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LISTA DE SIMBOLOS

O

Simboliza o inicio do processo

Simboliza uma decisao

Simboliza que sera feita uma
atividade ou agcao no processo

Simboliza anotagdes ou
textos que precisam ser mais
explicativos

Envio de mensagem

»
Simboliza a ordem do processo
i > Simboliza ligagdes entre o

processo

Simboliza que sera realizada a
criagcao de um documento

nnnnnnnnnnnn

Linhas utilizadas para ligagoes
de anotacoes e fluxo de objetos
dentro do processo

Simboliza o fim do processo

Simboliza atividades
simultaneas
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INTRODUGCAO

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

ALein®14.133/2021, disciplina de forma clara e objetiva as hipoteses,
limites e procedimentos para a realizacao dessas alteragoes,
buscando assegurar a continuidade do interesse publico, a
seguranga juridica e o equilibrio econédmico-financeiro do contrato.

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

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 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, foi realizado um mapeamento
completo das etapas envolvidas nos processos de acréscimos
e supressoes, contemplando desde a solicitagao 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
legislagcao vigente, mas possui o foco de facilitar a organizagao e
padronizacao da area administrativa no ambito do Ministério.




ACRESCIMOS E SUPRESSOES

CONCEITO E FUNDAMENTAGCAO

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

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

Ambas as figuras sao consideradas modificacdes 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°® 14.133/2021 impde limites objetivos para os acréscimos e
supressoes contratuais, visando preservar o equilibrio e a seguranca
juridica:

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

Excegao: 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 alteracdes ocorram ao longo
da execugao contratual, desde que fundamentadas e formalizadas
adequadamente.

Importante destacar que embora a Lei n°® 14.133/2021 fixe um
limite de 25% para supressdes 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 supressdes superiores a 25%, quando resultantes
de consenso entre a Administracao e a contratada, mediante
justificativa formal e devidamente motivada nos autos (Acérdao n°
464/2013 - Plenario).

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

juridico das contratacoes publicas, autorizam a pactuacao de
alteracdes superiores aos limites legais, desde que observados 0s
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 préevia e mediante justificativa administrativa
detalhada, assegurando-se plena transparéncia e seguranga juridica
ao procedimento.

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 aaceitar, nas mesmas condicdes contratuais, 0s acrescimos
ou supressoes ate os limites fixados na legislacao.

Manual de Desenvolvimento de Acréscimos e Supressoes
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HIPOTESE~S QUE JUSTIFICAM ACRESCIMOS OU
SUPRESSOES

A realizacao de acréscimos ou supressoes contratuais deve ser
motivada por razoes 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 execugao do contrato, exigindo sua adequacao.

Modificagbes no projeto ou nas especificacdes. desde que
decorrentes de necessidade para melhor adequagao 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 FORMALIZAGAO

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

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

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

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

lIl. 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 alteracdes que impliquem modificacao do valor,
do prazo ou das condicdes contratuais.

IMPACTOS NO EQUILIBRIO ECONOMICO-
FINANCEIRO

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

Nos casos de acréscimos, podera ser necessaria arevisao dos precos
paraassegurar que o contratado nao suporte dnusindevido. Poroutro
lado, nas supressodes, devera ser avaliado o impacto na margem de
lucro e na amortizacao 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 condigoes inicialmente contratadas, nos termos do art.
124, § 3°, da Lei n°® 14.133/2021, ressalvando-se a essencialidade do
cumprimento de todos os requisitos legais, bem como apreciagao
juridica individualizada para cada caso.



VEDACOES

e

A legislacao e a doutrina estabelecem vedacdes importantes no
tocante aos acréscimos e supressoes contratuais:

Descaracterizagao do objeto: as alteracoes 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 execugao do restante ou comprometer a
funcionalidade do objeto contratado.

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

Tais vedagoes visam preservar a isonomia, a competitividade e a
integridade da contratagao publica.

QUADRO COMPARATIVO: ACRESCIMOS x
SUPRESSOES CONTRATUAIS

Aspecto

Natureza da alteragao

Acréscimo

Aumento quantitativo do
objeto contratado

Supressao

Reducao quantitativa do
objeto contratado

Base legal (Lei n®
14133/2021)

Art. 124, |, alinea "a"; Art.
125, caput

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

Limite percentual

Ate 25% do valor inicial
atualizado do contrato
(regra geral);

Ate 25% do valor inicial
atualizado do contrato
(regra geral);

Até 50% se for reforma de
edificio ou equipamento
(art. 125, paragrafo unico)

Pode haver, reducdes
superiores a esse limite
desde que haja acordo
formal entre as partes,
assegurando-se a
manutencao da isonomia
e do interesse publico.

