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INSTRUCAO NORMATIVA N° 2/2021 COC/DIRAD/PROAP/REITORIA/IFCE

Dispde sobre os procedimentos inerentes a alteragdes quantitativas dos
contratos administrativos no ambito do Instituto Federal de Educacao,

Ciéncia e Tecnologia do Ceara — IFCE.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, no uso de suas
atribuicdes, que lhe confere o § 5° do art. 87 do Regimento Geral, com a Diretoria de Administragdo e a
Coordenadoria de Contratos, resolve:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos inerentes a alteracdes quantitativas dos contratos administrativos de
acordo com o art. 65 da Lei Federal N° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Art. 2° Os procedimentos estabelecidos neste normativo visam a orientar a Reitoria e os campi do Instituto
Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia do Ceard — IFCE sobre a forma adequada de realizar alteracdes
quantitativas dos contratos administrativos de acordo com o disposto no art. 65, da Lei Federal N° 8.666,
de 21 de junho de 1993.

Paragrafo unico. Os procedimentos adotados nesta Instru¢do Normativa contemplam os aspectos formais e
legais para o fiel cumprimento das disposi¢des emanadas da lei vigente.

Art. 3° Para fins desta Instrugao Normativa considera-se:

I - autoridade competente: o responsavel indicado formalmente para a assinatura do termo aditivo ao
contrato;

IT - contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica e particulares em
que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja
qual for a denominagao utilizada; e

III - equipe de gestdo e fiscalizacdo do contrato: o conjunto de servidores designados formalmente que
reinem as competéncias necessarias para aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administragdo para os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas e prestar apoio a instrug¢do processual e a0 encaminhamento da documentagao pertinente ao
setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, a alteracdo, ao
reequilibrio, a prorrogacdo, ao pagamento, a eventual aplicagdo de sancdes e a extingcdo dos contratos,
entre outras acdes, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencgadas e a solucdo de problemas
relativos ao objeto.

CAPITULO 11

DAS ALTERACOES QUANTITATIVAS UNILATERAIS

Secao I
Das Clausulas Exorbitantes

Art. 4° O art. 58 da Lei Federal N° 8.666, de 1993, estabelece a prerrogativa da Administragao Publica na
modificacdo unilateral dos contratos administrativos para o perfeito atendimento do interesse publico.
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Art. 5° A Administragdo Publica pode alterar unilateralmente as clausulas dos contratos administrativos
para melhor adequacdo aos seus interesses, respeitados os direitos do contratado, os limites legais e de
forma justificada, de acordo com os art. 58, I, e 65, I, da Lei Federal N° 8.666, de 1993.

Art. 6° A alteragdo unilateral de que trata o artigo 5° pode ser dividida em alteragdo quantitativa e alteragao
qualitativa.

Paragrafo unico. Esta Instru¢do Normativa trata somente das alteracdes quantitativas dos contratos
administrativos.

Secao 11

Dos Requisitos

J4

Art. 7° A alteracdo unilateral quantitativa dos contratos administrativos ocorre quando ¢ necessaria a
modificacao do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou diminui¢ao quantitativa de seu objeto.

Art. 8° Os requisitos providenciados pela equipe de gestdo e fiscalizacdo do contrato para a alteragdo
quantitativa unilateral sdo:

I - justificativa da necessidade de alteracao;
II - descrigdo detalhada da alteragao e dos seus custos, incluindo planilha se necessaria;
III - declaragdo de ndo alteragdo do objeto decorrente da alteracao;

IV - ciéncia da contratada por escrito, mediante oficio ou e-mail, contendo, no minimo, data da emissao,
dados do responsavel pela manifestagdo e dados do contrato (nimero, contratada, CNPJ) e da alteracao
pretendida, nos termos do item 2.4, “e¢”, do Anexo X da Instru¢ao Normativa N° 5, de 26 de maio de 2017,
da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia; e

V - termo de referéncia ou projeto basico atinente ao acréscimo ou supressao juntamente com declaragdo
de utilizagdo das minutas disponibilizadas no sitio eletronico da Advocacia-Geral da Unido, justificando se
0 caso ndo exigir.

Paragrafo unico. A equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato deve preencher o modelo de documento
disponivel no Sistema Eletronico de Informacao — SEI com o titulo “Solicitagdo de Acréscimo/Supressao
no Contrato”, conforme anexo I, e enviar ao setor de contratos.

