero
minimo de cotagoes, metodologia, validade dos dados, entre
outros

IN SEGES/ME n° 73/2020 - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacao de pesquisa de pregos para a
aquisicao de bens e contratacao de servicos em geral, no ambito
da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

IN SEGES/ME n° 91/2022 - Regulamenta a definicao do valor
estimado para contratacoes de obras e servicos de engenharia.

IN SGD/ME n° 94/2022 - Especifica para a contratagao de
TIC (Tecnologia da Informacao e Comunicagao), reforcando
a aplicacao da IN 65/2021 e exigindo justificativas para uso
exclusivo de propostas de fornecedores.



SISTEMAS OFICIAIS DE PESQUISA DE
PRECOS

Painel de Pregos

Plataforma oficial recomendada pela IN 65 como fonte prioritaria.
Permite filtrar compras similares por orgao, objeto, quantidade e
data, fornecendo valores medio, mediano ou menor, disponivel em:
https.//paineldeprecos.planejamento.gov.br/.

Portal Nacional de Contratagoes Publicas (PNCP)

Criado pela Lei 1413372021, integra funcionalidade de painel de
precos, banco de precos em saude e acesso a base de NF-e. Sera
incorporado gradualmente, complementando o Painel de Precos,
disponivel em https./www.gov.br/pncp/pt-br.

Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da
Construcao Civil (SINAPI)

Sistemaespecializado paracustosdeobraseservicosde engenharia,
utilizado para composicao de estimativas orcamentarias, disponivel
em: https./www.caixa.gov.br/poder-publico/modernizacao-
gestao/sinapi/Paginas/default.aspx

Dessa forma, o agente publico responsavel devera, portanto,
observar o normativo que melhor se aplica a natureza do objeto
contratado e ao tipo de contratagdo em analise. E recomendavel,
ainda, que eventual justificativa de precos constante da instrucao
processual mencione expressamente o normativo utilizado como
referéncia metodologica.

DOCUMENTAGCAO ORCAMENTARIA

Disponibilidade orcamentaria ¢ a existéncia de dotacao
orcamentaria suficiente e adequada, previamente aprovada na Lei
Orcamentaria Anual (LOA), para suportar a despesa decorrente de
determinada contratacao ou aditamento contratual.

Em outras palavras, trata-se da verificacao de que ha previsao
legal e saldo orcamentario disponivel para a realizacao da despesa
pretendida, em conformidade com o principio do equilibrio
orcamentario e os limites estabelecidos na legislacao vigente,
como a Lei n° 4.320/1964 e a Lei Complementar n® 101/2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal).

A Declaracao Orgcamentaria € um documento, geralmente
emitido pela unidade setorial de orcamento ou area financeira, que
certifica a existéncia de saldo orcamentario disponivel para atender
as obrigacoes decorrentes de um contrato, aditamento ou ajuste
contratual. Ela formaliza que a despesa pretendida podera ser

executada, respeitando o planejamento orcamentario da instituicao.

Esse documento € uma exigéncia para dar prosseguimento
a processos de contratacao e alteracao contratual, conferindo
seguranca quanto a regularidade orcamentaria e financeira da
despesa.

Manual de Desenvolvimento de Acréscimo e Supressoes



Manual de Desenvolvimento de Acréscimo e Supressoes

Como pratica usual, a Declaracao Orcamentaria atende as
normas da Lei n° 14.133/2021 (nova Lei de Licitagdes e Contratos),
que reforca a necessidade de adequada previsao orcamentaria e
responsabilidade fiscal has contratacdes publicas.

A Nota de Reforgo de Empenho € um instrumento utilizado
para complementar o valor originalmente empenhado em uma
contratacao, quando o saldo da nota de empenho inicial nao é
suficiente para suportar acrescimos contratuais, prorrogacdes ou
reajustes de precos.

Por meio da emissao de uma Nota de Reforco, a Administragao
formaliza o aumento do credito orcamentario vinculado ao contrato,
garantindo a cobertura financeira necessaria para honrar as
obrigacoes assumidas.

A emissao e gestao dos empenhos — inclusive reforcos —
seguem as disposicoes da Lei n° 4.320/1964 e das normas de
execugao orgcamentaria da Administragao Publica.

CERTIDOES DE REGULARIDADE

Para que a Administracao Publica possa contratar uma
empresa, € imprescindivel que esta comprove sua regularidade
fiscal, previdenciaria, trabalhista e perante o Fundo de Garantia do
Tempo de Servico (FGTS).

Talexigénciatem porobjetivo assegurar que a contratada esteja
em dia com suas obrigacoes legais, prevenindo riscos juridicos e
garantindo o respeito aos principios da legalidade, moralidade e
interesse publico.

A comprovacao dessa regularidade e feita mediante a
apresentacao de certidoes e documentos atualizados, emitidos
pelos orgaos competentes, tais como:

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas: https://cndt-certidao.
tstjus.br/inicio.faces;

Certidao CEIS - Cadastro Nacional de Empresas Punidas:

https.//portaldatransparencia.gov.br/entenda-a-gestao-publica/
cels;

Certidao Negativa de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade:
https./www.cnjjus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.

php:

Declaragao do SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado
de Fornecedores: https.//www.comprasnhet.gov.br/seguro/
loginPortal.asp;

Declaracao do TCU - Tribunal de Contas da Uniao: https://portal.
tcu.gov.br/carta-de-servicos/certidoes;

CADIN - Cadastro Informativo de Créditos Nao Quitados do
Sistema Publico Federa: https.//cadin.pgfn.gov.br/#/home;

Regularidade FGTS: https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/
pages/consultaEmpregador)sf;

Certidao Negativa de Licitantes inidoneos: https://portal.tcu.gov.
br/carta-de-servicos/certidoes.




