26/12/2025, 09:04 INSTRUCAO_NORMATIVA _42_2025_REIT-PROAD_17667506606755105772879919782652.html

SEE
1]
11
17
INSTITUTO SERVICO PUBLICO FEDERAL
FEDERAL MINISTERIO DA EDUCACAO
Alagoas INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO/REIT

INSTRUCAO NORMATIVA N° 42/2025 - REIT-PROAD (11.01.05)

N° do Protocolo: 23041.050010/2025-71
Maceid-AL, 19 de dezembro de 2025.

DispGe sobre a padronizacdo dos procedimentos
relativos a tramitacdo interna dos processos de
repactuagdo e prorroga¢dao dos contratos comuns de
terceirizacdo de mao de obra centralizados na
Reitoria do Instituto Federal de Alagoas - Ifal.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO DO INSTITUTO FEDERAL DE ALAGOAS - Ifal, nomeado pela Portaria no
1.915/GR, de 19 de junho de 2019, do Instituto Federal de Alagoas - Ifal, publicada no DOU em 21 de junho
de 2019, no uso das atribuicGes que Ihe conferem os artigos 62 e 82 da Resolugdo no 15/CS, de 5 setembro
de 2018, alterada pela Resolugdo no 168/CS, de 2 de agosto de 2024, e o art. 22, inciso Ill da Portaria n?
43/Ifal, de 15 de agosto de 2023, e tendo em vista o disposto no art. 37, inciso XXI da Constituicdo Federal
do Brasil, de 5 de outubro 1988, os artigos 57 e 60 da Instrucdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 26 de maio
de 2017, a Instrugdo Normativa n2 24/PROAD de 31 de maio de 2024, alterada pela Instru¢do Normativa n?
25/PROAD de 14 de agosto de 2024 e o que consta no processo 23041.043741/2025-61.

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

RESOLVE:

Art. 12 Esta Instrucdo Normativa padroniza os procedimentos relativos a tramitacdo interna dos processos
de repactuacdo e prorrogacdo dos contratos comuns de terceirizacdo de mao de obra centralizados na
Reitoria do Ifal.

CAPITULO II

DO FLUXO DOS PROCESSOS DE REPACTUAGAO

Art. 22 As solicitacdes de repactuacdo de contratos remetidas pelas contratadas serdao recebidas pelo
Gestor do Contrato, para analise e emissdo de parecer acerca das planilhas de custos e formacdo de preco.

Paragrafo Unico. No ambito da Reitoria do Ifal, entende-se por Gestor de Contrato a Coordenacdo de
Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos - CGFC.

Art. 32 Apbs emissdo e insercdo do parecer no processo de solicitacdo de repactuacdo, a CGFC deverd

anexar o processo ao respectivo processo de execucdo contratual e encaminha-lo a Coordenacdo de

Contratos - CCONT, para elaboragdo da minuta do Termo de Apostilamento.
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Art. 42 Compete a Coordenacdo de Contratos elaborar a minuta do Termo de Apostilamento em
conformidade com o parecer do Gestor do Contrato, logo apds devera encaminhar o processo de execugdo
contratual a Pré-Reitoria de Administracdo - PROAD, para autorizacdo do reforco do empenho e envio a
Coordenagao de Gestao de Orgamento da Reitoria - CGO.

Art. 52 Compete a Coordenacdo de Gestdo de Orcamento elaborar relatério contendo a listagem dos
empenhos vinculados ao contrato, por item e por unidade, o qual servird como anexo ao respectivo Termo
de Apostilamento.

§ 12 Para a elaboracdo do relatério previsto no caput, a CGO podera compilar diretamente as informacdes
disponiveis em seus registros ou, se necessario, solicitar as unidades o encaminhamento das notas de
empenho correspondentes.

§ 292 Nesta etapa ndo haverd necessidade de reforco do empenho, uma vez que os contratos ja dispdem de
cobertura orcamentdria inicial, cabendo a realizacdo dos reforcos apenas apds a formaliza¢cdo do Termo de
Apostilamento.

§ 32 O relatério mencionado no caput, acompanhado das respectivas notas de empenho, deverd ser
juntado ao processo de execucdo contratual e devolvido a Coordenacdo de Contratos no prazo de até cinco
dias Uteis, contados do recebimento do processo pela CGO, para formalizacao do Apostilamento.

Art. 62 Concluida a etapa orgamentaria, o processo retornard a Coordenagao de Contratos para
formalizacdo do Termo de Apostilamento, garantindo a contratada o exercicio do direito a repactuagdo nos
termos da legislacdo vigente.

Art. 72 Ap6s a publicacdo do Termo de Apostilamento, a Coordenacdo de Contratos enviara o referido
Termo a CGFC para envio de cépia do Parecer Técnico as Diretorias ou Departamentos de Administragao
dos campi e a CGO, por meio de memorando eletronico, para ciéncia dos novos valores contratuais e de
seus efeitos orcamentarios e providéncias quanto aos reforcos dos empenhos.