Origem da demanda

Necessidade
superveniente da
Administracao

Reducao de demanda
ou conveniéncia
administrativa

Exigéncia de justificativa
técnica

Obrigatodria

Obrigatodria

Necessidade de
pesquisa de mercado

Sim

Sim

Necessidade de

Sim (para cobrir o valor

Nao (pode gerar
anulagao parcial

disponibilidade ;
. acrescido) do empenho ou
orcamentaria
cancelamento de saldo
Sim. A contratada e
. . obrigada a aceitar os Sim. A contratada e
Obrigatoriedade N . .
0 acrescimos, desde que obrigada a aceitar as
de aceitacao pela . o ~
respeitados os limites supressoes, nos termos
contratada

legais e mantidas as
condicdes contratuais.

da lei.

Consequéncia financeira

Gera necessidade de
reforco de empenho e
maior despesa publica

Gera reducao de
despesa publica
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MAN UAL PE ACRESC' MOS E ;ﬁ;igrgrﬁ)so:g;\xoos: consultar o mapeamento dos processos conforme
SUPRESSOES

INSTRUCAO PROCESSUAL

Oficio Contratada

7 4

Pr.squ_isa de Me_rcad_n
Dn_cumr.nta;in ﬂr;a.mr_ntéria

oo

Nesta secao, apresentamos o fluxo de trabalho adotado no ambito
do Ministerio da Agricultura e Pecuaria (MAPA) para a tramitagcao
de processos de acréscimos e supressdes contratuais. O objetivo
e detalhar, de forma clara e objetiva, as etapas e responsabilidades
de cada unidade envolvida, promovendo a padronizacao dos
procedimentos e assegurando maior eficiéncia e conformidade as
demandas contratuais.

Cada area tem um papel essencial na conducao desse fluxo, Introducgdo Processual - MAPA
contribuindo para a correta instrucao processual e para o
cumprimento das exigéncias legais aplicaveis.




DOCUMENTACAO AREA DEMANDANTE

Oficio Contratada J

Manifestacao da Contratada

Mapa de Gerenciamento de Riscos

Pesguisa de Mercado

D ocumentacdo Orgamentaria

Regularidade Fiscal

4

| .
®

-

Lista de Verificagdo
Minuta de Termo Aditivo

Regularidade Fiscal

Lista de Verificagdo

Minuta deTerr‘nn Aditive

Maota Tn_écnica

Mota Técnica

Parecer Juridico (quando cabivel)

Manifestacio CEAS

Parecer Juridico(guando cabivel)

Te._rmn.ﬁditivu
Publicagtes

Termo Aditivo

g e SRR 2 SERL R, L CIL R ey R, SEUg PR

Assinaturas & Publicaches

Introduc¢éo Processual - SFAs

D = AREA DEMANDANTE

Nos casos de acréscimos ou supressdes contratuais, cabe a
area demandante dar inicio a instrucao processual, de forma
fundamentada e completa, apresentando todas as informagoes e
documentosindispensaveisaanalisetécnica, juridicaeadministrativa
da proposta de alteracao contratual.
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Essa etapa inicial € essencial para garantir a regularidade, a
celeridade e a seguranca juridica do processo, devendo a unidade
demandante reunir os elementos que justifiquem a necessidade da
alteragcao, bem como os documentos minimos exigidos, conforme
listado na imagem superior.

O oficio encaminhado a contratada, bem como a manifestagao com
a proposta atualizada por parte da empresa, devem ser realizados
por meio dos canais oficiais de comunicacao utilizados pela
Administracao Publica, preferencialmente por correio eletronico
institucional ou funcional. Todos os registros dessas etapas devem
ser devidamente inseridos e formalizados no Sistema Eletronico de
Informacoes (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. Instrugcdes 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 alteragdes contratuais, feito dentro do sistema
https./www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp. Seguem
abaixo as etapas recomendadas para sua elaboragao no ambito do
Ministerio da Agricultura e Pecuaria (MAPA), aplicavel aos processos
de acréscimos e supressoes:

Responsaveis -
Assinantes

Historicode
Revisoes

a) Informagoes 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 revisoes anteriores.
c) Riscos Identificados

Mapear 0s riscos que possam afetar o processo de alteracao
contratual, considerando aspectos como: Nao observancia dos
limites legais para acrescimos e supressoes; Alteragcdoes que
comprometam o equilibrio econdmico-financeiro do contrato;
Auséncia dejustificativa técnica adequada; Falhas na documentacao
ou ha instrucao processual; Atrasos na tramitagao ou na execugao
das alteragoes; Interferéncias indevidas na execucao contratual.

d) Analise e avaliagao dos riscos

Para cada risco identificado: avaliar causa do risco; avaliar a fase em
que o risco acontecerd; avaliar a probabilidade de ocorréncia ou o
nivel do risco (baixa, media ou alta); avaliar o impacto caso o risco


https://www.comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp.