ATENGAO! Para a habilitagdo de usuarios ao uso do novo Cadin
pela PGFN é necessario enviar um e-mail para cgof.senhas@
agro.gov.br, com os dados de CPF, Nome, Instituicao, Setor e
e-mail, bem como, indicar o tipo de Habilitacao (Perfil Transacao
ou Consulta). Manual: Cadin - Manual (www.gov.br). Acesso: Novo
CADIN: https://cadin.pgfn.gov.br/.

NOTA TECNICA

A confeccao da Nota Técnica tambéem pertence a etapa
de elaboracao documental. A criacao da nota € muito relevante
para 0 processo, pois nela sera descrita toda a historia do objeto,
contendo interessado, introducao, historico do contrato, analise,
embasamento legal do ato, verificacao da regularidade fiscal e de
qualificacao, bem como o posicionamento da area de contratos.

Além desses elementos, a Nota Tecnica podera contemplar
o detalhamento o acréscimo ou supressao propostas, tabelas com
0s respectivos valores devidamente atualizados, o percentual de
alteracao e demais informacgodes pertinentes ao caso.

Ressalta-se que, nesta fase, quanto maior for o nivel de
detalhamento das informacdes apresentadas, mais consistente e
robusto sera o resultado, uma vez que o documento devera reunir
todos os dados necessarios a formalizacao do aditivo proposto.

Considerando que € por meio da Nota Tecnica que 0 processo
& direcionado a analise da Consultoria Juridica, sempre que nao
houver parecer referencial aplicavel ao caso concreto. Apos a
manifestacao da assessoria juridica e o atendimento integral as
eventuais recomendacdes ou ajustes indicados, o Termo Aditivo
podera ser formalizado e celebrado.
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COMO CRIAR PROCESSO RELACIONANDO NO SISTEMA SEI:

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

MINISTERIC D& AGRICULTURA E PECUARIA

. .
— EII ‘ Pesguisar..
— ® SElupdatewvd .

21000.071103/2024-18 | °

n Blmeome smm® © = 5

E-mail encaminha sclicitacdo de —

------- F5 Oficio 225.01/2024 HEPTA solici Processo nag possui andamentos abertos.
------- n Despacho 358 (39482508) gosue

------- ﬁ Despacho 5358 (39510209} |zpes
------- P8 Publicacéo - ICTI (39530823) [sx
Certidao - Reqularidade Fiscal (3
------- ﬁ Planilha - Reajuste Contratual (3¢
------- i Minuta de Termo de Apostilamer
------- ‘ Nota Técnica 83 (39530977) [sea
------- n Despacho 5609 (39686882) [zpo,




Passo 2: Escolher o Tipo de Processo "Gestao de Contrato: Acréscimo ou Supressao Contratual”.

MIMISTERIO DA AGRICULTURA E PECURRIA Versao distribuida pelo Ministeno da Gestae
L]
f— sell Pesquisar Q CCON-CGAD
— e SElupdate w4
e . . .
| Pesquisar no Menu Iniciar Processo

€ Acompanhamento Especial ]
Escolha o Tipo do Processo: @

¢¢ Administracao

acres

5 Base de Conhecimento

. Blocos

B Ccontatos

Gestdo de Contrato: Acrescimo Contratual

MIMISTERIO DA AGRICULTURA E PECUMRIA

— "I
— SEL SEl update w4

| Pesquisar no Menu

Iniciar Processo

@ Acompanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: @
¢# Administracao b

| SUpressa

g Base de Conhecimento

Gestdo de Contrato: Supressao Contratual
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Passo 3: E para finalizar preencher o campo com as especificacdes do processo, 0 campo publico e salvar E o processo relacionado esta
criado e pronto para ser preenchido.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA \Versao distribuida pelo Ministéno da Gestao e da inovag3o em Senvicos Publicos - MGI

— 'I
— SEI- SEl update v4

571 [ . i
Sl = Iniciar Processo Relacionado

‘ Minuta de Termo Aditivo 43387519 |¢
Salvar Voltar

Q, Consultar Andamento
Automatico
informado

Tipe do Processo:

Pesquisar Q CCON-CGAR = @ L X o

Gestao de Contrato: Supressao Contratual hd
Especificacdo:
Classificagao por Assuntos:
018 - CONTRATACAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS - o0
0453 - EXECUCJ‘\O DE OBRAS (Contratacdo e prestacdo de servicos) + 3
-
Interessados:
- PBD
.
Observacdes desta unidade:
-
-

Sigilosa O Resbito O Puiblico




DOCUMENTACAO AREA DE CONTRATOS

Lista de Verificacao
Minuta de Termo Aditivo

Mota Técnica .

Parecer Juridico (quanda cabivel)

[ Termodtvwo |

C = AREA DE CONTRATOS

As documentacdes constantes na imagem acima, refletem
todas as etapas que a area de contratos deve realizar. Assim, apos
a preparacao da documentacao feita pela area demandante, o
fluxo processual segue para as areas competentes estabelecidas
regimentalmente e pela portaria n° 557 09/02/2023, para as
devidas conferéncias e assinaturas.

