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Gestado de Contratos abrange um conjunto de acdes eficazes e efetivas que tem
por objetivo o gerenciamento e a logistica de todos os elementos envolvidos na
execugao contratual, a fim de garantir o fiel cumprimento do objeto pactuado.

Esse processo de gerenciamento compreende ainda o acompanhamento e
controle de prazos, instrucdo processual, verificagdo e encaminhamento de
documentos as areas pertinentes, procedimentos de repactuacdes e reajustes,
prorrogacoes, alteracdes, sangdes, extincdo contratual e demais atividades
envolvidas a correta execuc¢ao do avengado.

De acordo com a Resolucgdo de Diretoria Colegiada n°® 60, de 2 abril de 2014,
alterada pela Resolucdo n® 95/2020, a Coordenagao de Gestao de Contratos (CGC)
possui as seguintes atribuicoes:

l. coordenar as atividades de gestao e fiscalizacdo administrativa de
contratos, incluindo  empenhos, verificagdes  trabalhistas,
prorrogacoes, repactuacdes e reajustes, assim como analisar e instruir
procedimentos sancionatorios;

Il. elaborar portarias de fiscais de contrato, bem como disponibilizar
aditivos e apostilamentos no portal ANCINE;

Il prover apoio aos fiscais técnicos na execugdo contratual, bem como
prestar informacdes para subsidiar novas contratacoes; e

Iv. comunicar-se com fornecedores de bens e servigos, no ambito de
competéncia da coordenacao.

O intuito deste Manual é servir como base de informacdo e orientacdo aos
colaboradores da CGC, visando facilitar a rotina do trabalho na unidade. Tem por
finalidade também otimizar o desempenho dos processos internos através da
uniformizacdo e padronizacdo dos procedimentos, oferecendo subsidios no

acompanhamento e execugao das atividades.
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Em linhas gerais, trata-se de um passo a passo contendo conceitos e atividades
realizadas, com o objetivo principal de que o conhecimento seja compartilhado, em
alinhamento com os principios da publicidade e da transparéncia, através de sua
externalizagao.

Este Manual estd em conformidade com a Lei n°® 14.133/2021 - Nova Lei de
LicitagGes e Contratos e serd atualizado sempre quando houver necessidade,

principalmente na ocorréncia de alteracao na legislacao pertinente.
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» 1.PROCEDIMENTO-INICIAL:

O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servigos, dos materiais, técnicas e
equipamentos empregados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste,
que serao exercidos por um ou mais representantes da Contratante, especialmente

designados, na forma dos arts. 7° e 117 da Lei n°® 14.133/2021 - Nova Lei de Licitagdes:

“Art. 7° Caberd a autoridade maxima do érgdo ou da
entidade, ou a quem as normas de organizagdo
administrativa indicarem, promover gestdao por
competéncias e designar agentes publicos para o
desempenho das fungGes essenciais a execugado desta
Lei que preencham os seguintes requisitos:

(-..)

Art. 117. A execugdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais fiscais do
contrato, representantes da Administracao
especialmente  designados conforme  requisitos
estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos respectivos
substitutos, permitida a contratacao de terceiros para
assisti-los e subsidia-los com informacdes pertinentes a
essa atribuicao.”

O setor de contratos é a area responsavel na ANCINE por acompanhar, bem
como operacionalizar (do ponto de vista administrativo) os procedimentos relativos
aos contratos durante toda a sua vigéncia, com vistas a assegurar o cumprimento das
clausulas avencadas e a resolucdo de intercorréncias durante a execucao.

Uma fiscalizacdo eficiente e eficaz de um contrato administrativo é primordial
para garantir o fiel cumprimento de seu objeto, tendo como norte sempre o interesse

publico.
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Assim, recebido um novo contrato administrativo na unidade, o ponto de
partida é a elaboracdo da Portaria de designagao de fiscais™.

Com a indicacdo dos fiscais técnicos (titular e substituto) pela area
demandante e a nomeacao dos fiscais pela CGC, elabore a Portaria de acordo com o
modelo disponivel ao final deste manual. Ato continuo, submeta a assinatura da SGI
e posteriormente publique no Boletim de Servicos da ANCINE.

Apds o procedimento acima, verifique os itens que compdem 0 processo.
Fazendo uso do checklist inicial de contrato, confira se os documentos necessarios
foram juntados aos autos, como: TR/PB, contrato administrativo, garantia (se
couber), dentre outros. Caso haja alguma pendéncia (p. ex. auséncia de garantia),
regularize.

Adicione o contrato na planilha de controle da CGC, preenchendo com as
informagodes solicitadas nas colunas.

Para concluir esta etapa, acesse o Comprasnet Contratos?, disponivel em

https://contratos.comprasnet.gov.br/login, e realize o upload dos arquivos relevantes
do processo (TR/PB, nota de empenho, contrato administrativo, extratos no DOU,
garantia).

Ressalta-se que todos os contratos ja sdo previamente cadastrados no SIASG.
Desta forma, verifique se os dados cadastrados estao corretos e preencha com as
informacdes faltantes (nome de preposto, responsaveis etc.), se for o caso.

E necessério informar a categoria de cada contrato no primeiro acesso. As
categorias disponibilizadas no sistema sao:

e Bens

e Servicos continuados s/ dedicagao exclusiva de mao de obra

! Todos os procedimentos da coordenacdo sdo realizados de forma eletronica, por meio da ferramenta
do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI.

2 “Ferramenta do governo federal que automatiza os processos de gestdo contratual e conecta
servidores publicos responsaveis pela execucdo e fiscalizagdo de contratos, tornando informagGes
disponiveis a qualquer momento e melhorando as condi¢es de gestdo e relacionamento com
fornecedores”. (definicdo do Portal de Compras do Governo Federal, disponivel em:
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos). Nessa pagina, podem ser
encontrados varios canais de acesso, como orientac¢des iniciais, manuais, video aula, bem como, acesso
ao proprio sistema. Para conhecer mais sobre as funcionalidades do Comprasnet, orienta-se a leitura
do manual acessivel na pagina mencionada.



https://contratos.comprasnet.gov.br/login
https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-contratos
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e Servigos continuados ¢/ dedicagao exclusiva de mao de obra
e Servigos ndao continuados

e Benseservicosde TIC

e Servicos de Engenharia

e Obras

e Internacional

e Locacdo de Imoveis

e C(Cessado

Cada alteragdo contratual (prorrogacao, reajuste, acréscimo etc.) devera ser
atualizada no Comprasnet.
Recomenda-se a leitura atenta da proposta comercial da contratada e do

contrato administrativo, assim como os seus respectivos aditivos.

1.1. PROCEDIMENTOS COM CONTRATOS DE MAO DE OBRA DEDICADA

Em contratos cujo objeto abranja mao de obra com dedicacao exclusiva,

complementarmente ao procedimento inicial, realize as etapas descritas a seguir.

1.1.1. Abertura de conta-vinculada®

e Elabore oficio para abertura de conta vinculada de acordo com o ANEXO | Do
Termo De Cooperacdo Técnica n° 03/2020, firmado entre a ANCINE e o Banco
do Brasil (BB), incluindo as informagdes sobre a contratacao, tais como: razao
social da contratada, CNPJ, endereco, nome do representante legal e seu
respectivo CPF, n° do contrato e breve descricao do objeto pactuado.

e Coloque o referido documento no bloco de assinaturas, disponibilizando-o

para o SGI. Apds assinatura, encaminhe o oficio via mensagem eletronica para

3 Segundo a IN SEGES/MP n° 05/2017, nomina-se conta-depdsito vinculada-bloqueada para
movimentacdo. Para fins didaticos, sera utilizada apenas a denomina¢do conta-vinculada, cujo tema
sera abordado com maiores detalhes no decorrer deste manual.
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o Banco do Brasil para o0s enderecos age2234@bb.com.br;

fmariagl@bb.com.br e luciene.toledo@bb.com.br. Ndo esquega de solicitar,

no corpo do e-mail, confirmagao de recebimento da mensagem.

e Comoretorno do banco, junte o comprovante de abertura de conta vinculada
No processo respectivo e envie uma cépia por e-mail a contratada, solicitando
que a mesma entre em contato com a agéncia do BB correspondente para

providenciar os documentos que se fizerem necessarios para regularizacao.

1.1.2. Da conta-vinculada

O termo conta-vinculada se refere a uma conta aberta pela Administragao em
nome da contratada, bloqueada para movimentacao da empresa, a fim de garantir o
cumprimento das obrigac¢des trabalhistas.

E um instrumento de tratamento de risco* em contratacdes de servicos
continuos que envolvam mao de obra com dedicacdo exclusiva, ndo se constituindo

em um fundo de reserva.

A conta-vinculada é destinada somente aos trabalhadores
que laboram em carater fixo (residente) na autarquia.
Portanto, ndo se aplica aos trabalhadores substitutos
(cobertura). Para esses, os custos ja estdo computados no
Modulo 4 - Custo de Reposigdo do Profissional Ausente da
Planilha de Custos e Formagao de Precos (Anexo VII-D da IN
SEGES/MP n° 05/2017).

4 Além da conta-vinculada, outro instrumento de risco se da pelo Fato Gerador. A escolha entre um
instrumento ou outro cabe ao gestor, que avaliard de acordo com as especificidades do érgao,
considerando a relagdo custo-beneficio, o0 melhor mecanismo de mitigacdo dos riscos de eventual
descumprimento das obrigacdes trabalhistas. Ressalta-se que, apesar da discricionariedade da escolha
entre um dos referidos instrumentos pelo gestor, a ado¢do de uma ferramenta para tratamento dos
riscos é obrigatdria. Para maiores informagdes sobre conta-vinculada, consultar o Caderno de Logistica
no Portal de Compras do Governo Federal, disponivel em https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-
de-conteudo/cadernos-de-logistica/midia/caderno_logistica_conta vinculada.pdf. Leia também os
ANEXOS VII-B e XIl, ambos da IN SEGES/MP n° 05/2017.



mailto:age2234@bb.com.br
mailto:fmariagl@bb.com.br
mailto:luciene.toledo@bb.com.br
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/cadernos-de-logistica/midia/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/cadernos-de-logistica/midia/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf
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Os valores provisionados em conta-vinculada visam a cobertura dos eventos

de:

13° (décimo terceiro) salario;

e fériase 1/3 (um terco) constitucional de férias;

e multa sobre o FGTS e contribui¢dao social para as rescisdes sem justa
causa; e

e encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

Em todas as situacdes acima, os valores sdo liberados de forma parcial, sendo
0 montante correspondente ao somatoério para o cumprimento da respectiva
obrigacao.

A contratada podera solicitar a liberacdo de saldo parcial da conta-vinculada
durante a vigéncia do contrato. Para tanto, devera enviar documentos
comprobatérios da situagdo que ensejou o pagamento do encargo trabalhista (p. ex.
planilhas de calculos, TRCT, Aviso e Recibo de Férias etc.).

Somente depois da analise e conformidade da documentagdo, poderao ser
liberados os valores provisionados em conta-vinculada a ser realizado através de
despacho, que é encaminhado a COF para prosseguimento dos tramites.

O total do saldo existente na conta-vinculada somente sera liberado quando
do encerramento do contrato e apds a comprovagao, por parte da contratada, da
quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servico
contratado.

Os documentos® a serem apresentados pela empresa com a extincao ou
rescisao do contrato sao:

e termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel
pelo sindicato da categoria;

e guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,

referentes as rescisdes contratuais;

> De acordo com o ANEXO VIII-B da IN SEGES/MP n° 05/2017.
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e extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

e exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Em termos praticos, a cada pagamento ha um provisionamento do valor
mensal das faturas da contratada, que é depositado pela Administracdo na conta-
vinculada a fim de cobrir os encargos previdenciarios e trabalhistas.

Assim, em todo contrato com terceirizagdo de mao de obra, é importante a
elaboracao de uma planilha de reserva de conta-vinculada. Abaixo apresentamos um

modelo de planilha preenchida com um contrato hipotético:

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS DO CONTRATO ADMINISTRATIVO N 53/2021 - DINAMICS SERVICOS LTDA.

CONFORME ANEXO XII DA IN SEGES/MP N2 05/2017 - DE ACORDO COM A LEI n® 13.933‘2019
TIPO DE SERVIGO (MESMO SERVIGO COM CARACTERISTICAS DISTINTAS) Aliquota - % RECEPCIONISTA SECRETARIA MENSAGEIRO

REMUNERAGAO RS 1.381,65 RS 4.546,59 R$ 1.301,00

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS - PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERAGCAO

132 ( Décimo terceiro ) salario 8.33% R$ 115,09 R$ 378,73 R$ 108,37
Férias e Adicional de Férias 12,10% R$ 167,18 R$ 550,14 R$ 157,42
Multa sobre FGTS, aviso prévio indenizado e trabalhado 4,00% RS 55,27 RS 181,86 RS 52,04 4
Subtotal 24,43% RS 337,54 RS 1.110,73 RS 317,83
Incidéncia do Submaédulo 2.1 sobre 132 (décimo terceiro) salario, férias e adicional
L. 7,82% RS 108,05, RS 355,54 R$ 101,74
de férias
Total 32,25% R$ 445,58 RS 1.466,28 R$ 419,57
TOTAL DA RESERVA DO CONTRATO ADMINISTRATIVO N2 53/2021
CATEGORIA QUANTITATIVO|VALOR UNITARIO MENSAL [ VALOR TOTAL MENSAL
RECEPCIONISTA 1 RS 445,58 RS 445,58
SECRETARIA 6 RS 1.466,28 RS 8.797,65
MENSAGEIRO e RS 419,57 RSE3015 ‘
LOR MENSAL DA RESERVA RS

10.082,38

1) Coloque os nomes dos cargos de acordo com o contrato;
2) Insira o valor do salario nominal do terceirizado;

3) Digite os percentuais das rubricas elencadas incidentes sobre a remuneracao;
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4)

Em cada linha referente aos itens, multiplique o valor salarial com os
percentuais para cada cargo profissional. Ex: percentual de 8,33% referente ao
13°salario X R$ 1.381,65 do cargo de recepcionista = R$ 115,009.