venha a se materializar (baixo, medio ou alto); descrever as agoes
preventivas do risco e as agoes 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 situacdes ou quando houver
alteracoes relevantes no cenario do contrato. Realizar a revisao
periddica para efetividade das medidas adotadas.

g) Registro e formalizacao

Registrar o Mapa de Gerenciamento de Riscos no processo SEl
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

PESQUISA DE MERCADO

: 5 e Coletae
Objeto da Planejamento da Solicitagioe de S
Contratagio . Pesquisa Cotagoes . C{mgﬁdas
Elaboracao do
Atualizar, se . Registro no . Relatonio de Analise Critica
NEecessario Processo Pesquisa de dos Dados
Mercado

A Pesquisa de Mercado € uma etapa fundamental no planejamento
das contratacoes, pois fornece subsidios para a definicao de precos
e condicdes de contratacao mais vantajosas para a Administracao.
No contexto de acréscimos e supressdes contratuais, a pesquisa
deve refletir a realidade atual do mercado, assegurando que 0s
ajustes propostos estejam alinhados aos precos praticados.

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

Aléem 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 Inovagao em Servicos Publicos (MG,
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pelos orgaos centrais do SISG ou, quando aplicavel, por orientagoes
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 contratagdes similares), numero
minimo de cotacdes, metodologia, validade dos dados, entre
outros

IN SEGES/ME n°73/2020 - Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizacao de pesquisa de precos 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 contratacao de
TIC (Tecnologia da Informacao e Comunicacao), reforcando
a aplicacao da IN65/2021 e exigindo justificativas para uso
exclusivo de propostas de fornecedores.

Sistemas Oficiais de Pesquisa de Pregos
Painel de Precos

Plataforma oficial recomendada pela IN 65 como fonte prioritaria.
Permite filtrar compras similares por 6rgao, 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 14.133/2021, 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 Construgao
Civil (SINAPI)

Sistema especializado para custos de obras e servicos de 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.
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DOCUMENTACAO ORCAMENTARIA

=) Disponibilidade Orcamentaria
b
%) Declaragdo Orcamentéria
I
“‘\_I

Nota de Reforco de Empenho

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 realizagao da despesa
pretendida, em conformidade com o principio do equilibrio
orcamentario e os limites estabelecidos na legislacao vigente, como
a Lei n® 4320/1964 e a Lei Complementar n°® 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

A Declaragao Orgcamentaria € um documento, geralmente emitido
pela unidade setorial de orcamento ou area financeira, que certifica
a existéncia de saldo orcamentario disponivel para atender as
obrigacdes 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
seguranga quanto a regularidade orcamentaria e financeira da
despesa.

Como pratica usual, a Declaragao Orcamentaria atende as normas
da Lei n° 14.133/2021 (nova Lei de Licitacdes 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 e
suficiente para suportar acréscimos 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
obrigagoes assumidas.

A emissao e gestao dos empenhos — inclusive reforcos — seguem
as disposicdes da Lei n°® 4.320/1964 e das normas de execucao
orcamentaria da Administracao 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).

Tal exigéncia tem por objetivo assegurar que a contratada esteja
em dia com suas obrigacdes legais, prevenindo riscos juridicos e
garantindo o respeito aos principios da legalidade, moralidade e
interesse publico.

A comprovacao dessa regularidade € feita mediante a apresentacao

de certidoes e documentos atualizados, emitidos pelos orgaos
competentes, tais como:

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

Manual de Desenvolvimento de Acréscimos e Supressoes




Manual de Desenvolvimento de Acréscimos e Supressoes

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.cnhjjus.br/improbidade_adm/
consultar_requerido.php;

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

Declaragcao 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 habilitacdo 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 Habilitagcao (Perfil Transagao ou Consulta).
Manual: Cadin - Manual (www.gov.br). Acesso: Novo CADIN: https://
cadin.pgfn.gov.br/.

NOTA TECNICA

A confeccao da Nota Técnica 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, introducgao, historico do contrato, analise, embasamento
legaldo 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 acréscimo ou supressao propostas, tabelas com
0s respectivos valores devidamente atualizados, o percentual de
alteracao e demais informacdes pertinentes ao caso.