Art. 9° Os requisitos providenciados pelo setor de contratos para a alteragcdo quantitativa unilateral dos
contratos administrativos sao:

I - verificacdo de que os autos do processo contém os documentos referentes ao procedimento licitatorio
realizado, o contrato original assinado pelas partes e eventuais termos aditivos precedentes, nos termos da
Orientacdo Normativa N° 2, de 1° de abril de 2009, da Advocacia-Geral da Unido;

IT - verificagdo de que os autos do processo contém a copia dos extratos de publicagdo do contrato e dos

termos aditivos no Diario Oficial da Unido, nos termos do art. 61, paragrafo unico, da Lei Federal N°
8.666, de 1993;

IIT - verificagdo de que ndo ha extrapolacdo do atual prazo de vigéncia e eventual ocorréncia de solucao de
continuidade nos aditivos precedentes, hipdteses que configuram a extingdo do ajuste, impedindo a sua
alteracao;

IV - verificagdo de inexisténcia de registro de san¢do a empresa contratada, cujos efeitos a tornem proibida
de celebrar ou manter contrato administrativo e alcancem a administra¢do contratante, nos termos do art.
30-A, § 2°, 11, Instrugao Normativa N° 2, de 30 de abril de 2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia
da Informacdo do Ministério da Economia e item 11, “b”, do Anexo IX da Instrucdo Normativa N° 5, de
26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia;

V - consulta consolidada de pessoa juridica do Tribunal de Contas da Unido - TCU, Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do
Setor Publico Federal - CADIN;

VI - comprovagdo da manuten¢do das condigdes iniciais de habilitacdo, nos termo da Instru¢do Normativa
N° 5, Anexo IX, item 3, “f”, de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia;

VII - solicitacdo de aprovacdo do termo de referéncia ou projeto basico pela autoridade competente;
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VIII - demonstragdao da manutengao da equacao econdmico-financeira do contrato;

IX - observacdo do limite quantitativo previsto no art. 65, §1°, da Lei Federal N° 8.666, de 1993 (conforme
Anexo 1V);

X - elaboracao de minuta de termo aditivo de acordo com a lista de verificagdao atualizada disponivel no
sitio eletronico da Advocacia-Geral da Unido para alteracdes quantitativas;

XI - solicitagdo de certificado de disponibilidade orgamentaria no caso de despesa;

XII - solicitagdo de certificado de que a despesa respeita o disposto nos arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, se for o caso;

XIII - observacao, no caso de atividade de custeio, do art. 3° do Decreto 10.193, de 27 de dezembro de
2019;

XIV - elaboragdo de nota técnica sobre a alteragdo pretendida para subsidiar a decisdo da autoridade
competente contendo, no minimo, o historico de alteragdes contratuais, a fundamentacao para a alteracao,
a lista de verificagdo atualizada disponivel no sitio eletronico da Advocacia-Geral da Unido para alteragdes
quantitativas, o calculo do novo valor do contrato e o parecer do setor conforme Anexo II;

XV - minuta de transcri¢ao de empenho, no caso de despesa;

XVI - formalizagao do termo aditivo;

XVII - publicag@o do extrato do termo aditivo no Diério Oficial da Unido;

XVIII - publicagao do termo aditivo no boletim de servigos;

XIX - envio do termo aditivo para a contratada e para a equipe de gestdo e fiscaliza¢do do contrato;
XX - solicitacdo a contratada de atualizagdo da garantia no caso de despesa;

XXI - solicitagdo ao setor de gestao or¢amentaria, financeira e contabil de registro da garantia atualizada,
se for o caso; e

XXII - solicitagdo ao setor de gestdo orgamentdria, financeira e contabil de registro contdbil do termo
aditivo.

§ 1° O setor de contratos deve utilizar o tipo de documento “nota técnica” disponivel no Sistema
Eletronico de Informagao e enviar a autoridade competente.

§ 2° O setor de contratos deve observar, além dos previstos nesta Instru¢do Normativa, os requisitos
apresentados na lista de verificacdo atualizada disponivel no sitio eletrdnico da Advocacia-Geral da Unido.

§ 3° A observacao dos requisitos previstos na lista de verificagao atualizada disponivel no sitio eletronico
da Advocacia-Geral da Unido ndo implica que o setor de contratos ¢ responsavel por toda a documentagao
constante na lista, devendo este encaminhar o processo para atendimento dos requisitos de acordo com a
competéncia dos setores.

Art. 10. Os requisitos providenciados pelo setor de gestdo orgamentaria, financeira e contabil para a
alteracdo quantitativa unilateral dos contratos administrativos sdo:

I - analise e emissao de certificado de disponibilidade or¢gamentaria, no caso de acréscimo;

IT - certificado de que a despesa respeita o disposto nos arts. 16 € 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal, se
for o caso;

III - registro da garantia atualizada; e
IV - registro contabil do termo aditivo.

