UNIVERSIDADE FEDERAL DO ESPIRITO SANTO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO

Memorando Circular n°009/2015-SA/PROAD
Vitoria, 13 de outubro de 2015.

Ao (a) Sr. HELCIO FERREIRA PINTO
Diretor do Departamento de Contatos e Convénios

Assunto: prorrogacao de contrato

Solicitamos a Vossa Senhoria informar aos fiscais e gestores de
contratos e instrumentos congéneres, no ambito desse Setor/Centro, o que
segue: :

1- A assinatura do ato de prorrogacdo de um contrato deve ser efetuada
antes do encerramento da vigéncia do contrato que se deseja prorrogar. Sendo
assim nao basta que a solicitagdo de prorrogacdo do contrato seja
encaminhada ao Departamento de Contratos e Convénios (DCC) antes do seu
vencimento, & necessario que o processo dé entrada no DCC em data que
permita concluir toda a tramitacdo antes de vencido o contrato, ou seja, 30
(trinta) dias antes do término da vigéncia do contrato.

2- Excepcionalmente, o DCC recebera processos com prazo inferior a
30(trinta) dias do vencimento, desde que satisfeitas as seguintes condigées: a)
a excepcionalidade esteja devidamente caracterizada e justificada, b) tenha
sido efetuada a apuracdo de responsabilidade, quando cabivel e c) o setor
demandante assuma o compromisso de tramitar o processo em méo para
acelerar o atendimento de todas as etapas que ocorram fora desse
Departamento.

O prazo minimo de 30(trinta) dias se faz necessario, para
atendimento do fluxo descrito a seguir, cuja atual configuragdo foi moldada
independentemente da vontade do Departamento de Contratos e Convénios
(DCO):

a) Analise da instrugdo do processo — compreende verificar se estio
adequadamente presentes no processo: solicitagdo de prorrogagcéao assinada
pelo Gestor do contrato; aprovacao, pelo responsavel pelo érgao solicitante,
quando se tratar de processo oriundo do RU,NTI,PU,DA e demais estruturas da
Administracéo Central; aprovacéo pelo Diretor do CEUNES e do CCA, quando
originarios da Administragdo desses Centros; justificativa e demonstracao da
conveniéncia para a Administragao da solicitacao; quando da prorrogacao advir
custos adicionais para a UFES, a declaracdo do Gestor de que se trata de
servigo continuo; quando se tratar de servico continuo, a pesquisa de mercado,
para comprovar a economicidade da prorrogacéao.
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A analise da instrucao do processo é efetuada pelo Departamento de Contratos
e Convénios (DCC), normalmente, em prazo de 24 a 48 horas do recebimento
do processo. Entretanto, em decorréncia de fatores supervenientes (falta de
energia elétrica, indisponibilidade da rede, acumulo extraordinario de servico,
auséncia de servidor e etc.) pode-se demandar até 03(trés) dias Uteis.

b) Correcdao da instrugcao do processo — raramente um processo €
enviado ao DCC contendo solicitacdo de prorrogacao e adequadamente
instruido, sendo necessario retornar o processo ao solicitante para corrigir a
instrucéo do processo. Dessa forma a demanda de tempo para a execugéo
desta etapa, passa a nao depender do DCC, e sim da velocidade do envio
desse processo pelo SIARQ e da agilidade do setor de origem em responder.

c) Reanalise da instrucdo do processo e elaboragiao de minutas - apos
o retorno de processos devolvidos para corre¢cdo da instrugcdo do processo,

repetem-se os prazos previstos no item “a” no que concerne ao trabalho do
DCC.

d) Analise pela Procuradoria Federal — a andlise juridica pode demandar
até 15(quinze) dias, conforme dispositivo legal. Usualmente, ocorre em prazo
inferior, mas ndo é prudente contar que ocorrerd em menos de 7(sete) dias,
principalmente quando se tem em conta que da andlise da Procuradoria
Federal pode advir solicitagbes que implicam devolver o processo ao setor de
origem para providéncias.

e) Atendimento das Recomendagdes da Procuradoria Federal — apds o
recebimento do processo, a equipe do DCC efetua cuidadosa leitura e
interpretacéo dos Pareceres da Procuradoria Federal e adota as providéncias
cabiveis, normalmente, em prazo de 24 a 48 horas do recebimento do
processo. Quando tais providéncias implicam devolver o processo ao setor de
origem, para complementacao da instrugdo processual ou para a prestagéo de
esclarecimentos, a demanda de tempo para a execugao desta etapa passa a
néo depender do DCC, e sim da velocidade do envio do processo pelo SIARQ
e da agilidade do setor de origem em responder.

f) Reforco do empenho - quando da prorrogagdo advém gastos
adicionais (por exemplo, no caso de servico de limpeza e vigilancia) é
necessario reforcar o empenho. O processo é enviado ao Pré-Reitor de
Administracao para autorizacao e, apés, a PROPLAN para efetuar o destaque
orgamentario e em seguida ao DCF para executar o reforco de empenho.
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O prazo para a realizacdo desta etapa é muito varidvel. H4 casos de prazo
superior a 20(vinte) dias. Dificilmente, é cumprido em menos de 10(dez) dias.

Q) Emissdo das vias para assinatura — ap6s o reforco do empenho, o
processo retorna ao Departamento de Contratos e Convénios. O
DECCON/DCC faz a emissao das vias do termo de aditamento contratual,
carimba e vista cada uma das paginas e encaminha o processo a secretaria do
DCC. A Assistente de Gestdo recebe o processo, verifica em carater
terminativo a sua adequada instrugédo e emite o termo de recomendacéo para
aprovacgao. O Diretor do DCC assina o termo de aprovacao, solicita a emissao
de Oficio encaminhando as vias para assinatura. O processo é despachado ao
setor de origem com o Oficio e as 03(trés) vias do termo de aditamento
apensado a sua contracapa. Esta etapa é concluida, normalmente, em 24h a
48h.

h) Coleta das assinaturas — o setor de origem recebe o processo, coleta a
assinatura do fiscal e do gestor do contrato e encaminha para assinatura pela
empresa, apos o que, devolve o processo ao Departamento de Contratos e
Convénios (DCC). O prazo para esta etapa é muito variavel, depende da
velocidade do envio do processo pelo SIARQ e da agilidade do setor de origem
em responder, sendo raramente inferior a 7(sete) dias.

i) Publicagdo do Instrumento — o DCC recebe o processo, coleta a
assinatura do Magnifico Reitor, efetua a publicagéo do ato no Diério Oficial da
Unido. Apds a publicagdo no DOU, imprime e junta ao processo a copia da
respectiva pagina, arquiva as vias do DCC e devolve o processo ao Gestor
para acompanhamento de sua execugdo. Essas atividades consomem no
minimo 02(dois) dias, em virtude da forma de funcionamento do sistema
informatizado do Didrio Oficial da Unido.

Atenciosamente,

oA AR WAL e P
PROF. EUSTAQUIO VINIiCIUS RIBEIRO DE CASTRO
Pro-Reitor de Administragéo
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