Ressalta-se que, nesta fase, quanto maiorfor o nivel de detalhamento
das informagodes 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 é por meio da Nota Tecnica que o processo e
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 recomendacgoes ou ajustes indicados, o Termo Aditivo
podera ser formalizado e celebrado.
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COMO CRIAR PROCESSO RELACIONANDO NO SE!:

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

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

. 2
— wll Pesquisar...
— ® SElupdatevd -

1 21000071103/2024-18 - @ o

= - ﬁ o =y '
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------- i Despacho 5359 (39510209 | pgs
------- Publicacao - ICTI(39530823) ==
------- Certidao - Regularidade Fiscal (3
------- ﬁ Planilha - Reajuste Contratual (3¢
------- ‘ Minuta de Terme de Apostilamer
------- ‘ Mota Técnica 83 (39530977} [seaL
------- i Despacho 5609 (396868382) <po,
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Passo 2: Escolher o Tipo de Processo “Gestao de Contrato: Acréscimo ou Supressao Contratual”.

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

‘ersao distribuida pelo Ministeno da Gestac

— seil Pesquisar Q‘. CCON-CGAD
— ® SElupdate w4

Iniciar Processo

| Pesquisar no Menu

@ Acompanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo. @
'33:; Administracao

acres
E Base de Conhecimento

. Blocos

Gestdo de Contrato: Acréscimo Contratual

B Contatos

MINISTERID D% AGRICULTURA E PECUMRIA
== il

—

— SEI¢ SElupdate w4

F Y
e ) "
| Pesquisar no Menu | Iniciar Processo

Viers3o distribuida pelo Minisicnio da Gest

Pesquisar Q CCON-CGAC

G) Acompanhamento Especial

Escolha o Tipo do Processo: @
¢¢ Administracao

supressa
E Base de Conhecimento

Gestao de Contrato: Supressao Contratual

. Blocos
B Contatos

n Caontrole de Prazos




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.
MIMISTERIO D& AGRICULTURA E PECURRIA Vers3o distribuida pelo Ministério da Gestio e da Inovagso em Senvicos Pablicos - MGI

. =
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DOCUMENTACAO AREA DE CONTRATOS

Oficio Contratada

Manifestagio da Contratada

MMapa d_eGeren ciame_ntn de Riscos

Documentagdo Qrcamentaria

Mota Técn!ca

!
J
J
FPesquisa de Mercado I
|
J
J

Regularidade Fiscal

Publicagdes

C = AREA DE CONTRATOS

As documentacdes constantes na imagem acima, refletem todas as
etapasqueaareade contratosdeverealizar. Assim, aposa preparagcao
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
acréscimo ou supressoes 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 licitagao.
OraR. |
ol "|,_)I

a3 T

LISTA DE VERIFICACAO DA AGU

A Lista de Verificacao da AGU (Advocacia-Geral da Uniao) é
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 acrescimos e supressdes de quantitativos nos contratos
administrativos, com base na Lei n° 14.133/2021.

Ela funciona como 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.



Publicado no Portal da AGU, o checklist (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 alteragao;

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

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

e) Pesquisa de mercado atualizada;

f) Mapa de Gerenciamento de Riscos;

g) Parecer juridico previo (caso hecessario),

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 fiscalizacao de controle (CGU, TCU).

Todo o preenchimento da lista é feito dentro do 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 SEI, para que seja
analisada e validada pelas areas envolvidas do contrato e, em alguns
casos submetida a analise juridica.

Nesta etapa de criacao, 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.

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 o processo seja encaminhado a consulta juridica do MAPA,
este devera seguir os critérios 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 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/composicao/cgu/cgu/consultaproc.

Desse modo, para o preenchimento do formulario eletronico de
geracao do Oficio Padrao Eletronico € necessario preencher todos
0s campos conforme a ordem apresentada, e apos a geragao 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,
encaminharao as areas competentes paraverificacao ou saneamento
das recomendacoes apontadas.
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No entanto, € importante frisar que a area técnica, ao demandar
manifestacao da Consultoria Juridica, verifique previamente se o
temaestacontempladonos pareceresreferenciaisjadisponibilizados
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/composicaoc/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 articulacao com as
instancias superiores, deverao providenciar a inclusao do Termo
Aditivo em bloco de assinatura no 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 tramitacdes dos processos
de acordo com as instancias de competéncias dentro da estrutura
do MAPA, no anexo lll contém quadro explicativo da referida portaria
mencionada.

Para consultar o quadro explicativo clique aqui: Portaria MAPA



https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/ecjus.
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/ecjus.
http://TERMO ADITIVO

COMO CRIAR MINUTA DE TERMO DE ADITIVO

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

Gerar Documento

Minuta de Termo Aditivo
Texto Inicial
O Deocumento Modelo
O Texto Padrao
@ Menhum
Descricao:
Nome na Arvore:
Classificacdo por Assuntos:
- o@
.3
Observagoes desta unidade:
Nivel de Acesso
O Sigiloso O Restrito O Publico
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Passo 2: Apos a criagao 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.

