APOSTILAMENTO DE TROCA DE GESTAO E FISCALIZACAO

SETOR DEMANDANTE

Formalizar através de Comunicado Interno (Cl), ou E-comunica para Gerente/Diretor Departamento Administrativo e Financeiro;
Especificar qual é o processo licitatdrio e dados do fornecedor, razao social, niUmero de ata/contrato.
e Ex: Pregdo xx/202x — Contratada xxxxx .... Contrato/Ata xx/202x

Apontar servidor e funcao que ira ser alterado, niumero da portaria que o designou.
e Ex: Servidor xxxx — Fungéao Gestor de Contrato — Nomeado pela Portaria xx/202x
Sugerir o nome do novo servidor para designag¢&o nova.

e Ex: Servidor xxxx, Matricula xxx

DIRETOR/GERENTE DIVISAO DEP. ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

Encaminha para setor de contratos formalizar.

SETOR DE CONTRATOS

Realizar nova portaria;
Formalizar Apostilamento via Sistema IPM.




APOSTILAMENTO DE REAJUSTE - APLICAGAO DE iNDICE

GESTOR/ FISCAL DE CONTRATO

Verificar a previsao no termo de referéncia ou no contrato/ata, se o reajuste é anual automatico ou mediante provocagédo da empresa;
Verificar qual indice acordado no contrato/ T.R (INPC- IPCA- IGP-M);

Conferir periodo para aplicacao (proposta ou assinatura do termo contrato/ata);

Verificar se ha valores retroativos a serem pagos;

Calculo do reajuste, realizar através do link: https://www3.bch.gov.br/CALCIDADAO/publico/corrigirPorindice.do?method=corrigirPorindice
Encaminhar todos os documentos via E-comunica para setor financeiro solicitando a dotagdo para apostilamento.

SETOR FINANCEIRO

Informar dotagéo, elemento e subelemento para apostilamento;
Apds encaminhar para setor de contratos formalizar.

SETOR DE CONTRATOS

Realizar a conferéncia dos documentos;
Formalizar apostilamento via sistema IPM;
Apds conclusao comunicar gestores/fiscais.



https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/corrigirPorIndice.do?method=corrigirPorIndice