E importante destacar que, na Sede do MAPA, o fluxo
processual esta distribuido entre diferentes departamentos, com
responsabilidades especificas atribuidas a cada unidade. No
entanto, no ambito das Superintendéncias Federais de Agricultura
(SFAs), € comum que uma mesma equipe desempenhe tanto as
atribuicoes da area demandante quanto aquelas relacionadas a
gestao contratual, concentrando as etapas do processo em uma
unica unidade.

DOSSIE

Antes de iniciar os tramites relativos a analise do pedido de
acrescimo ou supressdes a CCON ira providenciar o dossié do
processo relacionado, gerando um PDF de toda a documentacao
constante, bem como acrescentando planilhas ou arquivos que nao
estao no formato padrao. O dossié devera ser anexado ao processo
principal da licitagcao.

LISTA DE VERIFICAGAO DA AGU

A Lista de Verificagcao da AGU (Advocacia-Geral da Uniao) e
um instrumento de apoio que foi desenvolvido para orientar os
orgaos e entidades da Administracao Publica na instrucao dos
processos de alteracdes contratuais, incluindo especificamente os
casos de acréscimos e supressoes de quantitativos nos contratos
administrativos, com base na Lei n° 14.133/2021.

Ela funcionacomo um checklist que indica quais documentos e
quais aspectos juridicos e administrativos precisam ser observados
e anexados ao processo para garantir que o aditamento contratual
esteja juridicamente adequado e devidamente fundamentado.
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PublicadonoPortaldaAGU,ochecklist(intitulado “Aditamentos
Contratuais - itens 23 a 32.2") orienta os agentes publicos sobre a
observancia de diversos requisitos legais. Em relacao a acréscimos
e supressoes, a lista geralmente inclui a conferéncia de:

a) Existéncia de clausula contratual que permita a alteracao;

b) Justificativa técnica da area demandante para o acrescimo ou a
supressao;

c) Demonstracao da vantagem para a Administragao;
d) Disponibilidade orcamentaria atualizada;

e) Pesquisa de mercado atualizada;

f) Mapa de Gerenciamento de Riscos;

g) Parecer juridico previo (caso necessario),

h) Regularidade fiscal da contratada.

O objetivo é padronizar a analise e a documentacao do
processo, reduzindo o risco de falhas formais e facilitando o trabalho
da Consultoria Juridica e da fiscalizagao de controle (CGU, TCU).

Todo o preenchimento da lista é feito dentro do sistema Sei e
assinado pela area competente da averiguacao do cumprimento dos
itens.

MINUTA DE TERMO DE ADITIVO

A Minuta de Termo Aditivo € criada dentro do sistema Sei, para
que seja analisada e validada pelas areas envolvidas do contrato e,
em alguns casos submetida a analise juridica.

Nesta etapa de criagao, a area de contratos ira preencher
todos os campos correspondentes ao objeto da licitacao, bem
como destacar os novos valores, e ira assinar e disponibilizar para
verificagao.

Entretanto, em razao da existéncia de parecer referencial
aplicavel, podera dar inicio diretamente a formalizacao do Termo
Aditivo.

CONSULTORIA JURIDICA

O encaminhamento a consultoria juridica, devera seguir o
rito processual de hierarquia estabelecidos pelo MAPA. No ambito
das SFAs sera o Superintendente, ja no ambito da SPOA, tanto o
Secretario como a CGAQ podem enviar consulta juridica.

Caso 0 processo seja encaminhado a consulta juridica do
MAPA, este devera seguir os criterios estabelecidos recentemente
para encaminhamento 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 obrigatorio a utilizacao da
funcionalidade do Oficio Padrao Eletronico 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 Eletronico € necessario preencher
todos os campos conforme a ordem apresentada, e apos a geracao
do modelo de oficio, devera ser salvo em PDF, assinado e inserido
no processo antes do encaminhamento ao Protocolo.

Apos 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 restitui o processo a
unidade solicitante — CGAQ, SPOA ou SFAs— para os devidos
encaminhamentos.

As unidades CGAQ, SPOA ou SFAs, ao receberem o processo,
encaminhardo as areas competentes para verificagdo ou
saneamento das recomendacdes apontadas.

No entanto, € importante frisar que a area técnica, ao demandar
manifestacao da Consultoria Juridica, verifique previamente
se o tema esta contemplado nos pareceres referenciais ja
disponibilizados pela Advocacia-Geral da Uniao (AGU), por
meio da Coordenacao-Geral de Elaboracao e Consolidacao de
Jurisprudéncia Consultiva da Consultoria-Geral da Uniao (CGU/
ECJUS). A consulta a esses pareceres referenciais, quando aplicavel
ao caso concreto, pode, em determinadas situacoes, dispensar a
necessidade de uma consulta juridica individualizada, conferindo
maior celeridade e seguranca juridica ao tramite do processo. Os
pareceres referenciais atualizados estao disponiveis no seguinte
endereco eletronico: https./www.gov.br/agu/pt-br/composicao/
cgu/cgu/ecjus.

TERMO ADITIVO

E dentro do processo principal que sera realizada a geragao
definitiva do Termo Aditivo, bem como sera colhida as assinaturas
correspondentes. A (CCON e a DIAL), em articulacdo com as
instancias superiores, deverao providenciar a inclusao do Termo

Aditivo em bloco de assinatura no sistema Sei, 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 o valor envolvido.

