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Assunto: Cadastro retroativo de alterações contratuais do tipo REAJUSTE 
 
 
 
 
Prezado (as) gestor (es), 

Este informativo tem como escopo orientar os gestores de contratos a respeito de mudança 

implementada no Módulo de Contratos, relativa ao cadastro retroativo de Alteração contratual do tipo 

REAJUSTE POSITIVO ou NEGATIVO. 

I - DO REAJUSTE 

 

Na versão anterior do sistema os reajustes financeiros precisavam ser lançados contemporaneamente à 

celebração do respectivo instrumento (Apostila ou Termo Aditivo), para que os valores a serem 

executados não sofressem alterações diferentes daquelas já operadas no processo físico. O cálculo do 

valor do reajuste no sistema considerava apenas os itens não recebidos (não executados) até o momento 

de sua aprovação.  

Em razão do trâmite administrativo necessário a sua formalização, comumente os Reajustes são 

realizados algum tempo depois da solicitação do contratado, com efeitos retroativos no tempo. Neste 

sentido, na versão anterior do módulo, era preciso que o usuário observasse a ordem cronológica dos 

atos no processo físico, sobretudo os pagamentos e alterações de valor e prazo, para que o pagamento da 

(s) diferença (s) relativa (s) ao reajuste sobre serviços já prestados fosse possível no sistema1. Do 

contrário este pagamento ficava impossibilitado. 

Neste sentido, ajustou-se a funcionalidade do REAJUSTE, possibilitando que o lançamento no sistema 

tenha efeitos retroativos, gerando uma diferença a ser paga, para o período já reajustado. 

                                                 
1 Sobre este assunto vide Informativo Siga 007/2016 no qual já consta orientação semelhante. 
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O REAJUSTE FINANCEIRO consiste na atualização monetária do valor contratual, mediante a 

aplicação de índice estabelecido em contrato sobre o preço pactuado. Essa é uma funcionalidade do 

Módulo de Contratos do Siga cujo lançamento dá-se por meio do menu Alteração Contratual, pressupõe, 

portanto, um contrato já celebrado e em execução no sistema. Vejamos o trâmite: 

 

1. Menu “Alteração Contratual” > “Nova Alteração Contr atual”: 
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1.1 Atividade “Criar Alteração Contratual”: 

 
 
No campo “Tipo de Alteração”,  existem as opções “Reajuste Positivo” e “Reajuste Negativo”. O 
usuário deverá fazer a seleção conforme o caso.  
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No novo campo “Reajuste a partir de”,  informa-se a data a partir da qual o reajuste surtirá efeitos. 
Importante destacar que o sistema buscará as medições do serviço cadastradas na Aba Documento 
Contábil a partir da data informada pelo usuário neste campo. Assim, a execução do contrato com o 
cadastro completo do Documento Contábil (medições e itens), no menu Gestão de Contratos, é requisito 
para que o valor do reajuste retroativo seja calculado corretamente. 
 
No campo “Percentual de Reajuste”, informa-se o percentual de reajuste aplicado ao valor do contrato. 
 
No campo “Valor do Reajuste”, o sistema exibirá o valor total do reajuste, incluindo o reajuste 
correspondente aos itens já recebidos (reajuste retroativo) e também os itens não recebidos. 
 
No campo “Atualizar Automaticamente”,  recomenda-se selecionar “Itens” e “Parcelas”. 
 
Após salvar a alteração é exibida mensagem “Operação realizada com sucesso” e disponibilizado o 
botão “Trâmite” para iniciar o trâmite da alteração que não apresenta mudanças, seja para Apostila ou 
Termo Aditivo. 
 
ATENÇÃO:  
 
I – A opção de excluir a alteração contratual, caso haja necessidade de alguma correção, fica 
disponível para o usuário somente enquanto estiver na atividade CRIAR ALTERAÇÃO.  
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Portanto é imprescindível a conferência das informações lançadas na Atividade “Criar Alteração 
Contratual”.  
II - O fluxo da Alteração contratual não dispõe de dispositivo que permita cancelar 
encaminhamentos e retornar a fases já realizadas, assim, é preciso atentar para a correta 
conclusão de cada atividade; 
 
III – A partir da conclusão da Atividade “Aplicar D ecisão”, de competência do ordenador de 
despesas, opera-se a mudança no valor contratual decorrente do Reajuste, podendo-se verificar 
seus reflexos no valor total contratado (Lista de contratos), na Aba Parcelas e Itens (menu Gestão 
de Contratos). Se a opção de atualização automática NÃO tiver sido selecionada, o usuário deverá 
atualizar manualmente as referidas abas antes da Atividade “Finalizar a Alteração” (se for 
Apostila) ou “Publicar Alteração” (se for Termo Aditivo). 
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1.2 Atividade “Dotação Orçamentária”: 

 
 
Após salvar a alteração é exibida mensagem “Operação realizada com sucesso” e o botão “Dotação 
Orçamentária para preenchimento de dados orçamentários relativos à despesa com o reajuste. 
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1.3 Atividade “Aplicar Decisão”: 
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Concluída a decisão, e tratando-se de uma “Apostila”  o trâmite segue para Finalizar Alteração 
Contratual. Caso se trate de um “Termo Aditivo” o trâmite seguirá para “Publicar Alteração 
Contratual”. 
 