Art. 11. Os requisitos providenciados pela autoridade competente para a alteragdo quantitativa unilateral
dos contratos administrativos sao:

I - aprovagdo do termo de referéncia ou projeto basico;
II - elaboragao dos termos de justificativa e autorizagao;
IIT - solicitag¢@o de parecer juridico por meio de oficio; e

IV - assinatura do termo aditivo.
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Paragrafo unico. A autoridade competente deve utilizar o modelo de oficio elaborado pela Procuradoria
Federal junto ao IFCE, conforme Anexo III, para solicitar parecer.

Secao 111
Do Limite Quantitativo da Alteracao Unilateral

Art. 12. A realizacdo da alteracdo quantitativa unilateral nas mesmas condi¢des contratuais € possivel
apenas nos casos em que:

I - os acréscimos ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou compras nao ultrapassem o limite de
vinte e cinco por cento do valor inicial atualizado do contrato; ou

IT - os acréscimos que se fizerem nas reformas de edificio ou de equipamentos ndo ultrapassem o limite de
cinquenta por cento do valor inicial atualizado do contrato.

CAPITULO 111

DAS ALTERACOES QUANTITATIVAS CONSENSUAIS

Secao I
Da Consensualidade
Art. 13. O art. 65, § 2° 11, da Lei Federal N° 8.666, de 1993, estabelece que a Administragdo Publica ndo

pode alterar os contratos administrativos acima dos limites estabelecidos no § 1° do mesmo artigo, salvo as
supressdes resultantes de acordo celebrado entre os contratantes.

Art. 14. A alteragdo consensual de que trata o art. 13 pode ser dividida em alteracdo quantitativa e
alteracdo qualitativa.

Paragrafo unico. Esta Instru¢do Normativa trata somente das alteracdes quantitativas dos contratos
administrativos.

Secao 11
Dos Requisitos
Art. 15. A alteracdo consensual quantitativa dos contratos administrativos ocorre quando ¢ necessaria a
modificacdo do valor contratual acima de vinte e cinco por cento em decorréncia de diminuigdo

quantitativa de seu objeto para melhor adequagdo aos interesses da Administragdo, respeitados os direitos
do contratado e de forma justificada.

Art. 16. Os requisitos providenciados pela equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato para a alteragao
quantitativa consensual dos contratos administrativos sao:

I - justificativa da necessidade de alteracgao;
IT - descrigdo detalhada da alteracdo, incluindo planilha se necessario;
IIT - declaragao de ndo alteracao do objeto decorrente da alteragao;

IV - concordancia da contratada por escrito, mediante oficio ou e-mail, contendo no minimo data da
emissdo, dados do responsavel pela manifestacdo, dados do contrato (ntimero, contratada, CNPJ) e da
alterag¢do pretendida, nos termos do item 2.4, “e”, do Anexo X da Instrugdo Normativa N° 5, de 2017, da
Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia; e

V - termo de referéncia ou projeto bésico atinente a supressao juntamente com declaracao de utilizagao das
minutas disponibilizadas no sitio eletrénico da Advocacia-Geral da Unido, justificando se o caso ndo
exigir.

Paragrafo unico. A equipe de gestdo e fiscalizagdo do contrato deve preencher o modelo de documento

disponivel no Sistema Eletronico de Informacdo com o titulo “Solicitagdo de Acréscimo/Supressdo no
Contrato”, conforme Anexo I, e enviar ao setor de contratos.

Art. 17. Os requisitos providenciados pelo setor de contratos para a alteracdo quantitativa consensual dos
contratos administrativos sao:
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I - verificacdo de que os autos do processo contém os documentos referentes ao procedimento licitatorio
realizado, o contrato original assinado pelas partes e eventuais termos aditivos precedentes, nos termos da
Orientacdo Normativa N° 2, de 1° de abril de 2009, da Advocacia-Geral da Unido;

IT - verificagdo de que os autos do processo contém a copia dos extratos de publicagdo do contrato e dos

termos aditivos no Didrio Oficial da Unido, nos termos do art. 61, pardgrafo Unico, da Lei Federal N°
8.666, de 1993;

IIT - verificagdo de que ndo ha extrapolacdo do atual prazo de vigéncia e eventual ocorréncia de solucdo de
continuidade nos aditivos precedentes, hipdteses que configuram a extingao do ajuste, impedindo a sua
alteragao;

