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Orientacdo Normativa n2 02/2024 — DICOF/PROAD/RT/IFS, de 24 de janeiro de 2024.

Estabelece os procedimentos envio de termos aditivos e de
apostilamento e garantias relativos aos contratos
continuados decorrentes de processos fisicos para
contabilizacdo.

1. Esta Orientagdo Normativa estabelece os procedimentos de envio para registros contdbeis
dos termos aditivos e apostilamentos, bem como de suas respectivas garantias, relativos a
contrato continuado decorrente de processo fisico, objetivando celeridade e seguranca
processual, em observancia aos principios da eficdcia, da eficiéncia e da economicidade.

2. Serd utilizado processo eletrénico individual por contrato, objetivando o encaminhamento
dos documentos mencionados no item 1 para que sejam feitos os respectivos registros
contabeis.

a. Na abertura do processo eletronico os seguintes campos devem ser preenchidos como

segue:

I Tipo de Processo, devera ser escolhido um dos itens “Gestdo de Contrato: ”,
conforme o tipo do servico prestados.
Exemplo: “Gestdo de Contrato: Abastecimento de Veiculo”.

Il No campo “Especificagdo:”, informar a expressdao “Contabiliza¢éo de TA,
Apostilamentos e Garantias do Contrato xxx/xxxx-Sigla da UG”.

Il No campo “Classificacdo por Assunto:”, escolher o que mais se adeque ao
contrato, dentre os que forem apresentados pelo sistema.

3. O processo citado no item acima sera aberto pelo setor responsavel pela gestdo do contrato
do respectivo contrato, e contera:
a. Termo de abertura conforme modelo anexo a esta ON, que iniciara o processo.
b. O termo aditivo ou de apostilamento e/ou a garantia que sera(do) contabilizado(s).
c. Despacho direcionado ao DCF (Departamento de Contabilidade e Finangas), solicitando
a contabilizacdo do(s) termo(s) e/ou da garantia.

3.1. Enquanto o modelo mencionado na alinea a nao estiver disponivel no SEI, podera ser
emitido em PDF e assinado digitalmente pelo servidor responsdvel pela abertura do
processo.

4. 0O mesmo processo sera utilizado para todos os envios subsequentes durante a(s) vigéncia(s)
do respectivo contrato.

4.1. Recomenda-se a anota¢do do numero do processo eletrénico gerado para os fins desta
ON na capa do processo fisico e/ou no documento original a ser contabilizado.

5. Considerando-se o calendario de fechamento mensal do SIAFI e que o registo contabil deve
ser refletido nos demonstrativos do més em que ocorrerem o fato gerador dos direitos e/ou
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6.1.

6.2.

6.3.
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obrigacdes, em observancia ao Principio Contabil da Competéncia, o envio do processo ao
DCF para registro contabil deve ocorrer até o quinto dia util:

a. Apods o inicio da vigéncia, quando se tratar de termo aditivos e de apostilamento;

b. do més subsequente ao de sua emissao, quando se tratar da garantia contratual.

O registro contdbil de contrato e dos seus termos aditivos e de apostilamento deve ser feito
independentemente de publicagdo do respectivo extrato no Diario Oficial da Unido, uma vez
que a publicacdo é obrigacdo assessdria inerente as normas de licitagdo e contratos, nao
afetando, portanto, a obrigacdo assumida entre as partes.

Cabera o estorno dos registros se houver, devidamente formalizada, a rescisdo contratual

em decorréncia do ndo cumprimento desse preceito legal.

Apds efetuados os registros contabeis solicitados, o profissional de Contabilidade:

a. Anexara no processo a Nota de Sistema (NS) gerada.

b. Enviard o processo a chefia do setor que o encaminhou e a CGCONFREG (ndo é
obrigatdrio inserir despacho no processo neste momento).

Recebido o processo na forma da alinea b do subitem 6.2:

a. A chefia da area contabil emitird despacho de devolucdo para o setor de contratos que
o encaminhou. De forma que o contrato estara disponivel para novo fluxo decorrente de
novo documento objeto desta ON.

b. A CGCONFREG realizara o fluxo de rotina e registrara a “Conclusdo” do processo no setor.

As duvidas serdo dirimidas pela DICOF ou DCF.

Documento assinado digitalmente
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Verifique em https://validar.iti.gov.br

Celso Tavares dos Santos
Diretor da DICOF/PROAD/Reitoria
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Anexo — ON 02/2024-DICOF/PROADA/REITORIA/IFS
(Termo de abertura provisério, enquanto nao for criado o nativo no SEl)

TERMO DE ABERTURA DE PROCESSO

Em atendimento ao disposto nos artigos 52 e 62 da Lei Federal n?

9.784/1.999 que regula o processo administrativo no ambito da Administragdo
Publica Federal, procedemos a abertura do presente processo administrativo tendo
por objetivo a tramitacdo para os registros contdbeis dos termos aditivos e de
apostilamentos e suas garantias, relativos ao Contato <Ntimero do contrato/ano do
contrato>-<Reitoria ou nome do Campus>, conforme a Orientacdo Normativa n@

02/2024-DICOF/PROAD/REITORIA/IFS.

Assinatura digital
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