Discrimine os cargos e o n° de postos. No campo Valor Unitario Mensal,
encontra-se asoma do Subtotal dos Itens e o valor daincidéncia do submodulo
2.1 sobre 13° (décimo terceiro) salario, férias e adicional de férias. Continuando
com o exemplo, para o cargo de recepcionista, foi somado o valor de RS 337,54
(subtotal) e RS 108,05 (incidéncia do submoddulo 2.1), perfazendo o valor
unitario mensal de RS 445,58. No campo Valor Total Mensal, basta multiplicar
0 quantitativo de postos com o campo Valor Unitario Mensal. Na ilustracdo,
como s6 ha um posto de recepcionista, o valor total mensal permanece RS RS
445,58. Repita a operagao para cada cargo profissional contratado.

Para o campo Valor Mensal da Reserva, some os valores totais mensais de
cada cargo. No modelo acima, o valor mensal a ser provisionado é R$

10.082,38.

Cumpre observar que o valor mensal pode variar de acordo com o quantitativo

de postos do més de referéncia.

Sobre a Incidéncia do Submddulo 2.1, os percentuais sdo de: 7,39%, 7,60% e

7,82%. Esta aliquota vai depender do grau de risco de acidente do trabalho (RAT) da

atividade laboral:

e 1%, quando a atividade principal da empresa é de risco minimo;
e 2%, quando a atividade principal da empresa é de risco médio, e

e 3%, quando a atividade principal da empresa é de risco maximo.

Correlacionando o RAT com a Incidéncia do Submédulo 2.1, temos:

Incidéncia do

Submoddulo

2.1
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Para saber o enquadramento da empresa no RAT, é s0 verificar o documento
Relatério de Tomador/Obra - RET enviado pela contratada mensalmente, conforme

recorte abaixo:

MINISTERIO DO TRABALHO E EMEREGD — MTE MINISTERIO DA FAZEWDA — MT DATA: 0D7/10/2021
GFIP — SEFIP £.40 (2070772021} TABELAS 4% 0 (15/01/2021) HORR - 14: 27

. PAG : 0O0O03S00Z4
BELZ;EC DE TCMADOR/CBRA - RET

22768 030701E02113 ODTESTLB0ED4 916543800017
180006 S16542300017

TOOO00014 159001E02114 DOTES

H® RRQUITC: HEMrZeUNhEYOO00-8

oezes: I | ooceccio: oo e— ne a1z233RqOYS0000-2

FPES: 515 CUTRARS EWNTIDADES: 0115 SIMPLES: 1 ALIQ RAT: 2,0 FAP: 1,20 BAT AJUSTRADD: 2,40 CcomMp- 0572021
TOMADOR,/OBRA : ANCINERGENCIAZ MACIONAL DO CINEME :_‘13351;5.3: 04_BEB4.574/0001-20 n= Hus=GyBaGzTETOO00-T7
LOGRADOURD EAIRRD UE
AVENIDE GRACE MRANHAIS CENTRO zo030002 BT
MODALIDADE : "Branco"-Recolhimense ac FGT3 e Declaragic 3 Frevidéncia
VALORES FREVIDENCIA VALORES EGTS - 5%
REM SEM 12° SRLARIO 211.537,18 REM 3EM 13° SRLARTO 210.188, 48
EEM BASE CALC 13° SAL 514,51 REM 13° SALARIO 0,00
DEROSITO 16_816,17
ENCARGOS EGIS o, 0
CONTRIE SOCIAL o, 00
EMCRREDS CONTRIE S0C O, 00

Com a entrada em vigor da Lei n® 13.932/2019 a partir de
01/01/2020, houve a extingao da contribuicdo social de
10% devida ao trabalhador em casos de despedida sem
justa causa. Desse modo, a multa sobre o FGTS sobre os
avisos prévios indenizado e trabalhado passou de 5% para
4%.

4

Outra forma de controle da conta-vinculada é através do Comprasnet
Contratos. Para saber mais sobre inclusao e o controle da conta-vinculada nesse

sistema, acesse https://comprasnet-contratos.readthedocs.io/pt BR/latest/.

Na pagina que se abre, clique em Manuais do sistema na lateral esquerda:



https://comprasnet-contratos.readthedocs.io/pt_BR/latest/
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Clique no botdo de “+” ao lado de Itens Contrato para expandir o menu:
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1.1.3. Da elaboracao dos controles de fiscalizacao

Objetivando o cumprimento das clausulas avencadas, bem como aferir os
resultados dos servicos contratados pela Administracdo, é primordial uma
fiscalizacdo eficaz e eficiente. Nesse sentido, os instrumentos de controle de
fiscalizacao auxiliam nessa tarefa.

Estes instrumentos contribuem no acompanhamento dos seguintes aspectos®:

e os resultados alcancados em relagao ao contratado, com a verificagao
dos prazos de execucao e da qualidade demandada;

e 0s recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da
formacao profissional exigidas;

e aqualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

e aadequacgdo dos servicos prestados a rotina de execugado estabelecida;

e o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

e asatisfagdo do publico usuario.

Recomenda-se a elaboragdo dos controles de™:

A. Funcionarios terceirizados - mecanismo de controle dos funcionarios

terceirizados vinculados ao contrato com carater ndo-eventual, em que
conste nome completo, fungdo, datas de admissao e de demissao, n°
CPF, dados bancarios, salario, valores dos beneficios suplementares
(VT, VR/VA), previsao de férias, licencas, dentre outras informagdes que
achar pertinentes;

B. Acompanhamento mensal de funciondrios terceirizados -

mecanismo de controle de acompanhamento dos terceirizados a ser
realizado a cada faturamento da contratada, com a afericao do n° de
dias trabalhados, eventuais faltas, glosas, horas extras trabalhadas e
demais ocorréncias;

C. Acompanhamento das obrigacées previdenciarias e trabalhistas -

acompanhamento do cumprimento das obrigacdes trabalhistas pela

6 De acordo com o art.47 da IN SEGES/MP n° 05/2017.
" Os controles aqui mencionados sdo apenas uma sugestdo. O fiscal administrativo podera fazer uso de
outros mecanismos de controle conforme sua necessidade.
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contratada, através dos extratos do FGTS e do INSS. Esta fiscalizacado
devera ser realizada por amostragem. O objetivo é que todos os
empregados vinculados ao contrato tenham seus extratos analisados
ao final de um ano.

D. Checklist de pagamento - verificagdo da conformidade dos

documentos entregues pela empresa com o que foi avencado em

contrato para pagamento da contraprestacao.

Adicionalmente, no primeiro més de prestacdo dos servicos®, a contratada
devera enviar a seguinte documentacdo para conferéncia pela fiscalizacdo
administrativa®:

e Relacao dos empregados, com nome completo, cargo ou funcao,
horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e
inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

e Cobpia CTPS dos empregados admitidos para execugdo dos servicos,
devidamente assinadas pela contratada; e

e exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servicos.

A cada nova admissdo de colaborador, a empresa tera que encaminhar a

documentacgao elencada acima.

8 Esse acompanhamento é para contratos em que o objeto abranja m3o de obra em dedicac3o exclusiva.
° Para um maior controle e transparéncia, orienta-se a elaboracdo de uma planilha de inicio de execugdo
do contrato e a sua inclusdo no respectivo processo administrativo. O modelo da mencionada planilha
esta disponivel ao final deste Manual.
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Com a implementacdo da Lei Geral de Protegdao de
Dados (LGPD) pela ANCINE, por meio da Deliberacao de
Diretoria Colegiada n°® 279-E/2021, é imperioso o
cuidado no tratamento dos dados pessoais dos
colaboradores. Nesse sentido, aconselha-se a abertura
de um processo administrativo apenas para inclusao
dos documentos pessoais e de demais informagdes de
carater sigiloso. Lembrando que o nivel de acesso
desses documentos tera que ser restrito.

A contratada também devera apresentar carta com indicagdo do preposto,
contendo informagdes como: nome completo, n° telefone e e-mail de seu
representante perante a Administracao.

Cabe ainda a fiscalizacdo, em contratos com mado de obra com regime de
dedicagao exclusiva, conferir:

a. O quantitativo de terceirizados por funcao equipara-se ao previsto no
contrato respectivo;

b. Seasinformacdes registradas na CTPS do empregado (salario®, funcao,
data de admissao) estao corretas;

c. Se os valores dos beneficios suplementares (VT, VA/VR, dentre outros)
coincidem com o que consta na CCT e na planilha de custos e formacgao
de precos da contratada apresentada na licitagao.

Os comprovantes de inicio de prestacdo dos servicos geralmente sdo
apresentados pela contratada no ato do primeiro pagamento.

Esse é o topico a seguir.

100 salario ndo pode ser inferior ao previsto em contrato e na CCT.
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2.DO-PAGAMENTO~

Pagamento é a contraprestacdo devida a contratada em razdo do
fornecimento de um bem ou a prestacao de um servigo pactuado em contrato. Devera
ser realizado em conformidade com as normas constantes do ANEXO XI da IN
SEGES/MP n° 05/2017, bem como pela IN SLTI/MP n° 04/2014, nos casos de contratos
de TIC.

Ao receber a documentagao para pagamento, siga os passos abaixo:

1. Tratando-se de um novo contrato, abra um processo especifico para

pagamento!! relacionado ao principal. Nas demais situagdes, quando o
contrato ja esta em execucao, inicie a operacdo a partir do item 2;
2. Instrua o processo com a documentacao relacionada a despesa;
3. Verifique se a Nota Fiscal ou Fatura apresenta os seguintes elementos
necessarios:
e prazo de validade;
e datadaemissao’?
e dados do contrato e do 6rgdo contratante;
e periodo de prestacdo dos servicos;
e valorapagar;e

e eventual destaque do valor de retences tributarias cabiveis.

Sendo contratos de prestacdo de servigos terceirizados com mao de obra
exclusiva, deverd constar nos autos a documentagdo relativa as obrigacOes
trabalhistas, conforme checklist da CGC.

4. Facga a conferéncia de toda documentagao apresentada pela contratada.

Constatando qualquer irregularidade na emissao da Nota Fiscal/ Fatura ou

1 Quando se tratar de compras de pronta entrega ou servicos ndo-continuados com previsao de
pagamento Unico, ndo ha necessidade de abertura de um novo processo.
2 A data da emissdo da nota fiscal deve ser posterior a data de emissdo da nota de empenho respectiva.
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nos demais documentos (caso haja), diligencie a empresa ou comunique
ao fiscal técnico do contrato para saneamento. O pagamento ficara
sobrestado até a regularidade da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus
para a ANCINE.

5. Inexistindo qualquer irregularidade que impeca a liquidacao da despesa,
elabore despacho para atesto da Nota Fiscal/Fatura pelo fiscal técnico do
contrato e envie a area correspondente.

6. Devolvidos os autos, apds atesto da fiscalizagdo técnica, verifique os saldos
de empenho e de contrato dentro da vigéncia contratual em execucao,
emita a certiddao SICAF, insira o checklist de pagamento, a planilha de
reserva para provisao da conta-vinculada (se for o caso) e redija o despacho
de pagamento.

7. Por fim, encaminhe para COF para liquidagao e pagamento.

No SICAF ja consta o rol de certiddes de regularidade
fiscal e trabalhista da empresa, sendo desnecessaria a
emissao desses comprovantes. A emissao da CNDT - e de
outras certidGes - somente sera necessaria caso estes
documentos ndo estejam regularizados no SICAF (cf.
item 10.2, c, ANEXO VIII-B, IN SEGES/MP n° 05/2017).
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«3.D00 EMPENHO-

De acordo com o art.58, da Lei n® 4.320/64, empenho de despesa “é ato
emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacdao de pagamento
pendente ou ndo de implemento de condic¢ao.”

Em linhas simples, trata-se de uma reserva orcamentaria disponivel para a
despesa de um determinado contrato durante o exercicio vigente. O ato de empenhar
tem como limite o saldo disponivel da dotacdo orcamentaria, bem como o saldo
contratual. Nao se pode empenhar mais do que o valor total contratado.

Todo novo contrato recebido na coordenacgdo, ja consta a nota de empenho
incluida durante a fase de licitagdo. Desta forma, s6 havera a necessidade de emissao
de um novo empenho quando da prorrogagao de um contrato continuado. Ou na
insuficiéncia de recursos para a cobertura de uma despesa durante a execugao
contratual, é necessario o reforco do empenho.

Veja o procedimento nestas duas situagoes.

3.1. EMISSAO DE EMPENHO

A cada prorrogagdo®® de um contrato administrativo, bem como o inicio do
exercicio financeiro, se faz necessaria a emissdo de um novo empenho para a
cobertura das despesas decorrentes de sua execugao durante aquela vigéncia. Cada
emissdo de empenho correspondera a um novo nimero.