Com o intuito de esclarecer o fluxo das tramitagdoes dos
processos de acordo com as instancias de competéncias dentro
da estrutura do MAPA, no anexo Il contem quadro explicativo da
referida portaria mencionada.

Para consultar o quadro explicativo clique aqui: Portaria MAPA
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COMO CRIAR MINUTA DE TERMO DE ADITIVO

Passo 1: Preencher os campos ‘Descricdo, Nome na Arvore e Nivel de Acesso - Publico

Gerar Documento

Minuta de Termo Aditivo

O Documento Modelo
() Texto Padrao

@ Menhum

Descrigao:

Nome na Arvore:

Classificacdo por Assuntos:

Observacoes desta unidade:

O Sigiloso O Restrito O Pullico




Passo 2: Apos a criacao a Minuta de Termo Aditivo gerada devera ser preenchido todos os campos correspondentes de acordo com o
Termo Aditivo Original. Concluida todas as observacdes a minuta devera ser assinada pela area de contratos, e se necessaria direcionada
as areas envolvidas ou a Consultoria Juridica.

MINISTERIO D AGRICULTURA E PECUARIA ers3o distribuida pelo Ministério da GestSo e da Inovacio em Servigos Pablicos - MGI

— Seil Pesquisar Q  cooncoao = @0 L X O
— @ SElupdate v4

2 2 & P E

= 21000.041422/2026-71 (3 g

‘ Minuta de Termo Aditivo 43387519 ¢ ‘ '__': P& @ *

K 4
]
B

&
[
x

~,

Minuta de Termo Adi

3

Q, Consultar Andamento

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

MINUTA DE TERMO ADITIVO

TERMO ADITIVO N2 /

CONTRATO DE [DIGITE AQUI O OBJETO] QUE CELEBRAM ENTRE 51 A MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA E
A [DIGITE AQUI O NOME DA EMPRESA]

O MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, inscrita no CNPI/MF sob o n2 xx.oo o )eo-xx, com sede no [digite agui o endereco completo da sede], doravante denominada CONTRATANTE, por intermédio do seu [Cargo do
Signatario 1], Senhorfa) XO000OOOO0OMXX, [nacionalidade], [estado civil], [profissdo], portador da Carteira de Identidade n2 wooocoo-sigla/uf e do CPF n2 wooooooox-xx, e do seu [Cargo do Signatdrio 2], Senhor{a) X000000000000(,
[nacionalidade], [estado civil], [profissdo], portador da Carteira de Identidade n2 woooocoo-siglafuf, CPF n2 soouootoo-xx, & de outro lado a Empresa XXOOO00OMXK, inscrita no CNPI/MF sob o n2 sooooooog oo, estabelecida a
[endereco completo da empresa], doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada pelo Senhor{a) XX0000KX, [nacionalidade], [estado civil], [profissdo], portador da Carteira de Identidade n2 woooooo-sigla/uf & do CPF N2 00000000

xx, resglvern celebrar o p Contrato, que serd regido pela Lei n2 B.666,/1993 e alteracbes posteriores, pela legislacdo correlata e pelo Edital e anexos do Pregéo Eletrénicon®_ /  (Processo n2 21000.041422/2025-71).
i CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
11 Digite aqui o texto... ...
B CLAUSULA SEGUNDA — DA VINCULACAO
21, Digite aqui o texto... .... .
211 Digite agui o texto... ... .
202 Digite agui o texto.. ...
2. Digite aqui o texto... .....
3. CLAUSULA TERCEIRA — DO REGIME DE EXECUCAD
k1 B Digite aqui o texto... .....
311 Digite agui o texto... ...
R 1 Digite agui o texto... ... .
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Na fase de finalizacao, a SEAC realizara o registro do novo

F|NAL|ZA(;AO PROCESSUAL termo aditivo no sistema SIAFI e no Comprasnet Contratos, com o

intuito de atualizar o saldo do contrato e as alteragdes dos contratos.
Feitas as devidas atualizacdes devera ser anexado ao processo
as confirmacoes dos lancamentos ou o extrato no SEI. E tambéem
selecionando dentro do sistema de contratos publicacao do Termo
Aditivo no PNCP.

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.

COMO ATUALIZAR O SALDO DO TERMO
ADITIVO NO SIAFI?

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

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

S =SFAC

Apos o termo aditivo assinado pelas autoridades competentes
em suas instancias governamentais, o processo seguira para o
Servico de Acompanhamento de Contratos - SEAC, para fins
de finalizacao dos tramites quanto ao pedido de acréscimo ou
sSupressao.
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Passo 2: Inserir na lupa de localizar no canto direito “INCDH" - Inclui Documento Habil.

& SIAF aal

" Conbpr s hoewis | it arerie FCDH Lk
ﬂ: BANER
0
% fann0a] milko we =" ficar an magenn [COMUMICA ] sovisday pare @ sul UG Clgusr no Bolifo “COMUSTICA® ro menu acima para wil-lan agona.

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.

Incluir Documento Habil - INCDH

* Cddigo da UG Emitente Home da UG Emitente: Moeda:
130005](g) COORD.AGERAL DE EXECUCAD QR E FIN.DAMAPA, REAL (R3)
Anao: * Tipe de Documento:  Titwlo: Hibmero DH:
2019 Lﬂl 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 aditivo) 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 informacdes 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.

