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1. SOBRE O PROCEDIMENTO

1.1. OBJETIVO E PRODUTOS

Analisar aditivo de valor em contrato de obra por estarem sujeitas a fatores
previsiveis e imprevisiveis que podem alterar a equagdo econdmico-financeira inicial da
proposta, esta analise visa adequar os recursos para a continua¢do da execu¢do da obra.

Tem como produto o aditivo de valor concedido ou negado.
1.2. ESCOPO

Realizar analise de aditivo de valor que podera ser solicitado tanto pela contratada
como pelo Gestor da unidade que ird receber a obra, a solicitagdo serd analisada por toda a

equipe de fiscalizagdo até a publicacdo do termo aditivo.

1.3. GESTORA DO PROCESSO

Fatima Elizabete dos Reis Matias

1.4. PARTICIPANTES

Nome Setor e-mail Tel

Fatima Elizabete dos | DEPE/PRODIN | fatima.matias@ifmt.edu.br (65) 3616-

Reis Matias 4124

Dercidio Fava | DEPE/PRODIN | dercidio.marchezini@ifmt.edu.br | (65) 3616-

Marchezini 4124

Renata Raizel Policarpo | PRODIN Renata.policarpo@ifmt.edu.br (65) 3616-
4126

Thiago Costa Campos PROAD thiago.campos@ifmt.edu.br (65) 3616-
4111

1.5. GLOSSARIO

e DEPE: Departamento de Engenharia e Planejamento Estrutural

e PRODIN: Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional
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PROAD: Pro-reitoria de Administracao
e SUAP: Sistema Unificado de Administragao Publica
e SICAF: Sistema Unificado de Cadastro dos Fornecedores

e SIMEC: Sistema Integrado de Monitoramento, Execu¢ao e Controle do Ministério

da Educacao. — Médulo Obras
e CAD: Computer-aided design (Desenho assistido por computador)
e ARTs: Anotagao de Responsabilidade Técnica
e RRTs: Registro de Responsabilidade Técnica
e SINAPI: Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e indices da Construgdo Civil

e SICRO: Sistema de Custos Referenciais de Obras

1.6. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL,
LEIS, RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

o Lei 8.666 de 21 de junho de 1993, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constitui¢ao Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracao

Publica e d4 outras providéncias.

e Instrucdo Normativa n° 05 de 26 de maio de 2017, dispde sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratacdo de servigos sob o regime de execugdo indireta no

ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

e Acdérdao TCU 606/2006;

e Lein®4.320 de 17 de margo de 1964, estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboragdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal.
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1.7. RECURSOS NECESSARIOS

1.7.1.

1.7.2.

1.7.3.

1.8. COMPETENCIAS TECNICAS IDENTIFICADAS

Equipamentos

Computadores
Impressoras
Céameras fotograficas

Telefone

Sistemas

CAD
SUAP
SICAF

SIMEC — Mé6dulo Obras

Outros

Editores de Texto

Planilhas

O fiscal técnico de obra devera ter formacdo em engenharia, arquitetura ou técnica

em edificagoes;

O fiscal administrativo do contrato e o gestor de execucao do contrato devem ter

habilidades com tecnologia da informacao e comunicagao.



ESCRITORIO DE
MW INSTITUTO FEDERAL
GERENCIAMENTO . Mato Grossoo

DE PROCESSOS III Pré-Reitoria de
IFMT BE  Desenvolvimento Institucional

Manual de Procedimento
Analisar aditivo de valor em obras

Data: 05.09.2019
Revisao: 001

2. PROCEDIMENTO

o processo: Analisar aditivo de valor em obras
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2.1. ATIVIDADE: PREENCHER FORMULARIO ELETRONICO E ABRIR
PROCESSO

Objetivo da atividade:

e Abrir processo eletronico para encaminhar ao fiscal técnico do contrato

Responsavel:

e Ordenador de despesas

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Solicitagdo de aditivo de valor identificada

Descricao das tarefas:
1) Identificar a necessidade de aditivo de valor ou receber a solicitagcdo da contratada;
2) Preencher formulério eletronico;
3) Abrir processo eletronico;

4) Encaminhar ao fiscal técnico do contrato

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo cletronico contendo a solicitagao de aditivo.