Acompanhe no destaque abaixo:

13 A prorrogacdo sera o topico do préximo capitulo.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

Sistema Integrado
lH FI de Administracao Financeira
do Governo Federal

74N
. TesouroNacionaL

Data e hora da consulta: 21/02/2022 12:24
Usuario: =* b73.637-**
Impressdo Completa

Nota de Empenho

UG Emitente
Caodigo Nome Moeda
203003 AGENCIA NACIONAL DO CINEMA REAL - (R§)
CNPJ Enderego CEP
04.684 574/0001-20 AVENIDA GRAcA ARANHA N° 35 RIO DE JANEIRO - RJ 20030-002
Municipio UF Telefone
RIO DE JANEIRO RJ  3037-6456/6457
Namero
83
Esfera PTRES Fonte de Recurso Natureza da Despesa UGR Plano Interno
1 190367 0100000000 339037 - 222000APADM
Data de Emissao Tipo Processo Taxa de Cambio Valor
18/02/2022 Global 01416.011536/2020-93 0,0000 855.000,00
Favorecido
rCtSdigD Nome W

Pela figura acima, tém-se que o n° de empenho é 2022NE000083.

Para a emissao de empenho, calcule o valor a ser empenhado para a cobertura
das despesas, considerando a data de inicio da vigéncia contratual até o final do
exercicio financeiro.

Tomando como exemplo um determinado contrato que tenha como valor

global anual de R$ 277.132,04 e periodo de vigéncia de 01/02/2022 até 01/02/2023. 0

montante a ser empenhado para o exercicio de 2022 é de R$ 254.037,70.

O calculo é simples. Basta dividir o valor anual pactuado por 12 (n° de meses
do ano). Entdo multiplique pelo n° de meses partindo do inicio da vigéncia (incluindo
o més de referéncia) até o final do ano em curso. No exemplo, como o contrato teve
inicio em 01/02/2022, multiplicou-se o valor mensal encontrado (RS 23.094,34) por 11.
O valor restante para a integralidade do valor global do contrato (RS 23.094,34) sera
solicitado somente no exercicio financeiro de 2023.

Efetuado o calculo, elabore o despacho de empenho e encaminhe a CPR e a

COF para providéncias cabiveis.
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3.2. REFORCO DE EMPENHO

O refor¢o de empenho é feito durante a vigéncia contratual, quando se verifica
que o saldo ¢ insuficiente para quitacdo das despesas decorrentes da execucdo. O
reforco é realizado nas seguintes situagdes:
e Repactuagdo (em contratos MDO);
e Reajuste;
e Acréscimos;e
e Equilibrio econdmico-financeiro.
Constatado um desses eventos, proceda com a devida solicitacdo. O
procedimento é o mesmo para a emissdo de empenho:
1°) Calcule o valor a ser empenhado;
2°) Elabore despacho solicitando o reforco de empenho e envie a CPR e a COF

via SEI.

14 Recomenda-se 0 acompanhamento e controle do saldo de empenho a cada pagamento. Dessa forma,
verificando que o saldo estd insuficiente para o pagamento das despesas, promova o reforco do
empenho. O saldo do empenho pode ser consultado através do documento “Consulta DOCS SIAFI”, na
pagina relativa a “EMPENHOS A LIQUIDAR” no processo de pagamento. Cumpre observar que o reforco
de empenho pode ser solicitado independentemente da existéncia de nota fiscal para pagamento.
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.4.DA PRORROGACAO

A Nova Lei de Licitagdes' trouxe algumas inovacdes a respeito da prorrogagao
contratual®*®. Uma delas é a duracgdo dos contratos. Ha uma variedade de prazos, que
dependem basicamente do objeto, da disponibilidade orcamentaria, previsdo em
edital e vantajosidade para a Administracao®’.

Tomando uma contratacdao que tenha por objeto servicos e fornecimentos
continuos, o contrato podera ser prorrogado sucessivamente até o limite de 10 (dez)

anos'®, cf. estipulado no art. 107 da norma:

“Art. 107. Os contratos de servigos e fornecimentos
continuos poderdo ser prorrogados sucessivamente,
respeitada a vigéncia maxima decenal, desde que haja
previsdao em edital e que a autoridade competente
ateste que as condi¢Ges e 0s pregos permanecem
vantajosos para a Administracdo, permitida a
negociacdo com o contratado ou a extingao
contratual sem 6nus para qualquer das partes.”

Desta forma, para saber o prazo de prorrogacao, é necessario a consulta ao
edital que resultou na contratacdo. Ademais, a cada exercicio financeiro, devera ser
atestada a existéncia de créditos orcamentarios, bem como a manutencdo da

vantagem econOmica em prorrogar o respectivo contrato.

15 Esta Lei ja se encontra em vigor desde sua san¢do em 01/04/2021. Contudo, as normas anteriores
sobre licitacdo (Lei n° 8.666/93, Lei n°® 10.520/2002 e Lei n°® 12.462/2011) ainda produzem efeitos,
existindo um periodo de transi¢do de 2 (dois) anos, contados da publica¢do oficial do novo normativo.
6 para maiores detalhes sobre o assunto, leia o Capitulo V - Da Duragdo dos Contratos da Lei n°
14.133/2021.

7 0s contratos que ultrapassarem um exercicio financeiro deverdo constar no plano plurianual.

8 A nova LLC traz a possibilidade de a Administracdo celebrar um contrato com vigéncia inicial de 5
(cinco) anos (art. 106). Contando o inicio da vigéncia e a posterior prorrogacdo, um contrato tera
durag¢do maxima de até 10 anos, com exce¢do das outras situagdes na referenciada legislagéo.
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Nos contratos por escopo, o prazo de vigéncia sera automaticamente
prorrogado na impossibilidade de conclusao do objeto dentro do prazo firmado na
avenca.

A formalizacdo da prorrogacdo se dara por meio de termo aditivo, admitido
pela Lei na forma eletrénica®.

Para prorrogar um contrato, adote as seguintes providéncias:

1. 180 dias do término da vigéncia contratual, encaminhe despacho ao
fiscal técnico indagando se ha interesse na prorrogacao do contrato;

2. Em caso positivo, e instruido os autos de Mapa de Riscos, relatério de
prorrogacao contratual e pesquisa de precos? (se cabivel), envie Oficio
a contratada para manifestagao;

3. Sendo a resposta favoravel, elabore despacho de certificacdo
orcamentaria e envie a CPR;

4. Devolvidos os autos, emita as certidoes de:

e Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) -
disponivel em

https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=no

me&direcao=asc;

e Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP) - disponivel em

https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=n

omeé&direcao=asc;

e Cadastro Informativo de Créditos Nao-Quitados (CADIN) - disponivel

em https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf;

9 “Art. 91. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita e serdo juntados ao processo que tiver
dado origem a contratagdo, divulgados e mantidos a disposi¢do do publico em sitio eletronico oficial.
(...) § 3° Serd admitida a forma eletrdnica na celebracdo de contratos e de termos aditivos, atendidas as
exigéncias previstas em regulamento.” (Lei n° 14.133/2021)

20 A Orientacdo Normativa AGU n° 60, de 29 de maio de 2020, faculta a realizagdo de pesquisa de pregos
para prorrogacdo de contratos administrativos de prestacdo de servicos continuo sem mao de obra
dedicada, desde que haja manifestagdo técnica motivada informando que o indice de reajuste adotado
no instrumento convocatério esta em conformidade com a variagdo dos pregos do objeto pactuado. Em
contratos com mao de obra, a realizacdo de pesquisa de pregos ja era dispensada nas hipoteses
previstas no item 7, alineas a) e b) do Anexo IX da IN SEGES/MP n® 05/2017.



https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc
https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc
https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=nome&direcao=asc
https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep?ordenarPor=nome&direcao=asc
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf
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e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) - disponivel em

https://cndt-certidao.tst.jus.br/gerarCertidao.faces;

e Cadastro Nacional de CondenacGes Civeis por Ato de Improbidade
Administrativa e Inelegibilidade (CNJ) - disponivel em

https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php;

e Declaracao do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

(SICAF) - disponivel em https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/index.jsf;
e Consulta Consolidada de Pessoa Juridica - disponivel em

https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/.

5. Elabore o checklist de prorrogacao de prazo de vigéncia, Proposta de
Acdo?, Nota Técnica e minuta de Termo Aditivo;

6. Encaminhe o processo para a Assessoria GAD para revisao dos
documentos. Retifique o(s) documento(s) de acordo com os
apontamentos observados (se for o caso) e inclua a PA e a NT no bloco

para assinaturas do Gerente da GAD e do SGl;

Por meio do Parecer Referencial n°
00002/2019/CCAJ/PFEANCINE/PGF/AGU, foi dispensado
o encaminhamento dos autos a Procuradoria Federal
junto a ANCINE para prorrogacgao do prazo de vigéncia
contratual, na hipotese em que ndo haja alteracdo das
clausulas contratuais nem duvidajuridica a ser dirimida.

21 A Proposta de A¢do faz-se necessaria apenas para contratos em que o valor global seja superior a RS
1 milhdo de reais. Nessas situagdes, a deliberagdo é da alcada da Diretoria Colegiada e o Termo Aditivo
sera assinado pelo Diretor-Presidente da agéncia. Em contratos em que o valor seja igual ou inferior a
RS 1 milhdo de reais, prescinde de Proposta de A¢do e a decisdo € do Secretario de Gestdo Interna, sendo
o Termo Aditivo assinado pelo préprio (conforme Portaria ANCINE n° 265-E, de 2020).



https://cndt-certidao.tst.jus.br/gerarCertidao.faces
https://www.cnj.jus.br/improbidade_adm/consultar_requerido.php
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
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1.

10.

11.

12.

13.

14.

Se a autorizagao da proposta for de competéncia da DC, encaminhe o
processo para SDC para inclusao em pauta para reunidao da diretoria.
Caso a deliberacao seja de competéncia do SGlI, basta incluir ao final da
NT, o pedido de aprovagao da proposta;

Com o retorno do processo e, havendo aprovagao da proposta, envie e-
mail para a empresa para assinatura do aditivo no SEI pelo respectivo
representante legal?;

Depois da assinatura do aditivo pela contratada, inclua o documento
no bloco para assinatura da autoridade competente da ANCINE;

Com a devolugdo do processo a unidade, publique o extrato do termo
aditivo no DOU através do Comprasnet Contratos;

Junte a matéria nos autos apds a publicacdo e encaminhe uma cépia
do aditamento e do extrato para a contratada, via e-mail. No mesmo
ato, solicite a renovacao da garantia, caso haja previsao no referido
documento;

Em seguida, faca um despacho para registro do aditivo e envie para
CCO;

Quando recebida a garantia pela contratada, anexe ao processo e digite
um despacho para registro pela CCO;

Para finalizar, elabore despacho para emissao de empenho e remeta

para CPR e COF para os devidos tramites.

22 para que o representante da empresa possa assinar o documento, é imprescindivel que o préprio seja
cadastrado no SEI. Maiores informagBes podem ser encontradas no Manual de Usuario Externo,

disponivel

em https://www.gov.br/ANCINE/pt-br/assuntos/outros-

sistemas/ManualUsuarioExternoSEIANCINE.pdf. Persistindo ddvidas, encaminhe e-mail para

suporte.sei@ANCINE.gov.br.



https://www.gov.br/ancine/pt-br/assuntos/outros-sistemas/ManualUsuarioExternoSEIANCINE.pdf
https://www.gov.br/ancine/pt-br/assuntos/outros-sistemas/ManualUsuarioExternoSEIANCINE.pdf
mailto:suporte.sei@ancine.gov.br
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De acordo com o art. 94 da Lei n® 14.133/2021, a
divulgacao do contrato e de seus aditamentos
no Portal Nacional de Contratagbes Publicas
(PNCP) é condigdo indispensavel para eficacia
dos citados instrumentos. O PNCP é o sitio
eletrénico oficial destinado a divulgagdo
centralizada e obrigatdria dos atos exigidos pela
Nova LLC (art. 174). Maiores informagdes podem
ser encontradas na pagina https://pncp.gov.br/.

Tratando-se de primeira prorrogacdo, é necessario realizar a reducdo e/ ou
eliminacdo dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis que ja foram pagos ou
amortizados durante o primeiro ano do contrato, cf. entendimento do TCU - ACORDAO
N° 1633/2014 e orientacao do item 9, do Anexo IX, da IN SEGES/MP n°® 05/2017.

Para atendimento ao exposto acima, proceda com o ajuste do Médulo 3 -
Provisao para Rescisdo da Planilha de Custos e Formacao de Pregos em contratos
com mao de obra dedicada. Nos calculos, os percentuais das multas sdo mantidos e

os outros itens sdo reduzidos a dez por cento do indice original.

4.1. DARESOLUCAO DE NAO PRORROGACAO DE CONTRATO

Nos casos em que ndo ha interesse na prorrogacgao, seja por parte do fiscal
técnico, seja por parte da contratada, elabore o Despacho de Resolucio de Nao
Prorrogacao de Contrato, colacione-o ao processo e envie a fiscalizagdo técnica para

ciéncia e para que também seja iniciada uma nova licitacdo (se for o caso).
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O reajuste de precos, em sentido estrito, é a atualizagdo dos valores pactuados
em contratos de servicos continuos através da aplicacdo de indice especifico ou
setorial, previsto em edital, com data-base vinculada a data do orcamento estimado
e observado o interregno minimo de 1 (um) ano.