IV - verificagdo da inexisténcia de registro de sang¢do a empresa contratada, cujos efeitos a tornem proibida
de celebrar ou manter contrato administrativo ¢ alcancem a Administracao contratante, nos termos do art.
30-A, § 2°, 11, Instrucdo Normativa N° 2, de 2008, da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao
do Ministério da Economia, e item 11, “b”, do Anexo IX da Instrugdo Normativa N° 5, de 2017, da
Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia.;

V - consulta consolidada de pessoa juridica do Tribunal de Contas da Unido - TCU, Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF e Cadastro Informativo de Créditos nao Quitados do
Setor Publico Federal - CADIN;

VI - comprovacdo da manutencao das condi¢des iniciais de habilitagdo, nos termos da Instrucao
Normativa N° 5, Anexo IX, item 3, “f”, de 2017, da Secretaria de Gestao do Ministério da Economia.;

VII - solicitagdo de aprovacao do termo de referéncia ou projeto basico pela autoridade competente;
VIII - demonstragdo da manutencao da equagdo econdmico-financeira do contrato;

IX - elaboragdo de minuta de termo aditivo de acordo com a lista de verificagdo atualizada disponivel no
sitio eletronico da Advocacia-Geral da Unido para alteragdes quantitativas;

X - elaboragdo de nota técnica sobre a alteracdo pretendida, para subsidiar a decisdo da autoridade
competente, contendo, no minimo, o histérico de alteragdes contratuais, a fundamentagdo para a alteracao,
a lista de verificacdo atualizada disponivel no sitio eletronico da Advocacia-Geral da Unido para alteracdes
quantitativas, o célculo do novo valor do contrato e o parecer do setor conforme Anexo II;

XI - formalizagdo do termo aditivo;

XII - publicacao do extrato do termo aditivo no Diario Oficial da Unido;

XIII - publicagdo do termo aditivo no boletim de servigos;

XIV - envio do termo aditivo para a contratada e para a equipe de gestdo e fiscaliza¢dao do contrato; e
XV - solicitacao ao setor de gestdo or¢amentaria de registro contabil do termo aditivo.

§ 1° O setor de contratos deve utilizar o tipo de documento “Nota Técnica” disponivel no Sistema
Eletronico de Informagdo e enviar a autoridade competente.

§ 2° O setor de contratos deve observar, além do previsto nesta Instru¢do Normativa, os requisitos
apresentados na lista de verificagao atualizada disponivel no sitio eletronico da Advocacia-Geral da Uniao.

§ 3° A observagdo dos requisitos previstos na lista de verificagdo atualizada disponivel no sitio eletronico
da Advocacia-Geral da Unido ndo implica que o setor de contratos € responsavel por toda a documentagao
constante na lista, devendo este encaminhar o processo para atendimento dos requisitos de acordo com a
competéncia dos setores.

Art. 18. Os requisitos providenciados pelo setor de gestdo orcamentaria, financeira e contabil para a
alteracdo quantitativa consensual dos contratos administrativos € o registro contabil do termo aditivo.

Art. 19. Os requisitos providenciados pela autoridade competente para a alteracdo quantitativa consensual
dos contratos administrativas sao:

I - aprovagdo do termo de referéncia ou projeto basico;
IT - elaboragdo dos termos de justificativa e autorizagao;

IIT - solicitagdo de parecer juridico mediante oficio; e
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IV - assinatura do termo aditivo.

Paragrafo unico. A autoridade competente deve utilizar o modelo de oficio elaborado pela Procuradoria
Federal junto ao IFCE, conforme Anexo III.

Secao 111
Do Limite Quantitativo da Altera¢ao Consensual

Art. 20. A Lei Federal N° 8.666, de 1993, ndo estabelece limite para a supressdo consensual dos contratos
administrativos.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 21. Os acréscimos e supressdes dos contratos administrativos devem ser considerados de forma
isolada, sendo calculados sobre o valor inicial atualizado do contrato, vedada a compensagdo entre
acréscimos e supressoes.

Art 22. O atendimento do disposto nesta Instru¢do Normativa ndo dispensa o envio do processo de
alteracdo quantitativa para analise e parecer da Procuradoria Federal junto ao IFCE.

Art. 23. Esta Instrucdo Normativa e seus anexos entram em vigor em 24 de maio de 2021.

ANEXO 1
Modelo “Solicitacdo de Acréscimo/Supressao no Contrato”

Objetivo: Solicitar alteracdo quantitativa unilateral (acréscimo/supressdo) no Contrato XX/XXXX
firmado pelo Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — Reitoria/Campus XXXX.

Justificativa da necessidade de alteracio:
Descricao detalhada da alteracio e dos seus custos (incluir planilha se necessario):

Declaracio de nio alteracio do objeto decorrente da alteracio: Declaro que a altera¢do pretendida nao
altera o objeto do Contrato XX/XXXX e que permanecera a contratagdo de XXXX.