)

> N; ,’ﬁinp

¢ &5 B B x

»

MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA

MINUTA DE TERMO ADITIVO

TERMO ADITIVO N2 /

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

O MINISTERIO DA AGRICULTURA E PECUARIA, inscrita no CNPJ/MF sob o n2 xx.xox.xxx/xxxx-xx, com sede no [digite aqui o endereco completo da sede], doravante denominada CONTRATANTE, por intermédio do seu
[Cargo do Signatario 1], Senhor(a) XXOOOOOXXXXXX, [nacionalidade], [estado civil], [profissdo], portador da Carteira de Identidade n2 xxxxxxxx-sigla/uf e do CPF n2 xouxxxooe-xx, e do seu [Cargo do Signatario 2],
Senhor{a) XXMXXXXXXXXXXX, [nacionalidade], [estado civil], [profissdo], portador da Carteira de Identidade n? xxxxxxxxx-sigla/uf, CPF n2 xxx.xxx.xxx-xx, e de outro lado a Empresa XXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ/MF sob o n?
000000 0o0-xx, estabelecida 4 [enderego completo da empresa], doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada pelo Senhor{a) XX0XXX, [nacionalidade], [estado civil], [profissgo], portador da Carteira de Identidade
n? woooooxs-siglafuf e do CPF n? soowoocxoo-xx, resolvem celebrar o presente Contrato, que sera regido pela Lei n? B.666/1993 e alteragBes posteriores, pela legislagdo correlata e pelo Edital e anexos do Pregdo Eletrénico n2

_f  (Processo n221000.041422/2025-71).
1 CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
: i Digite aqui o texto... .... .
2. CLAUSULA SEGUNDA - DA VINCULA(;;ED
23 Digite aqui o texto... .....
2511 Digite aqui o texto... .... .
D922 Digite aqui o texto... .... .
2. Digite aqui o texto... ... .
3. CLAUSULA TERCEIRA — DO REGIME DE EXECU(;EO




FINALIZACAO PROCESSUAL

Oficio C ontratada

Manifestagao da Contratada

Mapa de Gerenciamento de Riscos

Pesquisa de Mercado

Documentagdo Qreamentaria

Mota Técnica

Rngularidadr_ Fiscal

Minuta de Termo &ditiva

Mota Técnica

Parecer Juridica iquando ca bivel)

|
|
|
|
|
|
|
Lista de Verificagdo |
|
|
]
Termo Aditivo |

S =SFAC

Apos o termo aditivo assinado pelas autoridades competentes em
suas instancias governamentais, o processo seguira para o Servigo
de Acompanhamento de Contratos - SEAC, para fins de finalizagao
dos tramites quanto ao pedido de acréscimo ou supressao.

Na fase de finalizagao, a SEAC realizara o registro do novo 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 confirmagoes dos langamentos ou o extrato no SEI E tambéem
selecionando dentro do sistema de contratos publicagcao 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.
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COMO ATUALIZAR O SALDO DO TERMO ADITIVO NO SIAFI?

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 concordar.

A

riormughes oviien rea satmms fa Limrabipbs Pubics wbo rotegan e sgie L
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Friditanbil ¢y plewalatvi. fre Do
Lediga e
STETEIET :.um»wwuwwamu
T C A CARELATEGES APIAE T SCONE 58 VET 36 BOAAD
s e, 1 & dmorapdznghs nbe o ete de Pirmsghes coninie, o Ealeey
= S B A el B4 B0 B B RSO [EAA 3 Al
o BRI - Fosdn # ity 0983 § PEAERdG 8 Conromds Prolm BESpIE bt lha. Chanda BECHTE
degivais

B sorriden leere o Detedn dn Sevcomacie ted eviegila e bateba du nalema Aockw ra

=ophe CORCOSTIAR shams o Sl SEORrE-B8 Cocin San rEsmrasbidssen sorma oriardan
F rm;mwtm.wmwmmmwm
SIH I At e TR o by
Sstoma inegraco de [ Comcorder | Comcrtr|
Adminkstracio Fina <

r.hclwethldari

Passo 2: Inserir na lupa de localizar no canto direito “INCDH" - Inclui Documento Habil.

$SIFIFI

L L gt Al T el B i B

Inforaiado
ﬂ [ANGORT) Mo s enguasl S WErar BE e [COMUNDCA ) aoviedan saes o s GG Clouar o Bobiko “OOMLSTCA T mo man SO il vl Bgora.



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

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.