De acordo com a Nova LLC:

“Art. 25. O edital devera conter o objeto da licitacdo e as
regras relativas a convocagdo, ao julgamento, a
habilitagdo, aos recursos e as penalidades da licitacdo, a
fiscalizagdo e a gestdo do contrato, a entrega do objeto e
as condi¢des de pagamento. (...)

§ 7° Independentemente do prazo de duragdo do
contrato, sera obrigatdria a previsdo no edital de indice
de reajustamento de preco, com data-base vinculada a
data do orcamento estimado e com a possibilidade de ser
estabelecido mais de um indice especifico ou setorial, em
conformidade com a realidade de mercado dos
respectivos insumos.

§ 8° Nas licitagdes de servicos continuos, observado o
interregno minimo de 1 (um) ano, o critério de
reajustamento sera por:

| - reajustamento em sentido estrito, quando ndo houver
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra ou
predominancia de mao de obra, mediante previsdo de
indices especificos ou setoriais;

Il - repactuacdo, quando houver regime de dedicagdo
exclusiva de mao de obra ou predominancia de mao de
obra, mediante demonstra¢do analitica da variacdo dos
custos.”

Assim, mediante requerimento da contratada e havendo previsao em edital e

no respectivo contrato, siga os passos abaixo:
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1. Verifique se o pedido da empresa foi realizado dentro do periodo de
vigéncia contratual e se o indice de correcdo a ser aplicado corresponde
ao estabelecido no instrumento convocatorio;

2. ldentifique a data da proposta de precos apresentada na Licitacdo, ja
que esta sera a data-base para os futuros reajustes, quando solicitados
pela contratada;

3. Elabore planilha de calculo, aplicando o indice setorial ou especifico de
reajuste (por exemplo, IST, IPCA, SINAPI etc.) em conformidade com o
constante em edital e no contrato correspondente, bem como, calcule
o valor retroativo que a empresa faz jus (se houver). Instrua os autos
com a referida planilha e o comprovante de indice de reajuste;

4. Calcule a Certificagdo Orcamentaria e, em seguida, envie despacho a
CPR com o pedido de dotacao;

5. Apos o retorno dos autos, consulte as certidGes obrigatdrias e junte-as
a0 processo;

6. Estando a empresa regular perante as obrigacgoes fiscais e trabalhistas,
elabore checklist, minuta de Termo de Apostilamento, Proposta de

Acdo (se for o caso) e Nota Técnica.

Em consonancia com a manifestacdo juridica
contida no despacho n° 462/2015, no Parecer
n° 04/2013/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU e na
Portaria PGF/AGU n°® 526/2013, as propostas de
reajuste, bem como de repactuagao
contratual, ndo precisam ser encaminhadas a
Procuradoria Federal Especializada junto a
ANCINE, ja que ndo se esta diante de hipdtese
de alteragdo de cldusulas contratuais,
inexistindo, portanto, duvida juridica a ser
dirimida.
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7. Disponibilize os documentos para revisdao para a Assessoria GAD.
Realize as alteragdes de acordo com os apontamentos (se houver);

8. Envie o processo para deliberacao da autoridade competente® da
ANCINE e sua respectiva assinatura no apostilamento;

9. Com o Termo de Apostilamento assinado, comunique a empresa sobre
a aprovacao do pleito e, no mesmo ato, solicite a complementacao da
garantia contratual;

10. Faca despacho para registro do apostilamento e da respectiva garantia
e envie para a CCO, bem como despacho para refor¢o do empenho (se
couber);

11. Realize a publicagao do extrato do reajuste no Comprasnet Contratos e

atualize as informacgdes nessa ferramenta.

2 Lembrando que em contratos de até RS 1.000.000,00 (um milh&o de reais), a competéncia é do SGlI.
Acima deste valor, a deliberacdo esta a cargo da Diretoria Colegiada. Nesta Ultima situagdo, inclua a
proposicdo em pauta da DC, encaminhando os autos para SDC. A assinatura do apostilamento sera feita
pelo Diretor Presidente.
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»6.DA REPACTUACAO

A repactuacdo?, como espécie de reajuste do instrumento firmado, é uma
forma de ser mantida o equilibrio econémico-financeiro em contratos exclusivamente
com mao de obra dedicada ou com predominancia de mao de obra, mediante a
demonstracdo analitica da variacdo dos custos contratuais, com data relacionada a
apresentacao da proposta, para os custos decorrentes do mercado, e com data
vinculada ao acordo, convengao coletiva ou ao dissidio coletivo, para os custos
decorrentes da mao de obra.

Sera respeitado o interregno minimo de 1 ano, contado da apresentagdo da
proposta comercial da empresa ou da data da Ultima repactuacdo.

A repactuagdo sera precedida de solicitacio da empresa, que devera
apresentar demonstracdo analitica da variacdo dos custos, através da planilha de
custos e formagao de pregos, ou do novo acordo, convengado coletiva ou ao dissidio
coletivo em que baseie a repactuacao.

O pedido de repactuacdo contratual devera ser analisado no prazo maximo de
60 (sessenta) dias contados da data de solicitagdo da contratada, acompanhado dos
demais comprovantes de variagdo dos custos (art.57, §3°, IN SEGES/MP n° 05/2017).

Assim como no reajuste em sentido estrito, o pedido de repactuacdo devera
ocorrer durante avigéncia contratual. Caso a solicitacdo seja pleiteada ap6s o término
do contrato, ocorrera a preclusado do pedido?.

Cumpre observar que a Administracdo ndo se vincula as disposi¢es contidas

em acordos coletivos de trabalho que tratem de matéria ndo trabalhista. Além disso,

24 Para a elaboracdo do item relacionado a repactuacdo contratual deste manual, foram utilizadas as
seguintes referéncias: Anexo VII-D, da IN SEGES/MP n°® 05/2017 e o Capitulo VIl da Lei n® 14.133/2021.

%5 De acordo com a IN SEGES/MP n°® 05/2017, em seu art. 57, §7°: “As repactuagdes a que o contratado
fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a vigéncia do contrato serdo objeto de preclusdo com a
assinatura da prorrogagdo contratual ou com o encerramento do contrato.” Acrescenta-se que, para
que a contratada assegure o direito a repactuagdo, no caso de CCT ndo homologada, ela deverd
manifestar o interesse antes de uma eventual prorrogacao ou encerramento da avenca, para que o
direito ao procedimento possa ser mantido.
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a repactuacdo ndo pode contemplar itens de custo que ndo existiam a época da
apresentacao da proposta na licitagao.
Formulado o pedido de repactuagao pela contratada, com a apresentacao dos
documentos pertinentes, dé inicio ao seguinte procedimento:
1. Analise o pedido da empresa quanto a conformidade com a respectiva
CCT;
2. Consulte se a CCT esta registrada no portal do Ministério do Trabalho e
Emprego, disponivel em

http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConsultarinstColetivo;

3. Verifique na CCT se o sindicato®® é o mesmo da proposta comercial
apresentada pela empresa na Licitacao;

4. Verifique na CCT a data-base da categoria e o novo piso salarial por
funcdo do colaborador e confira se estd em conformidade com a
planilha de custos;

5. Analise ositens reajustados pela CCT, como por exemplo, vale-refei¢ao,
vale-alimentacao, transporte;

6. Confira se os demais percentuais (INSS, FGTS, 13° salario etc.) estdo de
acordo com os da contratacdo. Salienta-se que os percentuais
relacionados aos “Custos Indiretos” no Médulo 6 da planilha de custos
nao podem sofrer alteracao a cada ano;

7. Observe se houve repasse dos valores aos colaboradores vinculados ao
contrato em virtude da repactuacao?;

8. Elabore o calculo referente a repactuacao?® propriamente dita:

26 N3do pode haver alteragdo de sindicato durante a execugdo contratual.

27 Conforme art. 54, §4°, da IN SEGES/MP n° 05/2017: “A repactuacgdo para reajuste do contrato em razdo
de novo Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento
de custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.”

28 0s calculos podem variar de acordo com a categoria profissional, a respectiva CCT e as especificidades
de cada contrato. As informac0es aqui apresentadas sdo genéricas e servem apenas como orientacado
do procedimento de repactuacao.



http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConsultarInstColetivo
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N® do Processo:

Licitacdo N ___/

Dia

ANEXO VII-D
MODELO DE PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

F__/__as____horas

DISCRMINACA0 DOS SEWICOS (DADOS REFESENTES & CONTRATACAD

e N°do Processo: insira o n° do processo respectivo;

e Licitagao n°: preencha com a modalidade de licitagdo ou, se for o caso,

asuadispensa. Porexemplo: Pregao Eletronicon®17/2021; Dispensa de

Licitagao n®22/2021.

e Dia

[___] as g horas: coloque a data e o horério de

realizacdo do ato licitatorio;

A.

Data de apresentacao da proposta (dia/més/ano): digite a data
de apresentacao da proposta comercial pela empresa;
Municipio/UF: informe o municipio e o estado onde serd executado

0 Servico;
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C. Ano do Acordo, Convencéo ou Dissidio Coletivo: preencha com o
ano de referéncia do Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo;
D. Numero de meses de execucio contratual: insira o n° de meses de

execucgao do contrato;

IDENTIFICAGAQ DO SERVICO

Tipo de Servico Unidade de Medida Quantidade total a contratar (Em funcéo da unidade de medida)

Nota 1: Esta tabela podera ser adaptada as caracteristicas do servico contratado. inclusive no que concerne as rubricas e suas respectivas provisdes e/ou

estimativas, desde que haja justificativa.

Nota 2: As provisdes constantes desta planilha poderdo ser desnecessarias quando se tratar de determinados servicos que prescindam da dedicagao

exclusiva dos trabalhadores da contratada para com a Administragao.

e Tipo de servigo: discrimine o tipo de servico contratado. Por
exemplo: Secretariado, vigilancia, copeiragem etc.;

e Unidade de medida: preencha com a referéncia de medicdo do
servi¢o executado. Exemplo: Posto de servico;

¢ Quantidade total a contratar (Em funcao da unidade de medida):
preencha de acordo com a unidade de medida do servi¢o

contratado;
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1. MODULOS

Mao de obra

Mao de obra vinculada a execugao contratual

Dados para composicao dos custos referentes a mao de obra
1 Tipo de Servico (mesmo servico com caracteristicas distintas)

2 Classificacao Brasileira de Ocupacoées (CBO)

w

Salano Normativo da Categoria Profissional

Categoria Profissional (vinculada a execucdo contratual)

§ N

(&)

Data-Base da Categoria (dia/més/ano)

Nota 1. Devera ser elaborado um quadro para cada tipo de servico

Nota 2: A planitha sera calculada considerando o valor mensal do empregado.

1. Tipo de Servigo: preencha com o servico contatado. Exemplo:
Vigilante, Secretaria etc;

2. Classificacdo Brasileira de Ocupagoes (CBO): insira o codigo de
ocupagoes, de acordo com 0 site do MTE
(http://consulta.mte.gov.br/empregador/cbo/procuracbo/)

3. Salario Normativo da Categoria Profissional: preencha com o salario
de acordo com a CCT;

4. Categoria Profissional (vinculada a execugio contratual): preencha
com a denominagao da categoria profissional vinculada ao contrato (Exemplo,
Servente de Limpeza);

5. Data-Base da Categoria (dia/més/ano): referente a data base para

reajuste do salario da categoria profissional conforme a CCT;
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Modulo 1 - Composicao da Remuneracao (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 7, de 2018)

1 Composicao da Remuneracao Valor (RS)
A Salano-Base
B Adicional de Penculosidade

C Adicional de Insalubridade

D Adicional Noturno

E Adicional de Hora Noturna Reduzida
F Outros (especifican
Total
Nota 1: O Modulo 1 refere-se ao valor mensal devido ao empregado pala prestacao do servico no periodo de 12 m

A. Salario-Base: insira o valor salarial da categoria, conforme previsdo
na Convencao Coletiva;

B. Adicional de Periculosidade: preencha de acordo com a CCT e
legislacdo para categorias profissionais que trabalhem em
condic¢des de periculosidade em carater permanente (se for o caso);

C. Adicional de Insalubridade®?’: faz jus os trabalhadores que
laborem em ambientes sujeitos a agentes nocivos a saude (se for o

caso);

2  Para maiores informagGes, ver artigos 189 a 192 da CLT, disponivel em
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/decreto-lei/Del5452.htm.

% De acordo com o Manual de orientac¢io de preenchimento da planilha analitica de composicdo de
custos e formacdo de pregos do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo: “O salario de
referéncia para calculo do seu custo é o salario minimo estadual ou o nacional ou o salario normativo
da categoria se expressamente estabelecido no acordo ou convencdo coletiva.” (p. 11). Disponivel em
http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/manual preenchimento planilha de custo -

27-05-2011.pdf.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto-lei/Del5452.htm
http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/manual_preenchimento_planilha_de_custo_-_27-05-2011.pdf
http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/manual_preenchimento_planilha_de_custo_-_27-05-2011.pdf
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D. Adicional Noturno3: sera devido aos colaboradores que trabalhem
no periodo entre 22 horas de um dia e 5 horas do dia seguinte (cf.
art. 73, §2° da CLT);

E. Adicional de Hora Noturna Reduzida: conforme previsao legal, a
hora noturna sera computada como de 52 minutos e 30 segundos
(art. 73, 81°,da CLT);

F. Outros (especificar): caso se trate de outro adicional que integre a
remuneracao do trabalhador e que nao esta relacionado nos itens
anteriores.

