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5.1 Introdução

Quando, por qualquer motivo, ocorre a necessidade de se modificar a forma como as ações de 
execução do instrumento foram planejadas, há a necessidade de que seja feito o registro no 
Siconv. Essas alterações podem ser feitas quantas vezes forem necessárias dentro do prazo de 
execução, atendidas determinadas condições.

O gestor de convênios deverá cuidar da execução em conjunto com o gestor financeiro, 
promovendo as alterações sempre que necessário, devendo observar:

•	 Os prazos para solicitação; 
•	 Os ritos formais.
•	 Os aspectos legais

Dado o fato de que os processos de ajuste implicam diversas ações, tanto por parte do 
concedente quanto do convenente, e podem demandar, em certos casos, muito tempo, 
fica clara a importância de se ter uma proposta e plano de trabalho bem elaborados e que 
permitam, portanto, a execução do instrumento sema necessidade de mudanças. 

5.2 Ajuste de plano de trabalho

Ajuste do PT, como é mais conhecido, permite ajustes no plano de trabalho sem a necessidade 
de Termo Aditivo. Conforme determina o parágrafo 3°, Artigo 26, da Portaria n° 507/2011, os 
ajustes realizados durante a execução do objeto integrarão o Plano de Trabalho, desde que 
submetidos e aprovados previamente pela autoridade competente.

Os ajustes que não implicam alteração de valor, da vigência ou do objeto do instrumento 
celebrado podem ser qualificados como ajuste do PT.
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Fases Relacionadas ao Ajuste do PT

Fonte: autoria própria – 2015

Antes de solicitar um ajuste, o convenente identifica a necessidade de ajustar o Plano de 
Trabalho (cronograma físico, cronograma de desembolso e plano de aplicação detalhado). 

Ao acessar a aba Ajustes do PT, o usuário com perfil de Gestor de Convênio do Convenente 
deverá selecionar a opção Incluir Solicitação de Ajuste do Plano de Trabalho, para que o sistema 
exiba a tela para solicitação do ajuste, conforme mostra a figura a seguir:

Ajustes do Plano de Trabalho
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Ao se clicar no botão “Incluir Solicitação de Ajuste do Plano de Trabalho”, o sistema exibirá tela 
para a inclusão dos dados da solicitação.

O usuário Convenente deverá informar detalhadamente o objeto da alteração, a justificativa 
da alteração e selecionar em qual parte do plano de trabalho deseja realizar as alterações.

Após preencher os campos, o usuário deverá clicar no botão Salvar, no fim da página.
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Preenchimento da Solicitação de Ajuste do PT

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

Será exibida a mensagem “Solicitação de Ajuste do Plano de Trabalho criada com sucesso” e a 
situação Cadastrado.
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Solicitação de Ajuste do PT Criada com Sucesso

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse – Siconv

Ainda será possível realizar alterações na solicitação, clicando no botão “Editar”; anexar um 
arquivo, clicando em “Anexar Arquivo”; e excluir a solicitação, clicando no botão “Excluir”.

Será exibido também o botão Enviar para Análise, que deverá ser clicado quando todas as 
informações sobre a solicitação de ajuste estiverem completas.

Enviar Solicitação de Ajuste do PT para Análise

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

O sistema exibirá a mensagem de confirmação “Solicitação de ajuste do Plano de Trabalho 
enviada para análise com sucesso”, e a situação mudará para Em Análise. 

A partir desse momento, o convenente deverá estar atendo à resposta do concedente.
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Quando o concedente analisar e autorizar as alterações solicitadas, a situação passará a ser 
“Autorizado (aguardando execução do ajuste)”. É então que os respectivos ajustes no plano de 
trabalho poderão ser feitos por parte do Convenente, que terá acesso nas abas do plano de 
trabalho escolhidas para realizar as alterações necessárias.

Após a realização de todas as alterações no plano de trabalho, o usuário deverá acessar a aba 
Ajustes do PT e clicar no botão Detalhar.