Modelos de documentos, materiais e técnicas auxiliares:
e https://drive.google.com/file/d/1 Im3Cof7{ftaX Vutb7rNfK AcOhfWVMglg /view?

usp=sharing

2.2. ATIVIDADE: ANALISAR OS SERVICOS A SEREM ADITADOS

Objetivo da atividade:
e Realizar analise técnica referente aos servigos a serem aditados para verificar a

necessidade e relevancia dos mesmos para a conclusdo da obra.

Responsavel:

e Fiscal técnico do contrato
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Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico contendo a solicitagao de aditivo.

Descricio das tarefas:
1) Receber o processo eletronico;
2) Verificar se os servigos constam na planilha original;
3) Verificar se os servigos constam no projeto;
4) Verificar se os servigos sao essenciais para o desenvolvimento da obra;
5) Solicitar elaboragao de orcamento;
6) Incluir registros fotograficos no processo;
7) Incluir copia das paginas dos registros do caderno de obras ao processo;
8) Incluir o cronograma fisico-financeiro anterior e atual no processo

9) Elaborar parecer favoravel ou desfavoravel ao aditivo

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo contendo parecer técnico € documentagdo complementar

2.3. ATIVIDADE: ELABORAR PLANILHA ORCAMENTARIA

Objetivo da atividade:
e FElaborar uma planilha com valores dos futuros servigos a serem incluidos, estes

valores deverdo obedecer ao prego de referéncia SINAPI/SICRO.

Responsavel:

e A contratada ou a propria unidade demandante da obra.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico contendo a solicitagdao de elaboracdao do orgamento.

Descricio das tarefas:

1) Receber o processo;
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2) Buscar precos de referéncia;
3) Elaborar planilha or¢amentaria;

4) Encaminhar planilha para o técnico do contrato

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Processo contendo planilha orcamentaria elaborada

2.4. ATIVIDADE: ELABORAR MINUTA DO CONTRATO

Objetivo da atividade:

e Elaborar a minuta do contrato incluindo as alteragdes referentes ao aditivo.

Responsavel:

e Coordenacao de contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo contendo planilha or¢camentéria elaborada

Descricao das tarefas:

1) Receber o processo;
2) Elaborar minuta do contrato conforme aditivo;
3) Encaminhar o contrato para assinatura do ordenador de despesas;

4) Contrato assinado

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Contrato elaborado

2.5. ATIVIDADE: EMITIR PARECER TECNICO

Objetivo da atividade:
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e Emitir um parecer técnico com base na andlise do processo podendo ser favoravel

ou desfavoravel a solicitacao.

Responsavel:
e Departamento de engenharia e planejamento estrutural da Pro-reitoria de

Desenvolvimento Institucional.

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico de solicitagao de aditivo de valor

Descricio das tarefas:
1) Receber processo;
2) Analisar a documentacgao;
3) Emitir parecer;

4) Encaminhar para a Procuradoria Juridica

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Parecer técnico favoravel ou desfavoravel.

2.6. ATIVIDADE: EMITIR PARECER JURIDICO

Objetivo da atividade:
e Emitir parecer juridico com base na analise da documentagdo recebida através do

processo eletronico

Responsavel:

e Procuradoria juridica

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico de solicitacdo de aditivo de valor contendo o parecer técnico

Descricio das tarefas:

10
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1) Receber o processo;
2) Analisar a solicitacdo de acordo com bases legais;

3) Emitir parecer juridico.

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e Parecer juridico emitido

2.7. ATIVIDADE: FAZER AJUSTES NO CONTRATO CONFORME PARECER

Objetivo da atividade:

e Adequar o contrato de acordo com os pareceres técnicos e juridicos recebidos.

Responsavel:

e (Coordenacao de contratos

Entradas (Inputs, insumos) para atividade:

e Processo eletronico contendo o contrato e os pareceres técnico e juridico.

Descricio das tarefas:
1) Receber o processo;
2) Analisar os pareceres;
3) Fazer adequagdes no contrato;
4) Reforgar o empenho;
5) Colher assinaturas;
6) Elaborar termo aditivo;
7) Publicar na imprensa oficial e no site institucional,

8) Encaminhar para registrar no SIMEC

Saidas (Outputs, Produtos) da atividade:

e (Contrato alterado e termo aditivo publicado.

11
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