Incluir Documento Habil - INCDH & rum

! Cammpsd - prosechmeniis: obripgsiiro
*Cisehgn i LG E il iniic Mema di UG Esbifls L T
1S COCRD -GERAL DE EXECUCAD ORg E FINDAMARA

A “Tipe de Documents:  Tihuio Hiyrraeg DH
20 R REGISTRDS DE CONTROLES INVERSOS

F Prasscrardsis SONQmsss © REQEFRIE T PeRdEnte b RgaNs
Foesea Binicos "outod Lingament | Casbs g Cuils | Masusa

Cidige da U] Pagedioen: Moms da 1] Pagadirs Siwtemna da Oegem
4 B & CODRD -GERAL DE EXECUCAD ORg E FIRLDAMARS, CPR-STH

"Dt g Erwiido Contibal Dt g Vencrments  Tioa de Clmibes Prgtaing Abyile "Walir do Docurmpsty
B2 [ [ 5 G380 [ REositaadananinss CETEFTELIE b [ 8,184, 7H

g G Lawdol Feaimel oy Caudar
(330943800117 I&I ACECO TS A

Dados de Documentos de Origem

& I mnsnse Dats e fmak 14 WTid 3 (B0 (g
| CEFEEXFIECTVED [-| ]
| Cosfrmar | | Destanae

| o oL

AR Do s, R L otk

| Lk | ARESTST Selecablid | Copebi SeleCioRsssd | Enok SelhDiasdid

*Oitrarcas B : -
Eoncrator 45/4018, Contratadel Lﬂﬁ /A, ﬂm]ﬂcll’.‘uncnum SEEVLQDF THOALC08 espiilaliEsdos (ooAatinucs & #em dedicacho exclusive oe mio de obDEE), woltados pars & preservechs o8 disponlbsludsds [l4nNTEidl) 1
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Passo 5. Apos as confirmagoes e preenchimentos a tela ficara conforme imagem abaixo:

Diades Bisicos 'D-ni.np-n Conir deCusly  Resuma

"k dn UG Pagadsin Hissa el LIG Pigetions Deinarn o Degyam
130005 COORD -GERS. DE EXECUCAD DRl E FIN DWM/MAPS GPRSETH
*Cists do Eminalio Combial  Dimts de Vesciments:  Taxs de Chmbie.  Procenss Areaty “Walor do Documantn
e . 02000 SE0O0OMHIHEIY Lraglrira gk ] 2T
Civlienn o Cander Mo e Cradar
A0 ACECOTISA
Dados de Docusentos de Origem
[imargars Dts 38 et b Mamiaga gy [ (M ugeh T V!
AL M0 12122008 2572008 £21584 T8
Tatal 52167
Docussentos Mibels Relacionados Tedamung
L. B 0 (i L. B Ll iy
“Dibarang do
Conbrats: 28/2018, Contcatads: ACECD TI 5/A, Objeto:Coatrataclo de secrvicos Edcnicoa especialifades (confinoss & sem dedicacls exclosiva de mlc de cbza), voltadss paza a pfesecvaclds da disponibilidsds [24x7x34%)
dop eerviges da Jolugho Zsls T

[ Ssha Rascnbo | VercarConstboc ] ]




Passo 6: Na aba ao lado de dados basicos existe a aba "Outros Langamentos’, nesta aba € necessario preencher o campo “Situacao”
com a sigla LDVO11 - Assinatura de contratos de Despesas e clicar em confirmar. Apos 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 execucao, n° final 02.02 - usado para contratos de servicos ja executados), e posteriormente clicar em confirmar.

& SIAFI

. ot At " Ademear Favirbn

Incluir Documento HAbLIH - INCDH @ sum
= gl (e ) el o G
"Ciédhod da L] Emltants M da LG Erratinds Lteda
130005 COORD -GERAL OE EXECUCAD DR E FIN DAMAP,
Ana “Tipd e Documants:  Tiule: Pirrabr Dt
219 AC REGESTROS DE CONTROLES DAVERSOS -
E p - = p O Rgiifio
FEusen Bl P et Lnes; Comtre g0 Custy | Begums |
S = Total da b 8,00
Erony |Gy | pesleme
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Incluir Documento Habil - INCDH @ e

*{amea da presschrendn ohrgEsen
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Tootad da Aba 3,00
= mim Rbgsrasg

Sbuac ke Home da Sdusgde

LCAST AZZINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA
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Passo 7: Apos preenchida as abas "Dados Basicos' e “Outros Lancamentos”, € necessario clicar em “Registrar” no final da tela..

&5 SIAFI s

Soabgrus iikasy o hScgear Favema | kel |
Incluir Documento Habil - INCDH & sun
= LA G e Pala e e e
"Céchgn da A Emitenta; Mo da UG Emibesly Llssia
=t COORD -GERAL DE EXECUCAD Oft; E FilLDAMARA
Ang "Tips e Detumants:  Thula e DH
w13 RC REGISTROS DE CONTROLES DWVERSOS =

P Prenomants Songaing = Awpevsdia = Peragprie ot AHpINE
Fhados Bhexoe "Owren Langaanie | CerbpdeCwil Repume

Tonad da Aba 531575
= Eem Repisiadic

O Siusglio; LOVOTY - ASSRATURA DE CONTRATOS DE DESPESA BT
Dbseragds

Ceateatel J8/2018, Contrateds: ACECO I1 &/A; OejerscContratechs de servigss résnleos sspeslalibadns [(Sontisucs ¢ saa dedicsgds cxclusiva de mlo oS¢ obra), volteses pars a poeservigdo i dispealblildese (24ETEAdd) dos
saTvigss da 3alofds Sala Cafre.
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6 Resultado do Registrar (7]

Numero do Documento Habil Registrado: 2019RC000165

Data de Lancamento: 201272019

Compromissos Gerados: 0

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

Documentos Contabeis

Humero do Documento Contabil Origem

130005201 ONS0081 TS Diacuments GErado

Compromissos

Passo 8: Apos o registro no SIAFI do termo aditivo € necessario baixar o comprovante de lancamento para ser inserido ao processo.
Para essa atividade o caminho &: Menu - Contas a pagar e a receber — Consultar Documento Habil - Preencher o CNPJ da empresa e a sigla

RC.