Total: compGe a soma do salario-base mais todos os adicionais

anteriores.

Modulo 2 - Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios

Submédulo 2.1 - 13° (décimo terceiro) Salario, Fénias e Adicional de Férias

21 13° {decimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Ferias Valor (RS)

A 13° (decimo terceiro) Salario
B Férias e Adicional de Féras
Total
A b A e e e B
referantecagratficacionatalina-sadicionaldefadas
Nota 1: Como a planitha de custos e formacao de precos € calculada mensalments, provisiona-se proporcicnatmente 1712 (um doze avos! dos valores

referentes a gratificacdo nataling, férias e adicional de ferias. (Redacao dada pela Instrucao Normativa n° 7, de 2018)

Nota 2 O adicional de ferias contido no Submodule 2.1 coresponde a 1/3 (um tercol da remuneragado gue por sua vez € divido por 12 (doze) conforme Nota

1acima

Nota 3: Levando em consideracao a vigéncia contratual prevista no art 57 da Lei n® 8666, de 23 de junho de 1993, a rubnca fenas tem como objetivo

idade do pagamento das fénas remuneradas ao

final do contrato de 12 meses. Esta rubrica, quando da prerrogacao contratual.

torna-se custo ndo

novavel (Incluido pela Instrugao Normativa n® 7, de 2018)

A. 13° (décimo terceiro) Salario: corresponde a multiplicacdo do percentual de
8,33% (1/12 X100) e a remuneracdo (modulo 1);
B. Férias e Adicional de Férias: vide Nota 2 acima. Equivale a multiplicacdo da

aliquota de 12,10%°%? e 0 modulo 1;

31 De acordo com a CLT, art. 73: “Salvo nos casos de revezamento semanal ou quinzenal, o trabalho
noturno tera remuneracdo superior a do diurno e, para esse efeito, sua remuneragdo terd um acréscimo
de 20% (vinte por cento), pelo menos, sobre a hora diurna.”

32 percentual estabelecido no item 14 do Anexo XIl da IN SEGES/MP n°® 05/2017.
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Total: soma das rubricas A e B do Submédulo 2.1.

Submoduleo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribuicoes.

22 GPS, FGTS e outras contribuigoes Percentual (%) Valor (R$)

A NS5 20,00%
B Salario Educacio 25600

c SAT

D SESC ou SES| 150%

E SENAI - SENAC 1.00%

F SEBRAE 0.60%
G MNCRA 0.20%
H FGTS 8,.00%

Total
Nota 1. Os percentuais dos encargos previdenciarios, do FGTS e demais contnbuigdes s@o aquetes estabelecidos pela legislacao vigente

Nota 2: O SAT a depender do grau de risco do servico ira vanar entre 152, para risco teve, de 2%, para nsco medio. e de 3% de nsco grave

Nota3 Eccme cavcant s inodans ooy Mol e l Caibmachiida 21 LY da 3 Mo 4 laotliod o

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Modulo 1 o Submodulo 21 (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 7, de 2018)

e A até H: os percentuais desse submédulo constam no Anexo VII-D da IN
SEGES/MP n°05/2017, com excec¢do da rubrica SAT, que variara de acordo com
o grau de risco de atividade principal da empresa (1%, 2% ou 3%). A aliquota da
rubrica SAT sera a multiplicagdo do RAT com o FAP, que varia de um intervalo
de 0,05% a 2,00%. Em cada linha, o resultado é a multiplicagdo dos percentuais
das rubricas do Submddulo 2.2 e a soma do Médulo 1 e do Submodulo 2.1.
Exemplo: % INSS X (Remuneracao + Total Submaddulo 2.1), substituindo pelos
valores temos: 20% X (RS 4.330,09 + 884,78) =R$ 1.042,97 (valor correspondente
arubrica INSS).

Total: soma das rubricas A e H do Submddulo 2.2.
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As empresas que sdo beneficiarias da desoneragdo
tributaria, instituida pela Lei n° 12.546/2011, fazem a
Contribuicao Patronal sobre a Receita Bruta (CPRB) em
substituicdo a Contribui¢cao Patronal sobre a Folha de
Pagamento.

Nesta situagdo, a rubrica do INSS do Submddulo 2.2
deve ser zerada. No Mddulo 6 - Custos Indiretos e
Tributos e Lucro, deve constar na se¢ao de Tributos a
aliquota de CPRB, que incidira sobre o custo total do
empregado. As aliquotas dependem do setor econémico
evariam de 1% a 4,5%.

Esse beneficio tem vigéncia até 31/12/2023 (Lei n°
14.288/2021).

Nota 3: Esses percentuais incidem sobre o Modulo 1, o Submodulo 21 (Redagao dada pela Instrucao Normativa n° 7, de 2018)

Submodulo 2.3 - Beneficios Mensais e Diarios.

23 Beneficios Mensais e Diarios Vator (RS)

A Transporte
B Auxilio-Refeicao/Alimentacao
C Assisténcia Medica e Familiar
D Qutros (especifican!
Total
Nota 1: O valor informado devera ser o custo real do beneficio (descontado o valor eventualmente page pelo empregado)

Nota 2: Observar a previsao dos beneficios contidos em Acordos, Convengoes e Dissidios Coletives de Trabatho e atentar-se ao disposto no art 6° desta

Instruc2o Normativa

A. Transporte: o valor é de acordo com a tarifa de transporte do municipio onde
o colaborador executa o servico, cuja memoria de calculo é a seguinte: (22 dias
trabalhados X 2 Tarifas Modais X valor da passagem) - (valor salario base*6%).

Exemplo: Em uma categoria Y, com Salario-base de R$ 1.239,00 e cuja tarifa de
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transporte é de RS 4,05, tem-se Transporte = (22*2*4,05) - (1.239*0,06) = RS
94,41. Na hipotese de o resultado for negativo, zere a rubrica.

e B até D: consulte os valores de acordo com a Convencao Coletiva de Trabalho
da categoria profissional.

Total: soma das rubricas A e D do Submodulo 2.3.

Guadro-Resumo do Madulo 2 - Encargos & Beneficios anuais, mensais e didrios

2 Encargos e Beneficios Anuais, Mensais e Diarios Valor (RS

21 137 ddécimo terceirad Saldrio, Férias e Adicional de Férias

ra
]

GPS, FGTS e outras contribuiches

ra
(]

Beneficios Mensais e Diarios

Total

2.1 13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias: insira o total do
submodulo 2.1 (A + B);

2.2 GPS, FGTS e outras contribuic¢des: insira o total do submddulo 2.2 (compde a
soma dos itens de A até H);

2.3 Beneficios Mensais e Diarios: insira o total do submddulo 2.3 (compde a soma dos
itens de A até D).

Total: somadositens2.1,2.2e2.3.
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Meodulo 3 - Provisao para Rescisao (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 7, de 2018)

3 Provisao para Rescisao Valor (RS)
A Aviso Previo Indenizado
B Incidencia do FGTS scbre o Aviso Prévio Indenizado
C Multa do FGTS e contribuicao social sobre o Aviso Préevio Indenizado
D = O Previ rabathad
E Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuictes sobre o Aviso Préevio Trabalhado
F Multa do FGTS e co bucao social sobre o Aviso Prewio Trabathado
Total

A. Aviso Prévio Indenizado: representa a indenizacdo devida ao empregado
quando o empregador o demita sem motivo justo e sem aviso prévio, cf. art.
487, §1° da CLT. Representa a divisdo do Mddulo 1 pelo n° de meses ao ano
multiplicado pela taxa de rotatividade da empresa. Considerando que 5% dos
empregados sdo demitidos sem concessao do aviso prévio, temos o seguinte
calculo: (1/12) X 0,05 X 100 :. 0,42%. Basta multiplicar o percentual dessa
rubrica sobre o total do Mddulo 1;

B. Incidéncia do FGTS sobre o Aviso Prévio Indenizado: equivale ao valor
estimado queincide do FGTS sobre o aviso prévio indenizado, equivale a 0,42%
X 0,08 X 100 = 0,03%. Multiplique o percentual desse item sobre o total da
remuneracao do Médulo 1;

C. Multa do FGTS e—contribuicio—social sobre Aviso Prévio Indenizado:
corresponde a multiplicagcdo do percentual de FGTS e 40% da multa, sendo, 8

X 0,4 = 3,20%. E sé multiplicar esse percentual com o Médulo 1;
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AN

A Lei n° 13.932/2019, em seu art.12, extinguiu a
contribuicao social de 10% sobre o FGTS em caso de
demissao sem justa causa. Dessa forma, houve a exclusao
desta rubrica, prevista no Médulo Provisao para Rescisao
da Planilha de Custos e Formacgao de Pregos.

Com a extin¢gdo da mencionada contribui¢do, 0 montante
a ser provisionado passa a ser apenas de 40% sobre o valor
mensal do FGTS.

D. Aviso Prévio Trabalhado: refere-se a situacdo em que o empregado continua
trabalhando apds o recebimento do aviso prévio. Aqui ha a faculdade do
empregado escolher pela reducgdo da jornada de trabalho em 2 horas diarias
ou faltar ao servico 7 (sete) dias corridos, cf. art. 488 da CLT. Em ambas as
situagGes, ndo ha prejuizo do saldrio do empregado. O prazo a ser contado é
no minimo 30 (trinta) dias do término do contrato de trabalho. A meméria de
calculo é (7/30) / 12 X 100 = 1,94%. Multiplique essa aliquota com o Total da
Remuneracao;

E. Incidéncia de GPS, FGTS e outras contribuicdes sobre o Aviso Prévio
Trabalhado: a aliquota é resultado do produto da rubrica Aviso Prévio
Trabalhado do Mddulo 3 e o percentual total do Submddulo 2.2 - GPS, FGTS e
outras contribui¢des. Essa aliquota é multiplicada com o total do Mddulo 1;

F. Multa do FGTS e-contribuicdesecial sobre o Aviso Prévio Trabalhado: o
calculo é realizado entre a aliquota do FGTS, o percentual da multa de 4%
sobre o FGTS e o valor do Aviso Prévio Trabalhado do Médulo 3, assim temos
0,0194 X 0,08 X0,4 X 100=0,062%. Entao, multiplica-se o percentual com o total
do Médulo 1.

Total: somadositensAaF.
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Destaca-se que as aliquotas do Mdédulo 3 ndo sao fixas e variara dependendo
de outras rubricas da planilha de custos, como por exemplo, o resultado do

Submoddulo 2.2.

MOAUAO 4 - Custo de Repoticio do Profssonal Ausente

PR § + = From cp v s e e e ———— e b e T A R B b b g gy - e R e g P gy vyt
v - é
Nota
RedacAo daca peia Instrucho Normativa " 7. oe 2018
Note I rons o wN T ar h A Ra ha) « inhin (Revogado pela instrucio Mormativa " 7 de 2018

Submodulo 4.1 - Substituto nas Auséncias Legais (Redacao dada pela Instrucao Normativa n® 7. de 2018)

41 Substituto nas Auséncias Legais Valor (RS}
A Substituto na cobertura de Féerias
B Substituto na cobertura de Auséncias Legass

C Substituto na cobertura de Licenca-Patermnidade

D Substituto na cobertura de Auséncia por acidente de trabalho
E Substituto na cobertura de Afastamento Maternidade

F Substituto na cobertura de Outras ausencias {especificar)

Total

Os valores do Submédulo 4.1 sdo devidos numa eventual substituicdo do empregado
de carater permanente da instituicdo na sua auséncia (férias, licenca maternidade
etc.). Os custos para esse profissional sdo os elencados nas rubricas A até F deste
submodulo.

A até F: os valores sdo varidveis de acordo com o contrato e a categoria profissional.
Para tanto, verifique os percentuais que compdem a Planilha de Custos e Formacao

de Precos apresentada pela empresa na licitacdo. Dessa forma, o valor é a
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multiplicagdo do percentual do Mddulo 1 - Composicdo da Remuneragdo e o
percentual de cada linha do submoddulo 4.1.

Total: somadositensAaF.

Submédulo 4.2 - Substituto na Intrajormnada (Redacao dada pela Instrugcao Normativa n® 7, de 2018)

42 Substituto na Intrajornada Valor (RS)
A Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentacao

Total

A. Substituto na cobertura de Intervalo para repouso ou alimentacao:
valor devido ao empregado substituto do profissional residente durante
a auséncia desse durante intervalo para almogo ou repouso (se couber).

Total: coloque o total do item A.

Quadro-Resumo do Médulo 4 - Custo de Reposicao do Profissional Ausente (Redacaoc dada pela Instrucao Normativa n® 7, de 2018)

4 Custo de Reposicao do Profissional Ausente Valor (RS)
41 Substituto nas Auséncias Legais
42 Substituto na Intrajornada

Total

4.1 Substituto nas Auséncias Legais: insira o total do submddulo 4.1;
4.2 Substituto na Intrajornada: coloque o total do submodulo 4.2;

Total: someositens 4.1 e 4.2.
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Modulo 5 - Insumos Diversos

5 Insumos Diversos Valor (RS)
P Uniformes
B Materiais

& Eguipamentos

Outros (especificarn)
Total

Nota Valores mensais por empregado

e Aaté D: consulte os valores de acordo com a planilha de formac&o de precos
apresentada pela empresa na Licitagdo. Lembrando que as rubricas do Médulo
5 nao possuem natureza salarial. Desse modo, nao serdo reajustados
automaticamente com a mao de obra. Os valores somente sofrerdo reajuste a
pedido da contratada e por meio da aplicagao de indice especifico ou setorial,
previsto em edital e no respectivo contrato, com data-base vinculada a data
da proposta comercial e observado o interregno minimo de 1 (um) ano.