1.4 Atividade “Finalizar Alteração Contratual”: 
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Após selecionar o botão “Receber” será exibido botão “Conferir Parcelas/Itens”.  Neste momento cabe 
ao usuário, antes de “Concluir” esta atividade, conferir e, se for o caso, atualizar itens e parcelas, já que 
depois isso não será mais permitido pelo sistema. Em se tratando de hipótese em que o usuário optou 
pela atualização automática o sistema fará essa atualização. Vejamos um teste:  
 

CASO DE TESTE 
CONTRATO/SEGER/00022/2016 
Valor inicial: R$ 75.600,00. 
Vigência: 12 meses. 
Aba Itens: 03 itens (sequencial 1, 2 e 3) com valores e quantidades definidos conforme prestação mensal do 
serviço. A execução desses itens deu-se a partir da inclusão de documentos contábeis na Aba Documento 
Contábil, com a consequente medição dos serviços e inclusão de itens, que permite ao sistema registrar o 
recebimento físico dos itens do contrato. 
Execução do contrato: Itens recebidos na quantidade 03. 

 
Aba Itens (antes da alteração contratual) 
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1.4.1 Conferindo a atualização de valores na Lista de Contratos, após “aplicar decisão” na 
Alteração Contratual: 

 
O valor original do CONTRATO/SEGER/00022/2016 era de R$ 75.600,00. Com o reajuste de R$ 
6.930,00, o valor atualizado do contrato é de R$ 82.530,00. 
 
 
1.4.2 Conferindo a atualização de valores – Aba básico – menu Gestão de Contratos: 
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1.4.3 Conferindo a atualização de valores – Aba Parcelas – menu Gestão de Contratos:  
A partir da 4ª parcela o valor encontra-se atualizado (R$ 6.930,00 = R$ 6.300,00 + 630,00), conforme 
reajuste realizado. E a diferença relativa aos dois meses que já haviam sido executados - Julho e 
Agosto/2016 - portanto, o retroativo, foi lançada na 13ª parcela que o sistema criou automaticamente, 
com o valor de R$ 1.260,00. 
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1.4.4 Conferindo a atualização de valores – Aba Itens – menu Gestão de Contratos:  
Os valores dos itens a serem executados (sequencial 1, 2 e 3) foram atualizados automaticamente, 
restando a quantidade de 9. E para o reajuste retroativo o sistema criou um item (sequencial 4) no valor 
de R$ 1.260,00. 
 

 
Feita a conferência e estando os valores conforme o reajuste devido, a alteração contratual deverá ser 
concluída.  
 
Após finalizada a Alteração contratual, o usuário terá condições de realizar o lançamento do competente 
documento contábil, bem como o pagamento do valor referente ao reajuste retroativo. Seguimos com o 
caso teste já iniciado: 
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2. Inserindo um Documento contábil referente ao reajuste retroativo – Aba Documento 
Contábil -  menu Gestão de Contratos:  

 
 
2.1 Aba Documento contábil (antes da inclusão do documento contábil relativo à diferença de 
reajuste) 
 
 

 
 
O campo “Retroativo”  deverá ser selecionado pelo usuário quando se tratar de inclusão de documento 
contábil recebido pela administração visando o pagamento de valor relativo a reajuste sobre serviços já 
executados, ou seja, reajuste retroativo.    
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Os dados do documento contábil são inseridos, o campo “Retroativo” é selecionado e em seguida o 
botão “Incluir Documento Contábil” é selecionado. 
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O sistema exibe mensagem de sucesso. O Documento contábil nº 004 é incluído, contemplando o valor 
do reajuste retoativo. Nestes casos, em que o documento contábil (normalmente Nota fiscal) for 
exclusivamente da diferença de reajuste retroativo, não haverá necessidade de realizar medição ou 
inclusão de item. O usuário poderá seguir para o pagamento da diferença de reajuste.  
 
Contudo, se o documento contábil também contiver valor de serviço prestado, para este valor será 
necessária a medição e inclusão de itens.  
 

 

 
 
Após o completo preenchimento da Aba OB, o sistema exibe mensagem de sucesso e a OB 
correspondente ao pagamento do reajuste retroativo é incluída. O pagamento então é concluído. 
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A 13ª parcela, no valor de R$ 1.260,00 encontra-se zerada após o pagamento do reajuste retroativo. 
 

 
O item “diferença de reajuste” encontra-se como recebido e seu saldo está zerado. O pagamento da 
diferença de reajuste está finalizado. 
 
 