LIAKA

SSIAF 2

Comungy Corlgpear Acedag T Adiicesr Favorioa

Incluir Documento Habil - INCDH

* Cadigo da LIG Emitente Home da UG Emitente Moeda
[L3a0n 5-I_i COORD -GERAL DE EXECUCAD ORG.E FIN/DAMAPA HEAL (H3)
Ano * Tipo de Documento:  Tilulo: Hibmero DH:
2019 Elﬂu REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS | |

Corsatarvascombos | ] Cooeree
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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 e
wpe 2 pr .- '
*Cabhg d UG Errt et MHeme da UG Esstanis Llisaddn
1 R COORD SGERAL DE EXECLCAD ORe E Fil DAMARS,
A opa the Dncumargs Tl Hjrrag [
Hite A REGISTROS DE CONTROLES DIVERSDS .

F Prieachirmesis Otagmiss T Repiannds T Paredants 06 R
Formscd Bhaicos TOubos Lancamentinl  Cbabs e Culle  Resuss
*Cécige da L] Pagadors Homas da UG Pagadios Sinterna de Orgam
PR e b HT Y CDORD -GERAL DE EXECUCAD OFig E FIL/DAARS, CFR-5TH
*Data de Erviids Contidsl Deata de Vencamenis Taxa de Clmbss Procedia Atanle aler' do Decumealo
20 g1 | = o & EHHN S5 TEJUSD1ESE iS00 00 | 0 GalulD
Cipdegey do Cowidar Hoara i Credor
ansooiaTolfil| ACECOT S

Dados de Documentos de Origem
_.-r"_, N P e Diaris i il imisk Bdo TR 1 B, Cgim

T q,

Docusenios Habels Relacionados

B i Do s Fop i eorulecis

Ll Ty
b ARerar Lol i ot Sl S i Sttty
*Chirparuac da
fConcEatol J5/d018, Sontratadal AGECS TI AR dndetoiContratagls ¢ SEEVLODS THIALCOS eRpECLAllEados IcoAtinuos & Bem dedicacho emclusive Ot mle O oOEE). wolTadas pars & preservafhs o4 d1SpORLDLELGade [I4NTEIEE)
doa secvista da Salodds Jala Cafce.

[5F FERERN IR T e



Passo 5. Apos as confirmagodes e preenchimentos a tela ficara conforme imagem abaixo:

s A e T P R L T AR

"Oades Basicos TOwios Lancamenios | Cenro de Cusiy | Resuma

*Clbgys n UG Paggasksin Hissi i LG Pagidens Deitienih e Oeagaen

130005 CAORD JGERAL DE EXECLIGAD ORly E AN D MAP CPRLETH
‘Dida da Erreiils Coril il Diata de astarmants Taxa i Clmbis Preseiig Alpita “idor da Decumanta
b ke bl 0200 SEOE00 00 THIS Lrag i g ] 2154
Cisdagn o Conder Florma ds Crador
ATHRIENDTTTY ACECOTIS A
Dados de Documentos de Origem
Himuhig [ats 38 0k e Maa Bt 0 [0 {Hageh5 L
AN 1222018 kool ] 21584 T8
Toal §2 154, TH
Diocus=enios Habeis Relacionados Todmas
W Bl ¥t v (3], HLB, R i) sl
~Diteareag b
AN EEAE. K aza L L1 - n ] = B £ = I - r 2R
it ded Adwniin
Lo I i (i ’ M__ g 1
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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 confirmar abrird 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 e

Coml o e SCEEES Ldxwey | grorios =

Incluir Documento Habil - INCDH G s

"Céahign da UG Ermitanty Maee da L] Errents Waeda
138605 COORD -GEFAL DE EXECUCAD ORg E AN DALIARPA

A “Tiges i Drtiamoailts Thude: Mdsrais IDH
2019 5 RECESTROS DE COMTROLES DIVERS(S

F  pPundhimenic Obngaldss Raginrads = pyndents oF RegiSo

Fossed Bi F et Lues Coei 8 Cusils  Rieduss

“fabyag B Total da Aba 8,00

——

covolagl i

e e Rl R




Incluir Decumento Habil - INCDH L » LT

*Lamga B preeschumenia Chrgairn

Gty dla LHG E rratenis Hawr da UG Ermaenis Bloaia
130005 COORD -GERAL DE EXECUCAD D8y E FiRLUDALLAPS

A Tipe o Dacumarts.  Thals Hsaio 084
2014 R REGISTROS DE CONTROLES DIVERSDS .