Total: some os itens A até D.
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Moduilo 6 - Custos Indiretos, Tributos e Lucro

6 Custos Indiretos. Tributos e Lucro Percentual (% Valor RS)
- ust B
Tributos Federais isspe 3
2T E especics
Tr kcipais especificar
Total
Nota 1 Custos Indretos, Tributos & Lucro por empeagada
Nota 2: O valor referents 3 tributos e obtido aplicando-se ¢ percentual sobre o valor do faturamento

A. Custos Indiretos: relacionam-se aos custos abrangidos na
execucdo contratual referente aos dispéndios da empresa na sua
estrutura administrativa e organizacional, como: luz, telefone,
pessoal administrativo, materiais de escritorio etc. Os percentuais
serdo variaveis de acordo com os custos da contratada. Para o
calculo dessa rubrica, multiplique o percentual com a soma dos
Médulos 1 até 5. Temos: Percent. X (MOD1 + MOD2 + MOD3 + MOD4
+MOD5);

B. Lucro: refere-se ao ganho auferido pela empresa, que variara de
acordo com a sua atividade economica. Calcula-se multiplicando o
percentual da rubricacom a soma dos custos indiretos e os Médulos
1 até 5. Logo: Percent. X (Custos Indiretos + MOD1 + MOD2 + MOD3 +
MOD4 + MOD5);

C. Tributos: referente ao recolhimento de impostos e demais
contribui¢des. Habitualmente sdo os tributos de PIS, COFINS e ISS.

As aliquotas vao variar de acordo com o regime de tributacdo da
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contratada®: lucro real, lucro presumido ou simples nacional. Sobre
0 ISS, ele varia de acordo com o municipio em que o servico sera
prestado, sendo a aliquota maxima de 5%. Para calcular os tributos,
basta multiplicar o percentual com o valor total por empregado,
assim, temos: Percent. X (MOD1 + MOD2 + MOD3 + MOD4 + MOD5 +
Custos Indiretos + Lucro).

Total: someositensAaC.
2. QUADRO-RESUMO DO CUSTO POR EMPREGADOD

Mao de obra vinculada a execucao contratual Valor (RS)

tvalor por empregado)

A ! MpoEican da Re CEE|

B M En & Bens Anuais, M el
cC M 3-F 30 para Re

D M 4 - Cuzio de Rep Profi Aussnte

m
|
!

Subtotal (A - B+C- D+B)

Rl
1
T

r

Valor Total por Empregado

Modulo 1: insira o total do Médulo 1 (A até F);
Modulo 2: inclua o total do Quadro Resumo do Mddulo 2;
Modulo 3: insira a soma dos itens do Médulo 3 (A até F);

Médulo 4: coloque o total do Quadro Resumo do Médulo 4;

m o 0o w >

Modulo 5: inclua o total do Mddulo 5 (A até D, se houver);

3 Nos servicos de limpeza e conservacdo, bem como os de vigilancia patrimonial, existem valores
limites para a contratacao, publicados anualmente pela SEGES. Para maiores informagdes, recomenda-
se a leitura da sec¢do Custos Indiretos, tributos e lucro da Apresentacao da Planilha de Custos - ENAP da
IN SEGES/MP n° 05/2017, disponivel em  https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-
informacao/legislacao/instrucoes-
normativas/midias/ElaboraodaPlanilhadeCustoseFormaodePreos.pdf.



https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/midias/ElaboraodaPlanilhadeCustoseFormaodePreos.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/midias/ElaboraodaPlanilhadeCustoseFormaodePreos.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/midias/ElaboraodaPlanilhadeCustoseFormaodePreos.pdf
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Subtotal (A + B + C + D + E): some os valores dos itens de “A” a “E”

acima;

F. Médulo 6: insira o total do Mddulo 6 (A até C);

Valor Total por Empregado: representa a soma do Subtotal (A+B +C

+D+E)maisalinhaF.

3. QUADRO-RESUMO DO VALOR MENSAL DOS SERVICOS

Tipe de Servigo

a)

Servico 1
lindicark

Il Servigo 2

lindicark

M Servico N
lindicark

Valor Proposto por Qide. de Empregados por
Empregado Posto
(B} ich
RE
RE
RE

Valor Mensal dos Servigos (1+ 11+ N}

Valor Proposto por
Posto

D=BxC

RS

RS

RS

Qtde. de
Postos

(5]

Valor Total do
Servico

F={DxE)

R$

R$

R$

3. Quadro-Resumo: preencha de acordo com as informagdes solicitadas nas

colunas.
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4. QUADRO DEMONSTRATIVO DO VALOR GLOBAL DA PROPOSTA

VALOR GLOBAL DA PROPOSTA
DESCRIGCAO VALOR (R$)
A Valor proposto por unidade de medida
B Valor mensal do servico

& Valor global da proposta

(Valor mensal do servico multiplicado peto numero de meses do contrato)

Nota: Informar o valor da unidade de medida por tipo de servico

4. Quadro-Resumo: preencha de acordo com as informagdes solicitadas nas
linhas.**

9. Superada essa fase preliminar e estando em conformidade o pedido da
empresa com os calculos elaborados pela administracdo, siga os proximos
passos®:

e Elabore planilha com os calculos do valor retroativo que a empresa faz jus e
solicite a certificacdo orcamentaria;

e Inclua no processo: as certidGes obrigatdrias (CNJ, CEIS, Cadin, CNDT, SICAF e
Consulta Consolidada de PJ), planilha de custo e formagao de pregcos com os
calculos da repactuacdo e planilha com o valor retroativo, checklist para
Repactuagao, Termo de Apostilamento (minuta), Proposta de A¢ao (se couber)
e Nota Técnica;

e Repita os passos 7 a 10 do Capitulo 5 - Do Reajuste.

Termina, assim, os tramites de repactuacao contratual.

34 Para contratos cujo objeto sejam servigos de vigilancia e servigos de limpeza, utilize o complemento
constante nos itens 5 e 6 do Anexo VII-D da IN SEGES/MP n° 05/2017.
% Havendo divergéncia, encaminhe diligéncia a empresa apresentando as incongruéncias encontradas.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

Revisdo contratual ou reequilibrio econémico-financeiro é o instituto que
consiste no restabelecimento das condig¢des iniciais pactuadas, a fim de se manter a
estabilidade da relagao entre as partes - Administracao e contratada - durante toda a
vigéncia do contrato.

A Nova LLC prevé a alteragdo contratual decorrente do reequilibrio

econOmico-financeiro no seu art.124, |l, d, extraido abaixo:

“Art. 124. Os contratos regidos por esta Lei poderao ser
alterados, com as devidas justificativas, nos seguintes
casos: (...)

Il - por acordo entre as partes: (...)

d) para restabelecer o equilibrio econémico-financeiro
inicial do contrato em caso de forca maior, caso
fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias
incalculaveis, que inviabilizem a execucéo do contrato
tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a
reparticao objetiva de risco estabelecida no contrato.”
(Grifa-se)

Depreende-se do artigo acima que a revisdo contratual é possivel mediante a
ocorréncia de fatos de forca maior e/ou fortuito, bem como de eventos imprevisiveis
ou previsiveis, mas de consequéncias incalculaveis, supervenientes a contratagao.
Além disso, deve implicar nainviabilidade da execug¢ao do contrato nos moldes da sua
celebracao.

O reequilibrio econémico-financeiro sera realizado ainda quando houver

criagdo, extingdo ou alteragao de tributos ou na incidéncia de preceitos legais®, com

36 De acordo com a Lei n® 14.133/2021: “Art. 134. Os pregos contratados serdo alterados, para mais ou
para menos, conforme o caso, se houver, apds a data da apresentacdo da proposta, criagdo, alteragdo
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impacto sobre os precos contratados. Os valores contratuais poderdo variar para mais
ou para menos, dependendo do evento.

O pedido de reequilibrio econémico-financeiro pela empresa sera analisado
mediante a comprovagao do evento extraordinario incidente sobre o valor contratual
e que inviabilize a sua execugdo. Assim, a contratada devera apresentar, juntamente
com asolicitacao, planilha comparativa da alteragao dos custos iniciais constantes da
proposta comercial apresentada na licitagao e dos custos que sofreram alteracao e
ensejaram o pedido de revisdo.

Ademais, a contratada devera comprovar a ocorréncia que justifique a
alteracao do contrato originalmente pactuado.

Apds analise e, estando em conformidade o pedido, realize os procedimentos
abaixo:

1. Elabore planilha de calculos para mais ou para menos do valor inicial
contratado;

2. Calcule a Certificagdo Orcamentaria e, em seguida, envie despacho a
CPR com o pedido de dotacgao (se for o caso);

3. Apos o retorno dos autos, consulte as certidGes obrigatérias e junte-as
ao processo;

4. Estando a empresa regular perante as obrigagoes fiscais e trabalhistas,
elabore checklist, minuta do termo aditivo, Proposta de Acdo (se
couber) e Nota Técnica.

5. Disponibilize os documentos para revisao pela Assessoria GAD. Faga as
modificagdes de acordo com os apontamentos (se houver);

6. Envie o processo para deliberacao da autoridade competente da
ANCINE e sua respectiva assinatura do aditivo;

7. Faga despacho para registro do aditivo e envie para a CCO, bem como
despacho para refor¢o do empenho (se couber);

8. Realize a publicacao do extrato do aditivo no Comprasnet Contratos e

atualize as informacdes nessa ferramenta.

ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou a superveniéncia de disposicGes legais, com
comprovada repercussao sobre os precos contratados.”
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Cabe destacar que a solicitacdo de reequilibrio econémico-financeiro devera
ser feita durante a vigéncia do contrato e antes de eventual renovac¢do da avenca. No
entanto, a extingdo do contrato nao constitui impedimento para a revisdao. Nesta

circunstancia, a contratada sera indenizada através de termo indenizatério®.

37 E 0 que estabelece o art.131 da LLC: “Art. 131. A extincdio do contrato ndo configurara ébice para o
reconhecimento do desequilibrio econémico-financeiro, hipdtese em que sera concedida indenizagao
por meio de termo indenizatério.”
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8.DA ALTERACAO CONTRATUAL

O contrato administrativo podera ser alterado no decorrer da sua execucao,
desde que justificadas e observadas as disposicdes legais, sobretudo o Capitulo VIl do
Titulo Il - Dos Contratos Administrativos da Lei n® 14.133/2021.

As alteracGes podem ser unilaterais, no interesse da Administracdo, ou por
acordo das partes.

Na primeira hipotese, as modificagdes do contrato nos moldes originalmente
pactuados ocorrem quando:

a) houver modificagdo do projeto ou das especificacdes, para melhor

adequacdo técnica a seus objetivos;

b) haver necessidade de modificagdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou diminui¢do quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos
na LLC.

As situacdes em que ocorrem a alteragdo por acordo entre as partes sao:

a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execugao;

b) quando necessaria a modificacdo do regime de execuc¢do da obra ou do
servico, bem como do modo de fornecimento, em face de verificagao
técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

c) quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento por imposicado
de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atualizado e
vedada a antecipagdao do pagamento em relagdo ao cronograma financeiro
fixado sem a correspondente contraprestacao de fornecimento de bens ou
execucao de obra ou servico;

d) para restabelecer o equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato em
caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de

fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que
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inviabilizem a execu¢ao do contrato tal como pactuado, respeitada, em

qualquer caso, a reparticdo objetiva de risco estabelecida no contrato.

Esta Gltima situacdo ja foi assunto do tdpico anterior. Neste capitulo, sera
abordada a forma unilateral de modificacdo, o acréscimo e a supressdo contratuais,
uma vez que sdo as duas hipoteses que habitualmente acontecem na ANCINE.

As modificagdes unilaterais realizadas pela Administracdo possuem os
seguintes limites:

e Acréscimo: em regra, até 25% (vinte e cinco por cento), nos casos de
obras, nos servicos ou nas compras. Exclusivamente, no caso de
reforma de edificio ou de equipamento, o limite para os acréscimos sera
de 50% (cinquenta por cento);

e Supressao: em regra, até 25% (vinte e cinco por cento).

A contratada sera obrigada a aceitar essas alteragdes nas mesmas condigGes
contratuais. Os calculos de acréscimos e supressGes devem ser feitos sobre o valor
inicial atualizado do contrato.

Vale ressaltar que os casos de supressao contratual poderao superar os limites
acima mencionados quando for acordo entre as partes.

As alteracoes contratuais sao formalizadas mediante termo aditivo e devem
ser encaminhadas para analise e parecer da PFE.

Salienta-se que a alteragao contratual ndo pode resultar na transmutacao
do objeto originalmente contratado.

A partir da manifestacdo da fiscalizagdo técnica, com a demonstracdo da
necessidade da respectiva alteracao e as devidas justificativas, proceda da seguinte
forma:

1. Elabore planilha de calculo® (de acréscimo e/ou supressao) para saber
o tamanho do dimensionamento da alteracao contratual e os novos

valores do ajuste;

38 Para o calculo do percentual de acréscimo e/ou supressao, paute-se na metodologia TCU, disponivel
através do link  http://portal.tcu.gov.br/imprensa/noticias/tcu-reafirma-entendimento-sobre-
alteracao-de-valores-contratuais.htm.
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2.

