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	Checklist - Elaboração da Versão Final de Termos Aditivos aos Termos de Cooperação - Termos de Cessão de Uso e Convênios

	Processo
Gestão das Contratações
	Código
	Folha nº

	
	F.SUBD.45.02
	1/2
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	Check-List - Elaboração da Versão Final de Termos Aditivos aos Termos de Cooperação-Convênios

	Processo
Gestão das Contratações
	Código
	Folha nº

	
	F.SUBD.45.02
	2/2



	Item
	DescriçÃO
	Recebido

	01
	Já conferiu os apostilamentos e aditivos anteriormente formalizados (pasta de Contratos escaneados > Convênios e se for o caso, planilhas)  para assegurar a inserção do número correto no novo Aditivo (se é o 1º, 2º, 3º , etc.), independentemente do processo administrativo ser instruído ou não com a cópia de todos os aditivos?
	 (      )Sim
	(      )Não

	02
	Os dados do Cooperado/Convenente/Cessionário/Cedente foram preenchidos de acordo com suas informações atualizadas (nome da instituição/órgão/ente, caso de dados do responsável legal, CNPJ e endereço)?
	 (      )Sim
	(      )Não

	03
	Os dados dos Cooperados/Convenentes e  Intervenientes (se houver) / Cessionário/Cedente, foram indicados no preâmbulo, no primeiro parágrafo do Termo Aditivo e no campo da assinatura?
	 (      )Sim
	(     )Não

	04
	Os dispositivos legais que fundamentam o Termo Aditivo, o número do processo administrativo e a descrição do objeto constam na Versão final do Termo Aditivo ao  Convênio/Termo de Cooperação/ Termo de Cessão de Uso (especial atenção para inclusão do número do parecer (referencial)/despacho da Procuradoria no preâmbulo do instrumento, ou na Cláusula específica denominada Da Fundamentação Legal)?
	
	 ((  (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	05
	Em se tratando de Convênio com repasse de recursos, foi observada a atualização dos valores constantes no plano de trabalho e respectivo cronograma de desembolso (de acordo com a solicitação do gestor ou convenente/cooperado)? Se não houver repasse de recursos, assinalar Não se aplica.
	 ((  (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	06
	Consta no processo as certidões de regularidade fiscal do Convenente/Cooperado?  Se não houver repasse de recursos, assinalar Não se aplica.
	 (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	07
	O valor global do Aditivo está adequadamente descrito e por extenso em alguma das cláusulas: do valor, do objeto, dos acréscimos e supressões (se houver)? 
	 (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	08
	Há termo de Pedido de Compra para o exercício corrente no processo?  Se não houver repasse de recursos, assinalar Não se aplica.
	(      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	09
	Já revisou a reserva orçamentária para a formalização do Aditivo?  Se não houver repasse de recursos, assinalar Não se aplica. 
	(      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	10
	Há desconformidade entre o Termo de Pedido de Compra e a reserva orçamentária indicada nos autos?  Se não houver repasse de recursos, assinalar Não se aplica.
	 (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	11
	Se o aditivo dispuser sobre a prorrogação do prazo de vigência, consultou o Convênio/Termo de Cooperação/ Termo de Cessão de Uso para averiguar o cômputo do prazo (se da assinatura ou da publicação) e consequentemente todos  os aditivos e apostilamentos posteriores, assegurando a inserção do prazo correto?
	 (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica


	12
	Há na Autorização: o resumo do objeto do Aditivo, indicação no nome do  Cooperados/Convenentes e  Intervenientes (se houver)/ Cessionário/Cedente, fundamentação legal do Aditivo, prazo de prorrogação (se houver), a necessidade de exigência de certidões e declarações (se houver repasse de recursos) e o número do parecer (referencial)/despacho da Procuradoria?
	 (      )Sim              (      )Não
(      )Não se aplica

	13
	Consta na Autorização a Conclusão do Subdiretor a certificação expressa  de atendimento de requisitos ao parecer referencial da Procuradoria (no caso de sua submissão)? 
	(      )Sim              (      )Não
         (      )Não se aplica


	Instruções de Fluxo
NOTA 1: Não havendo óbice ao prosseguimento do processo, finalizar a Versão Final do Termo Aditivo ao  Convênio/Termo de Cooperação e Autorização, devolvendo o processo ao SG-GERAL.
NOTA 2: Havendo óbice ao prosseguimento do processo (itens 5, 8 e 10) elaborar despacho devolvendo o processo para o Setor de Lotação do Gestor do  Convênio/Termo de Cooperação/ ou Departamento financeiro correspondente.
NOTA 3: Para o item 6. a ausência da documentação poderá ser flexibilizada para sua exigência no momento da coleta da assinatura do Aditivo pelo usuário do SG-9.
NOTA 4: O check list será preenchido, salvo na pasta do processo (rede) e anexado ao processo administrativo virtual respectivo para fins de conferência das etapas pelo Subdiretor Geral. Não se revela necessária assinatura do formulário.
NOTA 5: O check list  deverá ser utilizado quando a Minuta do Termo Aditivo ao Termo de Cooperação/Convênio/Termo de Cessão de Uso for proposta por outro Cooperado/Convenente (e não pelo Tribunal de Justiça de Alagoas), Cessionário/Cedente, para fins de facilitar a análise do preenchimento dos requisitos, no que for aplicável.
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