P Prgnchirmanio Ciegaing Rnpsiada = Peregtrie oe Rapisia

"Dados Bisices "Cuiros Lancamenios | Caniro oe Cusle | Faseme

Total da Aba &,060
= mar R
T Ll B B
LD ASSHATURA DE CONTRATOS DE DESFESS
*hirmalE atomn Temn Contrato? ® Fawctecay do Contrats  ° Conla de Comtisin =it
[ T 3309436501170 2.1.2.5.1.02. 000 [ R
Comfumas  Descartar
Rt ]
sErato: I972 GECats ALE T L il ! m mecricca Ed 2 mIpmcia ] o o oo £ LF i o mil '] adca [ 4 B PEOSUTVE i o T i g [2dxTx a
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Passo 7: Apos preenchida as abas “Dados Basicos” e “Outros Langcamentos’, € necessario clicar em “Registrar’ no final da tela..

saaiicl T

- £ o g 84883 T ] (7]

Incluir Documento Habil - INCDH LR
LA G [ e P Crna
"Ciaign dan NG Ermiars Hesma 4i UG Erteli Lloedi
1380 CO0RD -GERAL DE EXECUCAD (i E FINDAMAPS
Ane T s Deturtants: [T Fdereins (D
Fual] R RECHSTROS DE CONTROLES DWVERSDS

¥ Prasncrimanin Jongaiing AtpirEh = Parcdurin 4 Avpaine

Totad da Aba 508,79

Bem Repsrasn

a Sl LIVDE - ASSEHATURA DE COMERATDS DE DESFESA, EIASETE

RE TR L

IEREL . L lerrin b by ml fie v D i B arars’ e e Do s ) aedles ml




%.E e Resultado do Registrar B

WES Numero do Documento Habil Registrado: 2019RC000165

Data de Lancamenta: 2011272019

Compromissos Gerados: 0

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

Documentos Contdbeis

Humero do DBocumento Contabil Origem

1300055201 9NS008173 Decumento Gerado

Lompromissos

K

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 é: Menu - Contas a pagar e a receber - Consultar Documento Habil - Preencher o CNPJ da empresa e a sigla RC.
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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 orgaos da Administragao Publica Federal.

Criado com o objetivo de ampliar a transparéncia, a padronizacao
e o controle dos contratos celebrados ho ambito federal, o modulo
de contratos permite o registro, acompanhamento e atualizagao de
informacodes contratuais de forma centralizada e segura.

Nele, € 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 langcamento 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 langcamento 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 Contratagoes Publicas (PNCP), funcionando como
umaferramenta de gestao contratualque alimentaautomaticamente
o portal com as informacodes exigidas pela nova Lei de Licitacdes
(Lei n©14.133/2021).

Essa integracao permite que os dados inseridos ho 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 6rgaos publicos, mas também 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 é realizada por e-mail institucional 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
documentacgao e a verificagao de sua conformidade, os documentos
deverao ser inseridos no processo, encerrando-se, assim, o fluxo
referente a alteragao contratual por acrescimo ou supressao.

COMUNICACAO A AREA DEMANDANTE

A comunicacao 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 SEl sobre a
finalizacao do termo aditivo proposto. Esta fase devera ser realizada
pela unidade da (SEAC ou DIAL).



https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
https://gitlab.com/sistema-conta/sc/-/wikis/home#manuais-do-sistema. 
https://gitlab.com/sistema-conta/sc/-/wikis/home#manuais-do-sistema. 

COORDENA(}AQ-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 atuagao € essencial para assegurar que as SFAs desempenhem
suas funcdes 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 articulagao 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
singularesdo MAPA, a elaboragao, o monitoramento e o controle
dos instrumentos de programacgao estratégica e operacional,

lll. Articular ag¢oes 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, e imprescindivelo cumprimento das diretrizes
estabelecidas pela Portaria MAPAN° 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 o0 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.
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A realizagcao de despesas publicas exige, como condicao previa, 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 Lein°14.133/2021 e do art. 73 do Decreto-Lei
n° 200/1967.

Oficio Contratada

Manifestagdo da Contratada

Mapa de Gerenciamento de Riscos

Pesgquisa de Mercado As normas de direito financeiro acima mencionadas vedam

'|
J
l
l
Documentagdo Oreamentaria | expressamente a execucao de despesas que nao estejam previstas
Mota Técnica | nas leis orcamentarias em vigor. Assim, para que a Administracao
Regularidade Fiscal | Publica possa efetuar qualquer despesa, € indispensavel a existéncia
J

I

/

J

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

Lista de Verificagdo
Minuta de Termo Aditivo

Mota Tecnica Nesse contexto, a declaracao exigida para instrucao processual deve
Parecer Juridico (quando cabivel) atestar a existéncia de previsao orcamentaria no exercicio vigente,

~ Manifestaciio CGAS - suficiente para cobrir as despesas obrigacionais decorrentes da
e | assinatura do termo de contrato, aditivo e apostilamento.

Assinaturas e Publicagbes

B) COMO FAZER?