10.

11.

12.

Redija um oficio e envie a contratada solicitando ciéncia sobre a
adequacado do quantitativo do objeto pactuado;

Com o retorno da manifestacao da empresa, elabore checklist, PA (se
couber), NT e minuta de termo aditivo;

Na hipotese de acréscimo, envie despacho a CPR para emissdo de
certificacdo orcamentaria;

De posse dos autos, anexe as certidGes obrigatdrias e a planilha de
calculo de acréscimo e/ou supressdo contratual;

Disponibilize o processo para a Assessoria GAD para revisao dos
documentos. Retifique o(s) documento(s) de acordo com os
apontamentos observados (se for o caso) e, apos assinaturas dos
documentos, encaminhe o processo a PFE para analise e parecer;

Com o retorno do processo, faca despacho de atendimento as
recomendacdes da Procuradoria e submeta a proposi¢ao para
deliberagcdo da autoridade competente. Caso a autorizacao seja de
competéncia da DC, encaminhe o processo para SDC para inclusao em
pauta;

Sendo aprovada a proposicao, envie e-mail para a empresa para
assinatura eletrénica do aditivo no SEI pelo respectivo representante
legal;

Apos a assinatura do aditivo pela contratada, inclua o documento no
bloco para assinatura da autoridade competente da ANCINE;

Assinado o aditivo, faca a publicacao do extrato no DOU por meio do
Comprasnet Contratos;

Anexe o extrato nos autos e envie-o junto com uma coépia do
aditamento para a contratada por e-mail. No mesmo ato, solicite a
complementacdo da garantia, na hipétese de acréscimo contratual. Se
for o caso de supressao, realize os devidos ajustes na garantia
contratual;

Encaminhe o processo para CCO para registro do aditivo e, se for o caso,

do complemento da garantia;
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13. Se a alteragdo for em decorréncia de acréscimo do objeto, faca
despacho para refor¢co do empenho respectivo e encaminhe o pedido a
COF.

Cumpre observar que, se na alteracao unilateral houver aumento ou
diminuicdo dos encargos da contratada, a Administracdo devera restituir, no mesmo
aditivo, o equilibrio econémico-financeiro inicial.

Registros que ndo caracterizem alteragao no contrato poderao ser realizadas
por simples apostila, como é o caso, por exemplo, de alteragGes na razdo ou

denominacao social da empresa.




39.D0 ACOMPANHAMENTO E DA

FISCALIZACAO

Cabe ao fiscal do contrato® zelar pelo fiel cumprimento das clausulas
pactuadas durante a execug¢ao do contrato.

A Nova Lei de Licitagdes, em seu art. 117, estabelece:

“Art. 117. A execuc¢do do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por 1 (um) ou mais
fiscais do contrato, representantes da
Administracao especialmente designados conforme
requisitos estabelecidos no art. 7° desta Lei, ou pelos
respectivos substitutos, permitida a contratacao de
terceiros para assisti-los e subsidid-los com
informacdes pertinentes a essa atribuicao.

§ 1° O fiscal do contrato anotara em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.”
(Grifa-se)

Desse modo, o acompanhamento da execugdo contratual pelo fiscal** é
imprescindivel para garantir o cumprimento das obrigagbes firmadas
contratualmente, devendo este representante manter registro de todos os eventos

ocorridos durante a vigéncia da prestacao dos servigos.

¥ E abordado, neste manual, especificamente acerca da fiscalizacdo administrativa.

4 Segundo o TCU, o encargo de fiscal ndo é uma faculdade do servidor, mas sim, um poder dever, cf. se
infere do extrato seguinte: “O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode oferecer
recusa, porquanto ndo se trata de ordem ilegal. Entretanto, tem a opgao de expor ao superior
hierdrquico as deficiéncias e limitacbes que possam impedi-lo de cumprir diligentemente suas
obrigacGes. A opgdo que ndo se aceita é uma atuagdo a esmo (com imprudéncia, negligéncia, omissao,
auséncia de cautela e de zelo profissional), sob pena de configurar grave infracdo a norma legal (itens
31/3 do voto do Acérddo n® 468/2007-P).” (Acérddo n®2917/2010 - TCU Plenério)

41 A execucdo do contrato também deve ser acompanhada por um representante da contratada: “O
contratado devera manter preposto aceito pela Administra¢do no local da obra ou do servico para
representa-lo na execucdo do contrato.” (Lei n® 14.133/2021, art.118)
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De acordo com a IN SEGES/MP n° 05/2017%, compete ao fiscal administrativo
o acompanhamento do cumprimento das obrigacGes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, sendo necessaria nos contratos de prestacdo de servicos com regime de
dedicagao exclusiva de mao de obra.

A atuacgdo do fiscal deve ser preventiva, rotineira e sistematica, ndo reagindo
apenas nas falhas e nas corre¢des que surgirem no decorrer da prestacao dos servigos
pela contratada.

O acompanhamento da execucdo por meio de instrumentos de controle ja foi
abordado no item 1.1.3. Da elaboracao dos controles de fiscalizagao. Neste
capitulo, discorreremos, sobretudo, sobre a fiscalizagdo em contratos de mao de obra

exclusiva.

9.1 DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO PARA PAGAMENTO

A cada més, quando do pagamento de nota fiscal, o fiscal devera verificar a
conformidade da documentacdo enviada pela empresa em relacdo as obrigagdes
trabalhistas e sociais.

Nesse sentido, é necessario conferir os seguintes documentos:

1. Nota Fiscal: verificar se estao corretos o Tomador de Servicos, no caso,
a ANCINE; o periodo de referéncia da prestacao dos servicos; a emissao
e vencimento da nota fiscal; discriminacdo dos percentuais para
recolhimento dos tributos; o valor a ser pago corresponde aos servigos
executados. Ressaltamos que a data da emissao da nota fiscal deve ser
posterior a data de emissdo da nota de empenho respectiva.

2. Planilha-mensal com a discriminagao dos colaboradores, fungao, dias
trabalhados, faltas, valor do posto e valor a cobrar;

3. Declaragao de optante pelo simples ou imunidade ou isengao, se for

0 Caso;

42 Art.40, IIl, da referida norma.
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4.

10.

11.

12.

Folha de ponto dos empregados: verificar o nome do Tomador de
Servicos, nome do colaborador e a competéncia (més);

Folha de Pagamento Analitica: conferir o nome do Tomador de
Servigos, os colaboradores vinculados ao contrato, os valores pagos e
o més de referéncia;

Comprovantes de pagamento dos salarios: consultar o nome dos
colaboradores, data de pagamento e o valor do salario;

Comprovante de pagamento de vale-transporte (ou declaracao de
ndo-optante): verificar se o valor pago esta de acordo com a CCT da
categoria;

Comprovante de pagamento de vale-refeicao (ou declaracao de nao-
optante): aferir se o valor pago esta de acordo com a CCT da categoria;
Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade Social (GFIP): verificar a razao social da empresa e
respectivo CNPJ, o més correspondente (competéncia) e a NRA (chave
eletronica);

Copia da Guia de DARF recolhida: verificar o més de competénciae o
valor total do documento (deve ser o mesmo valor do comprovante de
pagamento);

Copia da Guia de FGTS recolhida (GRF): consultar ver a competéncia
e o total a recolher (o valor deve ser idéntico ao do comprovante de
pagamento);

Copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP
(RE): conferir o nome da empresa e do Tomador de servicos, a
competéncia e n° do arquivo (tem que ser igual ao NRA do

Comprovante de Conectividade Social);
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Relacado dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP

N°arquivo, CNPJ

da empresa edo
Nome da empresa, = TR I DR EATI. = I = Tomador de
competéncia e Servigos.

nome do Tomador.

Protocolo de Conectividade Social

CONECTIVIDADE SOCIAL | CAIXA

Protocolo de Envio de Arquivos

Competéncia e n®
NRA.

T ran\missor
Tnscrigvo Tranmsmsssor

Responshvel
Lusosicho Nespanedvel

Competéncia
NRA BENuibcugas
Gase O T DOESSamento L3 3 r

Codigo de Recolhimento
Contato

13. Copia da Rela¢do de Tomador/Obra (RET): verificar o nome da
empresa e do Tomador de servigos, a competéncia e n® do arquivo (tem

que serigual ao NRA do Comprovante de Conectividade Social);
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Nome da empresa
e Tomador.

Nome da empresa
e competéncia.

MINTSTERIC DO \IRASALED E EMIRECO - MIK
QFLF - SiF1P 40

W/07/20410)

TARELAR 43.9

Relacdo de Tomador/Obra - RET

MINISTERIO CA FAZENDA - 1

18/0 4]

FEIACAD DR TOMADCR/UBRA - RET

N° Arquivo e
competéncia.

™ ARJUIVO BEMsibougee000D-3

0 CONTROLE: KICTTOCY=r20000-8

SIMPLES: 2 © COC REC: 150 COMD: 10/2033

TOMADOR/ B34 ASCINEASENCIA WACIONAL DO CINECN :xx::a:p':: 04 34574/ 0002 722 BT CONTROLE: KalsiowdTREGODD<T
BAIRRO - (=] oy

AUENIDA CGROCA ARRMEAZS CENTRO bl b [N

MEDALITADE © “Rrance”-Recolhimente sz FSTE o Ceclazsgha & Previdéncis
VALLOES PREVIDENCIA LOGES #OI8 - B
RN M 13° BALARTO 215.434,30 WM FEM 13° SALASIO 313 44
FEM RAST CALC 13° SAs 6,00 M 11 BALARIO
DEPORITO 60
DAcaa PoT8
CONTRIS SOCTAL
DRCAMCOS CONTRIB 30C
TOTAL TRASALKADORED L2

VALORES FREVIDENCIA

M SEM 13* SALARIO ERSRLE L
XM BASE CALC 13 AL 0,00
CONTR SESURADOS DEVIDA 30.013, 81
VAL DEVIDO PREV 20C 13638, 06

VAILRES FOTE - B
BEM SEM 13* ERLASI0 210 484,28
RO 13 SALARTO 0,00
oot 14914, 0
INCAZGOY POt
CONTRIN SOCIAL
DICARCOS CONTRIS 30C

TOTAL TRAE

14. Comprovante de Declaracdo a Previdéncia: consultar o nome da

empresa, a competéncia e n° do arquivo (tem que ser igual ao NRA do

Comprovante de Conectividade Social);

sectises A meviofeTia SOCIAL £ A CUTEAS
b & )

P =t d

maa s LR S

N° Arquivo e CNPJ
da empresa.

Trgregmice hrilscs
Teans seistes ladosisaie

= TR e
T - Ageetes Beciese 15 ez s,
Talsces Fsgoe & Cocpesstivas 20 e.
benriema, Ceiperetive ¥ s,
Tommzioal.zazls Fzaacls .» .
Tommse Toepection Fotsneians o3 5
EECIINTENTD CIG AST - WOIS Swee s £.%52
-] Bevengic lex 3. TiLiWE ws_eot AT 5,36
Tal Tamiliallel Metessidede TE N ie 303,93
| Campesasgie RS T ez 3e
WIS A @Ot - GRIGTIOETTA MOCTAT 43 234, 24390 3¢
CCTRAS DMTITACES (L 187 86473
RECOCR SO AT - TALSS X7 BETID s, 2,00
WALIS A SECCLMER - SUTRAS ENTIDADEY LS i T s

ST A EECIeEs

“| G weizzes e resenche.
LT
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Na impossibilidade da tramitacao da nota fiscal para pagamento dentro do
prazo, visto que o limite para pagamento do INSS é até o dia 20 do més subsequente
ao da contribuicdo, encaminhe a nota fiscal a COF para recolhimento dos tributos.

Alerta-se para o fato de que a ANCINE paga por posto de trabalho. Assim, a
auséncia de 1 funcionario terd que ser suprida pela cobertura de outro. Caso a
cobertura ndo seja possivel ou necessaria, proceda com a referida glosa da fatura. A
ANCINE ndo paga hora extra.

Caso haja a auséncia ou qualquer irregularidade na apresentacao dos

documentos acima, diligencie a empresa para que realize a devida regularizagao.

9.2 D0 ACOMPANHAMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E SOCIAIS

O contratado devera apresentar, quando solicitado pela Administracdo,
comprovagao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e do FGTS do empregado.
Desse modo, o fiscal solicitara a empresa que apresente os extratos das contribui¢des
previdenciarias e do FGTS dos colaboradores vinculados ao contrato®.

Esta fiscalizagdo se dara por amostragem, sendo que, ao final de um ano, todos

os empregados terdo seus extratos analisados pela Administracao.

4 A Nova LLC aborda sobre a obrigatoriedade de a contratada apresentar, sob pena de multa, o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, cf. se verifica: “Art. 50. Nas contrataces de
servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra, o contratado devera apresentar, quando
solicitado pela Administracdo, sob pena de multa, comprovacdao do cumprimento das obriga¢des
trabalhistas e com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) em relagdao aos empregados
diretamente envolvidos na execuc¢ao do contrato, em especial quanto ao:

| - registro de ponto;

Il - recibo de pagamento de saldrios, adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado e
décimo terceiro salério;

Il - comprovante de depdsito do FGTS;
IV - recibo de concessdo e pagamento de férias e do respectivo adicional;

V - recibo de quitacdo de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contrato;

VI - recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentacdo, na forma prevista em norma
coletiva.” (Grifa-se)
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A contratada tem o prazo de 15 (quinze)* dias para apresentar os referidos
documentos. Havendo qualquer irregularidade referente ao recolhimento das
contribuicdes previdenciarias, envie oficio a RFB. No caso de irregularidade no
recolhimento do FGTS, encaminhe oficio ao Ministério do Trabalho.