COMO ATUALIZAR TERMO ADITIVO NO
SISTEMA COMPRASNET?

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 6rgaos da Administracao Publica Federal.

Criadocomoobjetivodeampliaratransparéncia,apadronizacao
e o controle dos contratos celebrados ho ambito federal, o moédulo
de contratos permite o registro, acompanhamento e atualizacao de
informacdes contratuais de forma centralizada e segura.

Nele, € possivel cadastrar dados essenciais como objeto,
vigéncia, valores, reajustes, aditivos e prorrogacoes, 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
Aditivo 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:
https://gitlab.com/sistema-conta/sc/-/wikis/home#manuais-do-
sistema.

O sistema Comprasnet Contratos esta diretamente integrado
ao Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP), funcionando
como uma ferramenta de gestao contratual que alimenta
automaticamente o portal com as informacdes exigidas pela nova
Lei de Licitacoes (Lei n° 14.133/2021).

Essaintegracao permite que os dados inseridos no Comprasnet
Contratos — como celebracao, aditamentos, apostilamentos,
prorrogacoes 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 érgaos publicos, mas tambéem como
um canal oficial de envio das informacoes contratuais ao repositorio
nacional, promovendo maior controle social e institucional sobre as
contratacoes publicas.

COMUNICACAO A CONTRATADA

Concluida todas as etapas de elaboracao do Termo Aditivo
a contratada devera ser formalmente comunicada acerca da
finalizacao do procedimento e a necessidade de assinatura do
referido termo, e bem como providenciar a renovacao da garantia.

A comunicacao e realizada por e-mailinstitucional ou por oficio,
elaborado pela (SEAC ou DIAL), e também sera disponibilizado o
acesso externo para assinatura do Termo Aditivo para assinatura.

A contratada devera apresentar resposta quanto a renovacao
da garantia contratual, quando aplicavel. Apos o recebimento da
documentacao e a verificacao de sua conformidade, os documentos
deverao ser inseridos no processo, encerrando-se, assim, o fluxo
referente a alteracao contratual por acréscimo ou supressao.
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COMUNICACAO A AREA DEMANDANTE

A comunicagao a area demandante se dara apos terminadas
todas as etapas referentes ao procedimento de acréscimo ou
supressao. A area sera notificada, via despacho simples, dentro do
sistema Sei sobre a finalizacao do termo aditivo proposto. Esta fase
devera ser realizada pela unidade da (SEAC ou DIAL).

COORDENAGCAO-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 funcdes de forma alinhada as diretrizes
estrategicas e operacionais do Ministério. A CGAS presta assisténcia
direta ao Secretario-Executivo no acompanhamento da atuacao
das superintendéncias, promovendo a articulagcao entre os orgaos
centrais e descentralizados.

Entre suas principais competéncias estao:

. Prestar apoio ao Secretario-Executivo na supervisao ministerial
relativa ao desempenho das SFASs;

ll. Coordenar, junto aos titulares das SFAs e aos orgaos setoriais e
singulares do MAPA, a elaboragao, o monitoramento e o controle
dos instrumentos de programagao estratégica e operacional;

lIl. Articular agOes voltadas ao aprimoramento da gestao
operacional das superintendéncias, em conjunto com as unidades
administrativas dos 6rgaos 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, para as SFAs, € imprescindivel o cumprimento
das diretrizes estabelecidas pela Portaria MAPA n°® 557, de 09 de
fevereiro de 2023, que tornou obrigatoria a submissao prévia de
todos os processos de licitagcao e contratos a analise da CGAS,
sendo necessaria a manifestacao favoravel para a continuidade da
tramitacao.

Com o intuito de estruturar e padronizar os procedimentos
desempenhados por essa unidade, 0s processos que envolvem
pedidos de acréscimos e supressdes contratuais 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 0 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.



rare [AICo (Quanao

Manifestagao CGAS

CG=CGAS
DECLARAQAQ DE DISPONIBILIDADE
ORCAMENTARIA
a) Conceito

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

A realizacao de despesas publicas exige, como condicao
prévia, a devida alocacao 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°® 14133/2021 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, € indispensavela existéncia
de dotacao orcamentaria especifica e suficiente que assegure sua
regular execucao.

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

b) Como fazer?

O modelo da Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria
devera observar as diretrizes estabelecidas pelo orgao central
do Sistema de 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:
ldentificagcao da Gestao/Unidade;

Fonte de Recursos;

Programa de Trabalho;

PTRES (Plano Interno);

Natureza da Despesa;

Numero da Nota de Empenho.
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Na hipotese de compartilhamento de despesas com outras
secretarias ou ministérios demandantes, devera ser consignada a
indicacao dos Planos Internos (Pl) que custearao a despesa, bem
como 0s respectivos valores a serem repassados por cada um.

