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COMUNICAÇÃO INTERNA

Nº XXX/XXX – XXX(sigla setor) 

DATA: XX/XX/XX

DE: Setor (Ex.: Setor de Lotação e de Movimentação)

PARA: Nome (Ex.: Chico Buarque)/Cargo (Ex.: Coordenador)
    Setor (Ex.: Secretaria de Comunicação)
    Ou: Nome/Setor, Nome/Setor, Nome/Setor (no caso de CI circular)

ASSUNTO: Solicitação de aditivo ao contrato xxx



Prezado Diretor(a) Geral ou Pró-Reitor de Administração,

[bookmark: _GoBack]
Pelo presente, solicito sua anuência para formalizar termo aditivo ao contrato xxx/xxxx, proveniente do Pregão xx/xxxx, objeto xxxxxx, conforme justificativas abaixo:

(Parágrafo 01) Demonstrar a necessidade da alteração contratual pretendida – justificativa do interesse público (explicar a necessidade do novo serviço ou do acréscimo/supressão de quantitativo). Descrever o lote/item e as quantidades pretendidas na alteração.

 (Parágrafo 02) Demonstrar a superveniência da situação ensejadora da alteração – explicar o porquê não estava previsto no contrato/edital inicial.

(Parágrafo 03 – somente para alterações qualitativas) – Informar se alteração contratual pretendida não desnatura o objeto inicialmente contratado, ou seja, há pertinência entre objeto originalmente contratado e o que se pretende acrescer.





Atenciosamente ou Respeitosamente,


___________________________________
Nome (Ex.: Marieta Severo)
Cargo (Ex.: Chefe de Setor)
DE ACORDO
DIRETOR GERAL PARA CENTROS
PRO REITOR ADM PARA REITORIA
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