Ciéncia da contratada: A contratada foi informada sobre a pretensdo de alteracdo unilateral
(acréscimo/supressdao) do Contrato XX/XXX conforme Oficio/E-mail (documento SEI n® XXXX).

Termo de Referéncia ou Projeto Basico: Foi elaborado o termo de referéncia/projeto basico (documento
SEI XXXX) juntamente com declaracao de utilizagdo das minutas disponibilizadas no sitio eletronico da
Advocacia-Geral da Unido.

Ou

Nao ¢ necessaria a elaboracdo de termo de referéncia/projeto basico para a alteragdo pretendida pelos
motivos XXXX.

Encaminhamento: Encaminho o processo para providéncias do setor de contratos.

ANEXO 11
Nota Técnica

Objetivo: Esta Nota Técnica tem como objetivo subsidiar a decisdo da autoridade competente sobre a
alteracdo quantitativa unilateral do Contrato XX/XXXX, firmado pelo Instituto Federal de Educagio,
Ciéncia e Tecnologia do Ceara — Reitoria/Campus XXXX.

Fatos: Descrever todas as alteragdes no contrato (formalizacao, aditivos, apostilamentos) e a solicitagao
de alteragdo unilateral.

Requisitos da alteracdo do contrato: A tabela que segue foi elaborada, conforme lista de verificagdo
disponibilizada pela AGU com atualizagdo em XX/XX/XXX, com os requisitos para alteracao unilateral
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Requisito

Observagao

texto

texto

Destaco ainda que foram observados os procedimentos previstos na Instrucdo Normativa N° 2/2021 —

COC/DIRAD/PROAP/REITORIA/IFCE.

Encaminhamento: Encaminho o processo para andlise e inclusdo da justificativa formal e autorizacdo
prévia da autoridade competente e posterior envio a Procuradoria Federal junto ao IFCE.

ANEXO III
Oficio

Oficio n® XXX/XXX/SETOR/REITORIA/CAMPUS

A Sua Exceléncia a Senhora
Diana Guimaraes Azin
Procuradora-Chefe junto ao IFCE
Instituto Federal do Ceara — IFCE

Municipio, XX de XXXX de XXXX.

Rua Jorge Dumar, 1703, Bairro Jardim América

60410-426 Fortaleza/CE

Senhora Procuradora-Chefe,

Encaminha-se o processo abaixo para exame e manifestacdo juridica dessa Procuradoria
Federal, de acordo com o pardgrafo inico do art. 38 da Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Nome:

Email:

Telefone:

Processo N°

N° De Volumes:

Assunto:

Objeto:

'Valor:

Modalidade: Termo Aditivo

Complementagao:

Prazo: /|

Atenciosamente,

ANEXO IV

1. Exemplo de célculo de percentual de supressao

Dados

'Valor inicial do Contrato

10 unidades de R$ 100,00 = R$ 1.000,00

1° Apostilamento

10 unidades de R$ 110,00 =R$ 1.100,00

Necessidade

Realizar a supressao de 1 unidade

Resolucgao:
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Base de calculo: R$ 1.100,00 (10 x R$ 110,00)

Valor de duas unidades: R$ 110,00

Percentual de supressdo = (R$ 110,00 x 100)/R$ 1.100,00
Percentual de supressdo = R$ 11.000,00/R$1.100,00
Percentual de supressao = 10%

Valor apos a supressao: R$ 990,00 (9 x R$ 110,00)

Observagao: A base de calculo ¢ o valor inicial atualizado do contrato (R$ 1.100,00).

2. Exemplo de calculo de percentual de acréscimo

Dados

'Valor inicial do Contrato 10 unidades de R$ 100,00 =R$ 1.000,00
1° Apostilamento 10 unidades de R$ 110,00 =R$ 1.100,00
1° Aditivo 9 unidades de R$ 110,00 = R$ 990,00
Necessidade Realizar acréscimo de 2 unidades

Resolucgao:

Base de calculo: R$ 1.100,00 (10 x R$ 110,00)

Valor de duas unidades: R$ 220,00

Percentual de acréscimo = (R$ 220,00 x 100)/R$ 1.100,00
Percentual de acréscimo = R$ 22.000,00/R$1.100,00
Percentual de acréscimo =20%

Valor apos o acréscimo: R$ 1.210,00 (11 x R$ 110,00)

Observacdo: A alteragdo ¢ feita individualmente considerando como base de calculo o valor inicial
atualizado do contrato (R$ 1.100,00) e ndo o valor atual do contrato (R$ 990,00).
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