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

CHECKLIST DE ANALISE
CRITERIOS CUMPRIMENTO | SEI N°
(SIM/NAO/ (LINK)
OBSERVACOES)

|. Conformidade da
Solicitagao: Oficio de
comunicagao a
contratada

[l. Analise da Técnica:
Emissao de Nota
tecnica pela SFA,
incluindo a analise
da planilha de
custos enviada pela
Contratada

[ll. Artefatos
Contratuais: Emissao
de Minuta de Termo

Aditivo

CRITERIOS CUMPRIMENTO |SEI N°
(SIM/NAO/ (LINK)
OBSERVACOES)

IV. Impacto

Financeiro e

Orcamentario:
Declaracao de
Disponibilidade
Orcamentaria
(DDO) detalhada,
com indicacao de
cada operacao e
respectivos Planos
Internos - Pl e
valores.

V. Manifestacao

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
O caso, e atestado
de atendimento ao
Parecer referencial.




CONCLUSAO

A gestao adequada dos processos de acrescimos e supressoes
contratuais € fundamental para assegurar a legalidade, a eficiéncia

. o e a transparéncia nas contratacdes publicas. Tais alteracoes,
CRITERIOS CUMPRINMENTO SEIN quando devidamente justificadas e fundamentadas, permitem que
(Sl M/NAO/~ (LINK) a Administracdo Publica ajuste o objeto contratado as necessidades
OBSERVA(;OES) efetivas da instituicao e as circunstancias supervenientes, sempre
em consonancia com os principios da economicidade e do interesse
VII. Prazo Técnico publico.
de Analise:

Encaminhamento
a CGAS, no prazo
minimo de 30 (trinta)
dias para analise.

Para garantirum processo seguro e consistente, eindispensavel
adotar mecanismos de controle interno tais como:

a) A utilizacao sistematica da Lista de Verificacao da AGU, para
assegurar o cumprimento de todos os requisitos legais e formais;

b) A realizacao de pesquisa de mercado atualizada, com
documentacao robusta e transparente;

c) A elaboracao de Nota Tecnica detalhada, que fundamente
tecnicamente o pedido de alteracao;

d) A verificacao rigorosa da disponibilidade orcamentaria e emissao
das respectivas declaracoes e reforcos de empenho;

e) A analise e aprovacao prévia por parte da assessoria juridica e
das unidades de controle interno.

Apesar dos avangos na hormatizacao e no uso de ferramentas
de apoio, ainda sao identificados alguns gargalos e fatores que
podem gerar erros Nos processos de acrescimos e supressoes, tais

como:
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f) Falta de planejamento inicial adequado, que leva a alteracoes
excessivas durante a execucao contratual;

g) Auséncia ou insuficiéncia de justificativa téecnica no momento da
solicitacao;

h) Pesquisas de mercado inadequadas ou desatualizadas;

i) Documentagao incompleta ou inconsisténcias no processo
administrativo;

j) Falta de capacitacao dos servidores responsaveis pelo
acompanhamento contratual e pela elaboracao das pecas
tecnicas.

O enfrentamento desses gargalos demanda um esforco
conjunto das areas demandantes, unidades de contratos,
assessoria juridica e controle interno.

Recomenda-se o investimento continuo em capacitacao dos
servidores, o fortalecimento da governanca em contratacoes e a
busca pela padronizacao de procedimentos

de modo que os processos de alteracao contratual sejam
conduzidos com maior segurancga juridica e eficiéncia.

Com o objetivo de apoiar as unidades demandantes,
areas de contratos e demais setores envolvidos na gestao de
alteracoes contratuais, apresenta-se, a seguir, um quadro-resumo
com orientacoes praticas e os principais gargalos identificados
NOS processos de acrescimos e supressoes. Este material visa
contribuir para o aprimoramento dos controles internos, a
padronizacao de procedimentos e a reducao de falhas recorrentes
nesses processos.

QUADRO-RESUMO

Orientacdes para Controle e Mitigagao de Erros em Acrescimos

e Supressoes Contratuais

PRATICAS

RECOMENDADAS

Utilizar a Lista de Verificacao da
AGU como checklist obrigatorio

ERROS E GARGALOS
COMUNS

Falta de planejamento inicial
adequado

Elaborar Nota Tecnica completa
e bem fundamentada

Justificativa técnica insuficiente
ou inexistente

Realizar pesquisa de mercado
atualizada e devidamente
documentada

Pesquisa de mercado
desatualizada ou com
documentacao deficiente

Verificar a disponibilidade
orcamentaria e emitir reforco
de empenho, se necessario

Documentacao incompleta ou
inconsisténcias No processo

Submeter a proposta de
alteracao a parecer juridico
prévio (quando aplicavel)

Falhas de comunicacao entre
area demandante e setor de
contratos

Garantir capacitagao continua
dos

servidores envolvidos

Auséncia de capacitacao
atualizada sobre legislacao e
melhores praticas

Adotar procedimentos
padronizados e fluxos de
trabalho claros

Falta de padronizacao
nos fluxos e exigéncias
documentais
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GLOSSARIO

As definicoes apresentadas neste glossario foram elaboradas
com base em legislacdes vigentes, orientacdes tecnicas 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
mudangas no escopo dos servicos ou fornecimentos, conforme o
artigo 65 da Lei n°® 8.666/1993 e o 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 da assinatura
do contrato.

