PROCEDIMENTO PARA SOLICITACAO DE PRORROGACAO CONTRATUAL — ADITIVO:

Tenha sempre em mente a data final da vigéncia do contrato que vocé fiscaliza. Quando
faltarem 30 dias para o vencimento, ja é hora de dar andamento ao processo de aditivo ao
contrato!

Por onde comecar?

Entre em contato com a empresa por e-mail (é sempre bom que o contato seja por e-mail, para
deixar documentado) informando que a data do vencimento do contrato esta proxima,
informando qual é a data do vencimento do contrato e solicitando manifesta¢do do interesse
da empresa na prorrogacao do contrato, por oficio a ser encaminhado para vocé (o fiscal).

Dados que vocé deve informar no e-mail:

- Data do vencimento do contrato;

- Numero do contrato;

- Seu nome e identificar-se como fiscal do contrato;

Obs.: Solicite que a empresa informe, no oficio, 0 nome completo, CPF, RG e e-mail da pessoa
que ira assinar o aditivo!

Obs.: Atengdo para a demora da empresa na resposta do e-mail e/ou envio do oficio!

E necessario que haja um e-mail para fins de comprovagdo do contato do fiscal com a empresa,
mas em caso de demora na resposta, insista na busca do contato com a empresa, por todas as
formas de contato possiveis, como telefone, whatsapp etc. O que ndo pode acontecer é vocé
deixar o contrato vencer.

Empresa enviou o oficio! Agora vamos montar o processo!

Pegue o processo originario do contrato que vocé fiscaliza.

(Obs.: Numeros dos processos originarios dos contratos e datas dos vencimentos):

Contrato
03/2020

Contrato
08/2018

Contrato
02/2018

Contrato
07/2018

Contrato
12/2019

23492.001104/2020-02

23492.000022/2019-07

23492.000033/2019-89

23492.000037/2019-67

23492.001473/2019-53

Contrato com prazo
indeterminado

06/10/2022 (3° aditivo)
29/04/2023 (4° aditivo)
06/06/2023 (4° aditivo)

04/12/2022 (2° aditivo)



Contrato
11/2019

Contrato n°
03/2019

Contrato n°
02/2020

Contrato n°
08/2020

Contrato n°
07/2020

Contrato n°
06/2020

Contrato n°
05/2020

Contrato n°
02/2019

Contrato n°
03/2021

Contrato n°
02/2022

Contrato n°
04/2022

Contrato n°
05/2022

Contrato n°
06/2022

Contrato n°
07/2022

23492.001307/2019-57

23264.011381/2018-94

23492.000844/2020-13

23492.001623/2020-62

23492.001607/2020-70

23492.000837/2020-11

23492.000871/2020-96

23492.000027/2019-21

23492.001136/2021-81

23492.000046/2022-53

23492.000142/2022-00

23492.000215/2022-55

23492.000587/2022-81

23492.000622/2022-62

04/11/2022 (2° aditivo)
30/03/2023 (3° aditivo e
Gltimo!)

16/09/2022 (1° aditivo)
17/12/2022 (1° aditivo)
01/01/2023 (1° aditivo) (2°

aditivo foi de mudanca do
nome)

04/11/2022 (1° aditivo)

03/11/2022 (1° aditivo)
(limitado a 48 meses)

contrato com prazo
indeterminado

04/10/2022

13/10/2022 (1° aditivo)

20/03/2023
08/03/2023
04/05/2023

28/11/2022

Verifique se o processo esta aberto em sua unidade. Caso ndo esteja, pega que eu o envie para

VOCeé.

Apos estar com o processo em sua unidade, siga os seguintes passos:

Clique no primeiro botdo de ferramentas (“Incluir Documento”) e inclua um
documento do tipo Externo.

@ |

Incluir Documentao

Em tipo de documento, coloque Oficio.

Em ndmero/nome na arvore, coloque: “de Manifesta¢gdo da Empresa na Prorrogacdo

Contratual”.



Informe a data.

No campo formato, marque “nato digital”.
Em interessados, coloque: SECONT-UBA.
Nivel de acesso: Publico.

Anexe o arquivo correspondente.

Clique em: confirmar dados.

Apds isso, siga 0s mesmos passos para a inclusdo de outros documentos que a empresa possa
ter enviado, como certidGes negativas e de regularidade fiscal, fazendo a identificacdo do tipo
de documento para cada documento incluido.

Em seguida, proceda a inclusdo do documento de Solicitagdo de Prorroga¢ao do Contrato,
seguindo esses passos:

Clique no primeiro botdo de ferramentas (“Incluir Documento”) e inclua um
documento do tipo Solicitagao de Prorrogagao do Contrato.

Sugestdo: Utilize o documento SEI n? 3622863
(https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id proc

edimento=583358&id documento=4221657) como modelo ou cole no documento o
seguinte texto e faca as alteragbes necessarias (partes em vermelho):

FORMULARIO DE PRORROGAGCAO CONTRATUAL

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:
02/2018 29/04/2022 a 28/04/2023
CONTRATADO:

JPA SERVICOS COMBINADOS LTDA
OBJETO DO CONTRATO:

Prestacdo de servicos Auxiliar de Servicos Gerais com fornecimento de
material de limpeza.

COMUNICA AVALIAGCAO DO FISCAL DO CONTRATO

Eu, [Nome do Servidor], sou favordvel a prorrogacdo do Contrato acima identificado,
com fulcro no art. 57, Il da Lei 8.666/93, em face das razdes abaixo elencadas:


https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=583358&id_documento=4221657
https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=583358&id_documento=4221657

Devido aos bons servigos prestados pela empresa [Nome da empresa], considero
adequada a prorrogacgao contratual entre a empresa em questao e o IFCE Ubajara.

Atenciosamente,

[Nome do Servidor]
Fiscal de Contrato — [Nome da empresa]

Salve e assine!

Apds isso, faca a inclusdo do documento do tipo Despacho de Encaminhamento, seguindo esses
passos:

Clique no primeiro botdo de ferramentas (“Incluir Documento”) e inclua um
documento do tipo Despacho de Encaminhamento.

Sugestdo: Cole o seguinte texto no documento:
Ao Setor de Contratos do Campus Ubajara (SECONT-UBA) para providéncias.
Atenciosamente,

Salve e assine!

Em seguida, va no sexto botdo de ferramentas (“Enviar processo”) e envie para a unidade
SECONT-UBA.

Erviar Processo

Pronto! A partir daqui, € com o Setor de Contratos e partes responsdveis pela assinatura do
aditivo!

Espero que tenha ajudado!

Segue numero de processo de contrato da JPA, com solicitacdo de aditivo, para ajuda-los a
visualizar o passo a passo: 23492.000147/2019-29.