O modelo da Declaracao de Disponibilidade Orcamentaria devera
observaras diretrizes estabelecidas pelo 6rgao centraldo Sistema de
Administracao Financeira Federal (Ministério da Fazenda), devendo
CG= CGAS ser formalizada por agente publico com competéncia regimental

~ ) para tanto.
DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA

A declaracao devera conter, no minimo, os seguintes elementos:
ldentificagcao da Gestao/Unidade;
A) CONCEITO

Fonte de Recursos;

Conforme amplamente reconhecido, € imprescindivel a existéncia +  Programa de Trabalho;
de previsao orcamentaria que assegure a cobertura das obrigacdes PTRES (Plano Interno):
financeiras a serem assumidas pela Administracao Publica. '

Natureza da Despesa;

Numero da Nota de Empenho.



Na hipotese de compartilhamento de despesas com outras CHECKLIST DE ANALISE
secretarias ou ministerios demandantes, devera ser consignada a
indicacao dos Planos Internos (PI) que custearao a despesa, bem Cumprimento

como os respectivos valores a serem repassados por cada um. Critérios (Sim/Nao/ ~ SEIn® (link)
Observagoes)

Para assegurar a uniformidade nas analises realizadas pela CGAS, . Conformidade da Solicitacdo: Oficio de

foram definidos critérios tecnicos padronizados a serem observados comunicagao a contratada

por todas as Superintendéncias Federais de Agricultura - SFAs, II. Analise da Teécnica: Emissao de Nota

técnica pela SFA, incluindo a analise da
planilha de custos enviada pela Contratada
ll. Artefatos Contratuais: Emissao de Minuta
de Termo Aditivo

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 algadas 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.

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

conforme demonstrado na tabela a seguir:
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CONCLUSAO

A gestao adequada dos processos de acréscimos e supressoes
contratuais € fundamental para assegurar a legalidade, a eficiéncia
e a transparéncia nas contratacdes publicas. Tais alteracoes,
quando devidamente justificadas e fundamentadas, permitem que
a Administracao Publica ajuste o objeto contratado as necessidades
efetivas da instituicao e as circunstancias supervenientes, sempre
em consonancia com os principios da economicidade e do interesse
publico.

Para garantir um processo seguro e consistente, € indispensavel
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 elaboracdo de Nota Tecnica detalhada, que fundamente
tecnicamente o pedido de alteracao;

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

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

Apesar dos avangos na normatizacao 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:

f) Falta de planejamento inicial adequado, que leva a alteragdes
excessivas durante a execugao contratual;

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

h) Pesquisas de mercado inadequadas ou desatualizadas;

i) Documentacao incompleta ou inconsisténcias no processo
administrativo;

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

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 contratacdes e a
busca pela padronizacao de procedimentos

de modo que os processos de alteracao contratual sejam conduzidos
com maior seguranca 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
orientacdes praticas e os principais gargalos identificados nos
processos de acréscimos e supressoes. Este material visa contribuir
para o aprimoramento dos controles internos, a padronizacao de
procedimentos e a reducao de falhas recorrentes nesses processos.
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GLOSSARIO

As definicdes apresentadas neste glossario foram elaboradas com
base em legislagdes vigentes, orientagcoes 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 mudangas no
escopo dos servigos 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 ORGCAMENTARIO: Transferéncia
de créditos 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 - descentralizagao
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 dotacao especifica so
pode ser realizado se for criada uma verba nova ou dotacao nova
para suprir a despesa.

EMPENHO: Primeiro estagio da despesa. No primeiro estagio, e
criada a obrigacao de pagamento da despesa pelo governo ao
credor. Consiste na reserva de dotagao orgamentaria, ou seja, valores
autorizados para atender um fim especifico. O empenho € registrado
no momento da contratacao do servico, aquisicao do material ou
bem, obra ou amortizacao 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 organizagcao 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
obrigagdes 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.
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NOTA TECNICA: Documento elaborado pela area técnica
responsavel, contendo parecer detalhado sobre os calculos e
justificativas da solicitacao de reajuste ou repactuacgao. E peca
obrigatoria na instrugao processual.

PREVISAO ORC}AMENTARIA: Ato de planejamento das atividades
financeiras do Estado. E também 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 alteragdes contratuais
previamente autorizadas, como prorrogacoes, alteracoes de valor
ou modificagdes no objeto, nos moldes das leis que regem os
contratos administrativos.

ANEXO | - CHECKLIST

O checklist elaborado tem como objetivo auxiliar na conferéncia
da documentacao necessaria para a formalizacao 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

Critério

Justificativa Técnica

Cumprimento (Sim/Nao Obs: SEI n°

ou Observagoes (link)

Pesquisa de Mercado

Verificagao da clausula contratual
que permita alteragao

Disponibilidade Orgamentaria

Mapa de Riscos Atualizado (se
aplicavel)

Parecer Juridico (se aplicavel)

Regularidade Fiscal da
Contratada

Demonstracao da Vantagem para

Administracao
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