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

DOTAGAO ORCAMENTARIA: Toda e qualquer verba prevista
como despesa em orcamentos publicos e destinada a fins
especificos. Qualquer tipo de pagamento que nao tenha dotacao
especifica s6 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 obrigagao de pagamento da despesa pelo governo
ao credor. Consiste na reserva de dotagcao orcamentaria, ou seja,
valores autorizados para atender um fim especifico. O empenho

e 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 0 pagamento,
que, por motivo de forca maior, nao foram objeto de empenho.
Fonte: Tesouro Nacional.

EXERCICIO FINANCEIRO: Periodo definido para fins de
segregacao e organizacao 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, pormeio de compensagoes previamente estabelecidas
em contrato, com o objetivo de assegurar o cumprimento das
obrigagoes assumidas. Exemplos incluem caugao, receitas proprias
do tomador ou hipoteca de imovel.

INDICE DE REAJUSTE: Indicador econémico 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 solicitacdo de reajuste ou repactuagdo. E peca
obrigatoria na instrucao processual.
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PREVISAO ORGCAMENTARIA: Ato de planejamento das
atividades financeiras do Estado. E tambem um ato de carater
juridico, criador de direitos e obrigacdes orcamentarias.

SIAFI: Sistema Integrado de Administracao 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 alteragoes
contratuais previamente autorizadas, como  prorrogacoes,
alteracoes de valor ou modificagdes no objeto, nos moldes das leis
que regem os contratos administrativos.
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ANEXO | - CHECKLIST

Ochecklistelaboradotem como objetivo auxiliarnaconferéncia
da documentacao necessaria para a formalizagao de acréscimos e
supressoes contratos administrativos, conforme previsto na Lei n®
14133/2021, na AGU e de acordo com as normativas internas do
Ministério da Agricultura e Pecuaria - MAPA.

ACRESCIMO E SUPRESSAO CONTRATUAL

Justificativa Técnica

Pesquisa de Mercado

Verificagao da clausula
contratual que permita
alteracao
Disponibilidade
Orcamentaria

Mapa de Riscos Atualizado
(se aplicavel)

Parecer Juridico (se
aplicavel)
Regularidade Fiscal da
Contratada

Demonstracao da
Vantagem para
Administracao
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ANEXO Il - PORTARIA MAPA N° 557 09/02/2023

Comissao Executiva
do Plano da L.
SFAs Cacaueira: INMET e SPOA SE STI CGAS
Laboratérios
Federais

Independente da
competéncia
condicionada a
= analise Prévia e
Favoravel referente
as SFAs

Vialor igusi ou Yalor igual ou inferior a Walor inferior a Valor igusi au

inferior a superior a
R4 1.000.000,00 L i g e o R$ 10.000.000,00

Independente da
competéncia
Dispensada : : condicionada a
autorizacio Dispensada autorizacso - = = analise Prévia e
Favoravel referente

as 5FAs

Independente da
competéncia
b condicionada a
mm,nﬂda Dispensada autorizacio = analise Prévia e
autorizacao Favoravel referente
as SFAs




Valor igual ou
inferior a
R% 1.000.000.00

Valor igual ou
inferior a
R$ 1.000.000,00

Valor igual ou
inferior a

R$ 1.000.000,00

Valor igual ou
inferior a
R$ 1.000.000,00

WValor igual ou inferior a
R% 1.000.000,00

Valor igual ou inferior a
R% 1.000.000,00

WValor igual ou inferior a
R$ 1.000.000,00

Valor igual ou inferior a
R% 1.000.000,00

Valor inferior a
R% 10.000.000,00

Valor inferior a
R% 10.000.000,00

Valor inferior a
R$ 10.000.000,00

Valor inferior a
R% 10.000.000,00

Valor igual ou
superior a
Rg 10.000.000,00

Valor igual ou
superior a
R$ 10.000.000,00

Valor igual ou
superior a
R& 10.000.000,00

WValor igual ou
superior a
Rs 10.000.000,00
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Relativos a solughes
deTle
Comunicacio
independente do
valor

Relativos a solugbes
deTle
Comunicacao
independente do
valor

Independente da
competéncia
condicionada a
analise Prévia e
Favoravel referente
&5 SFAs

Independente da
competéncia
condicionada a
analise Prévia e
Favoravel referente
a5 S5FAs

Independente da
competéncia
condicionada a
anilise Prévia e
Favoravel referente
as SFAs

Independente da
competéncia
condicionada a
andlise Prévia e
Favoravel referente
as SFAs
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Instauracao de
procedimento
licitatorio,
dispensa ou
inexigibilidade
para contratacao
: Competente no Competente no
Competente no mbito ﬂnli:f.'lltﬂ A g:'lthltﬂ- Competente no

da autorizacao SRR da auterizaco ambito da autorizacdo

Competente no
ambito da

autorizacio

Facultado subdelegar aos dirigentes maximos diretamente subordinados

Instrumentos celebrados com fundamento na Lei n® 13.019, de 31 de julho de 2014,

O Ministro do MAPA podera avocar, a gualguer tempo e a seu exclusivo critério, a decisao de qualquer processo administrativo
relacionado 3 delegacio disposta nesta Portaria, bem como rever decisdes tomadas no exercicio da competéncia delegada. Ficam
convalidados os atos praticados a partir de 1° de janeiro de 2023 em conformidade com as disposicdes desta Portaria. Fica revogada a
Portaria MAPA n® 194, de 17 de junho de 2020.
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