Paragrafo Unico. O memorando eletrénico encaminhado pela CGFC devera conter, em anexo, além do
parecer sobre as planilhas de custos e formagao de prego, recortes da planilha com demonstrativo dos
valores mensais atualizados do contrato apds o reajuste, bem como os valores das diferencas retroativas a

pagar.
CAPITULO Il

FLUXO DOS PROCESSOS DE PRORROGAGAO

Art. 82 A prorrogacdo dos contratos de terceirizacdo de mdo de obra centralizados na Reitoria do Ifal
deverd ser motivada pelo Gestor do Contrato, mediante instrucdo processual que contenha os documentos
formais que amparam o pedido, em conformidade com a legislagao vigente.

Art. 92 A motivacdo da prorrogacao sera registrada pela CGFC diretamente no processo de execuc¢ao
contratual, o qual devera ser encaminhado, em seguida, a Coordenacdo de Contratos para elabora¢do da
minuta do Termo Aditivo.

Art. 10. Compete a Coordenacdo de Contratos elaborar a minuta do Termo Aditivo, em conformidade com
a solicitacdao do Gestor do Contrato e, apds observar as etapas do fluxo procedimental definido por aquele
setor para prorrogacao, encaminhar o processo de execug¢do contratual a PROAD para autorizagao da
emissdao dos empenhos ou reforcos de empenho correspondentes a nova vigéncia do contrato, bem como
para envio a Coordenacdo de Gestdo de Orcamento da Reitoria.
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Art. 11. Compete a Coordenacdo de Gestdo de Orcamento da Reitoria elaborar relatdrio contendo a
listagem dos empenhos vinculados ao contrato, por item e por unidade, o qual servird como anexo ao
respectivo Termo Aditivo.
§ 19 Para a elaboragdo do relatério previsto no caput, a CGO poderd compilar diretamente as informagdes
disponiveis em seus registros ou, se necessario, solicitar as unidades o encaminhamento das notas de
empenho correspondentes.
§ 292 Nesta etapa ndo haverd necessidade de reforco do empenho, uma vez que os contratos ja dispdem de
cobertura orcamentaria inicial, cabendo a realizacdo dos reforcos, quando necessdrios, apenas apos a
formalizagdo do Termo Aditivo.
§ 32 O relatério mencionado no caput, acompanhado das respectivas notas de empenho, deverd ser
juntado ao processo de execucdo contratual e devolvido a Coordenacdo de Contratos no prazo de até cinco
dias uteis, contados do recebimento do processo pela CGO, para formalizacdo do Termo Aditivo.

Art. 12. Concluida a etapa orcamentdria, o processo retornard a Coordenacdao de Contratos para
formalizagdo do Termo Aditivo, em conformidade com o fluxo procedimental definido por aquele setor.

Art. 13. Apds publicacdo do Termo Aditivo, a Coordenacdo de Contratos enviard o referido Termo a CGFC
para envio de cépia do Parecer Técnico as Diretorias/Departamentos de Administracdo das unidades e a
Coordenagao de Gestdao de Orgamento - CGO, por meio de Memorando Eletronico, para ciéncia dos novos
valores contratuais e de seus efeitos orcamentdrios e providéncias quanto aos refor¢cos dos empenhos.

Paragrafo Unico. O Memorando Eletrdnico encaminhado pela CGFC deverad conter, em anexo, além do
parecer sobre as planilhas de custos e formacdo de preco, recortes da planilha com demonstrativo dos
valores mensais atualizados do contrato apds o reajuste, bem como os valores das diferencas retroativas a

pagar.
CAPITULO Il

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Nos casos de aditivos de supressdao, em que ndao haja necessidade de emissao ou reforco de
empenho, a etapa orcamentdria serd dispensada, devendo o processo retornar da PROAD diretamente a
Coordenacdo de Contratos para formalizacdo do Termo Aditivo.

Art. 15. Os Diretores ou Chefes de Departamento de Administracdo dos campi e a Pré-Reitoria de
Administracdo na Reitoria sdo responsaveis por providenciar, junto as areas de orcamento, os respectivos
reforcos de empenho para cobrir as despesas referentes aos efeitos financeiros das prorrogacdes e
repactuacdes em questao.

Art. 16. Os Diretores ou Chefes de Departamento de Administracao dos campi e a CGFC na Reitoria sao
responsaveis por dar conhecimento aos respectivos fiscais técnicos da unidade acerca das prorrogacoes,
repactuagdes e novos valores contratuais vigentes.

Art. 17. Os campi e a Reitoria sdo responsaveis por garantir, em seus planejamentos orcamentarios,
créditos suficientes para atender as despesas referentes aos contratos firmados e suas respectivas
prorrogacdes e repactuacdes durante o exercicio financeiro.

Art. 18. Os contratos de terceirizagao de mao de obra celebrados nas Unidades de Administragao e Servigos
Gerais - UASG dos campi deverdo seguir o fluxo padrao dos processos de repactuacdo de cada campi.
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Art. 19. Fica regovada a Instru¢ao Normativa n° 9, de 10 de margo de 2022.

Art. 20. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

(Assinado digitalmente em 19/12/2025 12:20)
HEVERTON LIMA DE ANDRADE

PRO-REITOR - TITULAR
REIT-PROAD (11.01.05)
Matricula: 1587397

Para verificar a autenticidade deste documento entre em
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