Detalhar Ajuste do PT

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv
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Para enviar as alterações efetuadas no Plano de Trabalho, para serem aprovadas pelo 
Concedente, o usuário deverá clicar no botão Enviar para Aprovação e confirmar a finalização 
do ajuste. Após a aprovação por parte do concedente, a situação da solicitação será alterada 
para Ajustado e Aprovado.

Situação do Ajuste do PT

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse – Siconv

5.3 Termo aditivo

Na medida em que os instrumentos de transferência voluntária são baseados em normas 
vigentes, é preciso que sua execução observe tanto as cláusulas previstas no instrumento 
celebrado quanto o conjunto de normas que regem essas relações. Por isso, é fundamental 
conhecer as vedações gerais aplicáveis a cada caso.

Acima de tudo, é evidente que o instrumento precisa manter a integridade do objeto, não sendo 
permitida sua alteração. A mudança profunda no objeto pactuado representaria, na verdade, 
uma nova relação jurídica, que deveria ser precedida de toda a fase preparatória apontada 
anteriormente. É admissível, entretanto, a ampliação da execução do objeto pactuado, bem 
como a redução ou exclusão de meta, sem prejuízo da funcionalidade do objeto.

Assim, nos casos em que houver a necessidade de mudanças no instrumento que impliquem 
alteração em alguma das cláusulas pactuadas, será necessária a realização de Termo Aditivo.
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Por meio do termo aditivo, é possível alterar:

•	 valores (supressão ou acréscimo);
•	 vigência;
•	 ampliação do objeto;
•	 indicação de crédito;
•	 alteração de responsável do concedente.



13

Fases Relacionadas ao TA

Fonte: autoria própria - 2015.

Na aba TAs, o usuário deverá clicar no botão Incluir Solicitação de Alteração, conforme mostra 
a figura que se segue.

Solicitação de TA

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

O sistema exibirá alguns dados do instrumento e os campos Objeto da Alteração, que deverá 
ser preenchido com o detalhamento do que se pretende alterar no instrumento, e Justificativa, 
que deve ser utilizado para expor as razões pelas quais há a necessidade da alteração proposta. 
Após registrar as informações, o usuário deverá clicar no botão Salvar.
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Termo Aditivo

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse - Siconv

Como pode-se observar, diferentemente do ajuste de PT, o termo aditivo não solicita marcação 
de abas a serem alteradas, pois as abas da proposição e os campos passíveis de alteração 
ficam abertos para registro das alterações necessárias, caso o concedente aceite a solicitação.

Após o usuário clicar no botão Salvar, o sistema exibirá a mensagem “Solicitação de alteração 
cadastrada com sucesso”, e a situação da solicitação será registrada como Cadastrada.

Ainda será possível realizar alterações na solicitação clicando-se no botão Editar, e excluir a 
solicitação clicando-se no botão Excluir.

Será exibido também o botão Enviar para Análise, que deverá ser clicado quando todas as 
informações sobre a solicitação de alteração estiverem completas.
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Solicitação de TA Cadastrada

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse – Siconv

O sistema exibirá a mensagem de confirmação “Solicitação de alteração enviada para análise 
com sucesso”, e a situação mudará para Em Análise. 

A partir desse momento, o convenente deve estar atendo à resposta do concedente.

Solicitação de TA Enviada para Análise

Fonte: Sistema de Gestão de Convênios e Contratos de Repasse – Siconv
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Quando o concedente analisar e aceitar as alterações solicitadas, ele fará a inclusão do TA no 
sistema.

Quando isso for feito, o convenente, ao acessar a aba TAs, verá que há um novo TA cadastrado. 
O concedente poderá liberar os campos para alteração do plano de trabalho por parte do 
convenente ou realizar as alterações ele mesmo. Caso a situação do TA seja “Em ajustes pelo 
convenente”, o usuário com perfil de Gestor de Convênios do Convenente poderá realizar as 
alterações pactuadas no plano de trabalho, em campos específicos que serão liberados de 
acordo com o tipo de TA cadastrado pelo concedente.

Somente após o concedente realizar a publicação do TA e enviá-lo para o Siafi, se for o caso, 
o instrumento voltará à execução normal, e será possível dar continuidade aos processos de 
execução e pagamentos.
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