O fiscal ainda devera notificar a contratada para regularizagdo da situagao
quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Lembrando que a ndo regularizacdo, por parte da empresa, podera ensejar

multa, além de rescisdo do contrato.

9.3DOS DEMAIS ACOMPANHAMENTOS E DA FISCALIZACAO

Além das verificagdes mencionadas, o fiscal tera que acompanhar:

e o0 cumprimento da jornada de trabalho do colaborador, incluindo
eventuais horas extras;

e 0 gozo de férias e sua devida retribuicao;

e se aempresa observa a legislagao relativa a licengas aos empregados,
respeitando a estabilidade proviséria de seus empregados;

e pagamento de 13° salario;

e comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato;

e entrega de uniformes e EPI’s pelos colaboradores, caso haja previsao
contratual nesse sentido;

e documentos de admissdo no inicio da execucdo do contrato e a cada
contratacao de novo colaborador;

e comprovantes de quitacdo das verbas rescisorias trabalhistas quando
do término da vigéncia contratual ou demissdao de empregado;

e outros direitos dos colaboradores previstos na CCT da categoria.

4 Prazo estabelecido na IN SEGES/MP n® 05/2017, item 10.5, d, do Anexo VIII-B.
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Cabe também a fiscalizacdo do contrato observar a data-base da categoria
prevista na CCT, concedendo os reajustes dos empregados no dia e percentual
previstos. Destaca-se que, mesmo que haja solicitacdo de repactuacao pela
contratada, e que o pedido esteja pendente de analise pela Administracdo, aempresa
devera pagar aos funcionarios os salarios reajustados e ainda a diferenca salarial,
conforme disposto na CCT vigente.

Por fim, é importante atentar que a fiscalizacdo deve evitar dar ordem
diretamente aos colaboradores, sendo as comunicagGes realizadas através do

preposto da empresa.




§10.DO ATESTADO DE CAPACIDADE

TECNICA

Atestado de capacidade técnica é o documento que permite a comprovagao
da aptidao do desempenho da contratada na execucdao dos servicos ou no
fornecimento de bens / materiais a ANCINE.

E um importante instrumento que atesta a qualificacdo técnica da empresa no
ramo de sua atividade e que guarda relagao com o objeto contratado.

Assim, mediante solicitagdo da empresa, encaminhe despacho ao fiscal
técnico para manifestacdo sobre o desempenho da contratada na execucdo dos
servigos, do ponto de vista técnico, prestados a Administragao.

Com base nas informagGes do fiscal técnico, elabore o Atestado de
Capacidade Técnica, registrando os dados da empresa, o objeto pactuado, periodo
de execucdo dos servicos, numero de terceirizados (se for o caso) e demais
informacdes que forem relevantes. Assine o documento e encaminhe a contratada via
mensagem eletronica. Se a emissdo do atestado ocorrer com contrato em
andamento, mencione o fato no documento e o percentual executado.

O Atestado de Capacidade Técnica devera ser emitido pela CGC. A emissdo por
outras unidades da agéncia ndo tera validade.

Frisa-se que o atestado somente podera ser emitido se a prestacdo dos
servigos estiver em conformidade com o pactuado e que ndo conste qualquer conduta

que desabone a empresa.
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.11.DO RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Em situagGes em que ha despesas de exercicios anteriores de um determinado
contrato administrativo a serem pagas, mas insuficiéncia no saldo de restos a pagar
e/ou sem cobertura de contrato, é necessario realizar o reconhecimento de divida.

Para este tramite, ha de se observar a existéncia de cobertura contratual
(vigente) e prévio empenho a fim de evitar a apuragao de responsabilidade por desidia
e/ou inobservancia das normas.

Para a execu¢ao do mencionado procedimento, elabore despacho contendo a
justificativa que ensejou o ato e insira no Bloco de Assinaturas respectivo para a
assinatura da GAD.

Apds, envie o documento para a SGI para deliberagdo, inclusdo do Termo de
Reconhecimento de Divida (caso aprovada a solicitagdo), emissdo do empenho e
autorizacao do respectivo pagamento.

Posterior ou paralelamente, faca o despacho de pagamento conforme o
modelo e proceda com o encaminhamento a COF normalmente.

Vale destacar que o reconhecimento de divida ndo podera acarretar prejuizo a
Administragao, sendo que o objeto pactuado (entrega do bem ou execucao de um

servi¢o) tenha sido efetivamente cumprido.
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12.DA SANCAO ADMINISTRATIVA

A sanc¢do administrativa € uma penalidade, com previsao legal, no Edital e em
contrato, aplicada pela Administragdo no exercicio da fungdo administrativa devido a
infracGes, porventura, cometidas pela Contratada no decorrer da execucdao do
contrato, assegurados o contraditorio e a ampla defesa®.

De acordo com o artigo 156 da Lei n® 14.133/2021, as modalidades de sancdes

sao:

| - adverténcia;

Il - multa;

[l - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

A demanda para aplicagdo de sangdo pode originar-se tanto da area
administrativa quanto da fiscalizagdo técnica. Neste Gltimo caso, é necessario incluir
nos autos o Auto de Apuracao de Responsabilidade preenchido pelo fiscal técnico*
do contrato. Esse documento deve conter a descricdo da ocorréncia, a clausula
contratual infringida, o fundamento legal e a san¢ao proposta em conformidade com
o disposto na avenca.

Além do Auto de Apuragdo, o processo deve ser instruido com outros
documentos comprobatdrios que se fizerem necessarios para o regular procedimento
sancionatorio.

Independentemente da procedéncia do aludido tramite, para a aplicacao de
sanc¢ao ao contratado por descumprimento na execugao do objeto, adote as seguintes
providéncias:

1. Recebido (ou aberto) o processo com a tipologia “Aquisi¢ao: Apuragao de

Sanc¢do Administrativa”, verifique se constam os documentos necessarios

%5 Conceito de acordo com o Caderno de Logistica: San¢des Administrativas, 2015, p.10.
46 0 Auto de Apurac¢do de Responsabilidade podera ser preenchido também pelo fiscal administrativo,
na hipdtese de a demanda originar-se dessa area.
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(Auto de Apuragao de Responsabilidade devidamente preenchido e demais
documentos comprobatérios). Caso haja alguma pendéncia, retorne os
autos a fiscalizagdo técnica para saneamento;

2. Elabore despacho*” solicitando autorizacao da autoridade competente
para notificar a Contratada para apresentacao de defesa prévia;

3. Com a anuéncia da autoridade competente, redija o Oficio de notificagdo
para aempresa apresentar defesa prévia, com estipulacdo de prazo a partir
do recebimento do documento?;

4. Acompanhar o prazo para a defesa e juntar documentacao que comprove
a data de entrega do Oficio a Contratada;

5. Passado o periodo estabelecido para a defesa, podem ocorrer duas
situacgoes:

7.1.A Contratada ndo apresentou defesa prévia:

7.1.1. Nesta hipdtese, envie mensagem eletrénica ao setor de
Protocolo, consultando se a empresa em questao
encaminhou alguma documentacdo a ANCINE no
mencionado periodo;

7.1.2. Inclua aresposta do setor de Protocolo ao processo;

7.1.3. Elabore atestado certificando que transcorreu o interregno
temporal para a apresentacao de defesa pelaempresaeque

a contratada se mostrou silente;

4 E importante que se indique no despacho qual a sanc3o serd aplicada a empresa caso seja autorizada
pela autoridade competente. De acordo com o art. 156, §7°, da Lein°® 14.133/2021, a penalidade de multa
poderad ser aplicada juntamente com a de adverténcia, impedimento de licitar e contratar ou declaragdo
de inidoneidade. Em qualquer dos casos, é necessario observar e avaliar o que esta previsto no edital e
no contrato correspondente, assim como os atenuantes e as gravidades da infracdo, as peculiaridades
do caso concreto e os danos que dela provierem para a Administragdo Publica.

48 Conforme dispGe a nova LLC: “Art.157. Na aplicagcdo da sangdo prevista no inciso Il (multa) do caput
do art. 156 desta Lei, sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Gteis, contado
da data de sua intimacgdo.” Para a aplica¢cdo das sancdes de impedimento de licitar e contratar e
declaragdo de inidoneidade, é necesséria a instauracdo de processo de responsabilizagdo, a ser
conduzida por comissdo integrada por 02 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara os fatos e
intimara a contratada para apresentar defesa prévia escrita e indicar as provas que pretenda produzir
no prazo de 15 (quinze) dias Uteis contados da intimag3o. (art. 158, da LLC).
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7.1.4. Faca uma Nota Técnica solicitando autorizagdo da
autoridade competente para aplicagao da(s) penalidade(s)
discriminada(s) no Auto de Apuragao de Responsabilidade
e no despacho de notificacdo para defesa prévia;

7.1.5. Caso a autoridade competente autorize a aplicagao de
sanc¢ao, prepare Oficio notificando a Contratada sobre a
aplicacao da penalidade imposta, concedendo-lhe prazo
para apresentar recurso se entender cabivel;

7.1.6. Junte ao processo documento que comprove a data de
entrega do Oficio supracitado;

7.1.7. Apos o prazo recursal, consulte novamente o setor de
Protocolo para verificar se ha alguma documentacgdo
enviada pela empresa. Em caso negativo, elabore uma
certiddo informando que transcorreu o prazo sem
manifestacdo por parte da empresa;

7.1.8. Por fim, envie Oficio a Contratada cientificando as
penalidades aplicadas e as demais providéncias tomadas
pela Administracao.

7.2.A Contratada apresentou defesa prévia:

7.2.1. Verifique se a defesa estda dentro do prazo legal
estabelecido;

7.2.2. Facadespacho encaminhando a defesa prévia apresentada
pela empresa a area técnica (se for o demandante) para
manifestacao e eventual reconsideracao, caso entender
cabivel;

7.2.3. Na hipdtese de reconsideragdo, comunique o fato a
empresa através de Oficio e realize os tramites de
arquivamento do processo;

7.2.4. Caso haja manutencao da aplicacdo da penalidade pelo
fiscal técnico (ou administrativo, se for o caso), elabore Nota

Técnica solicitando autorizacdo para aplicar a sancdo,
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incluindo as alega¢Oes apresentadas pela empresa e
expondo os argumentos do acatamento ou ndo contidos na
defesa apresentada. Em seguida, encaminhe para andlise e
deliberacao da autoridade competente;

7.2.5. Caso a autoridade competente decida pela ndo aplicagao
de sangdo, envie Oficio a empresa para ciéncia e
posteriormente, arquive o0 processo;

7.2.6. Na hipdtese de a autoridade competente decidir pela
aplicagdo da sancdo, realize as providéncias
administrativas cabiveis e o respectivo registro no SICAF;

7.2.7. Emqualquerdassituagoes descritas nositens 7.2.5ou 7.2.6,

é necessario a notificacdo a Contratada.

Na aplicacao das penalidades de adverténcia, multa e impedimento de licitar
e contratar cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data da
intimacao. Caso nao haja reconsideracao da autoridade competente que proferiu a
decisdo recorrida no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, o recurso sera encaminhado a
autoridade superior para deliberagdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis,
contado do recebimento do processo®.

Ja para a aplicacdo da sanc¢do de declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar cabera apenas pedido de reconsideracao, a ser apresentada no prazo de 15
(quinze) dias Uteis, contado da data da intimagdo, devendo ser deliberado no prazo
maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contado do recebimento®.

Tanto o recurso, quanto o pedido de reconsideracao terao efeito suspensivo
até o proferimento da decisao final da autoridade competente®.

Na imposicao de penalidade, deve-se atentar para a competéncia da
autoridade para aplicar determinada sancao. Para tanto, observe o disposto na

Portaria ANCINE n°® 144-E/2019 e no art.156, §6° da Lei n® 14.133/2021.

49 Art. 166 da Lei n® 14.133/2021.
50 Art. 167 da Lei n® 14.133/2021.
51 Art. 168 da Lei n® 14.133/2021.
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Transcorrido todo o procedimento sancionador, a Administracdo devera
registrar a sancdo aplicada ao contratado no SICAF. As penalidades passiveis de
registro no sistema sao todas as previstas nos incisos | a IV do art.156 da nova LLC.

Ainda de acordo com o novo normativo, a Administracdo devera informar e
manter atualizadas, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
aplicacdo da penalidade, as informagdes referentes as sang¢des por ela aplicadas, para
fins de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e
no Cadastro Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder
Executivo Federal®.

Para a aplicacdo da penalidade de multa, o recolhimento podera ser realizado
através de GRU simples?3, por meio do sitio

http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru novosite/gru simples.asp.

Na hipdtese de a contratada nao realizar o pagamento da multa, devera ser

providenciada a devida inscri¢do em divida ativa e posterior cobranca judicial.

52 Art. 161 da Lei n® 14.133/2021.

Para o correto preenchimento e emissdo da GRU, acessa a pagina
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9 ID PUBLICACAQ:31609. Nessa seara, foi
instituido através do Decreto n° 10.494, de 23 de setembro de 2020, o PagTesouro. De acordo com a
pagina do Portal do Governo Federal, o “PagTesouro é um componente de processamento de
pagamentos digitais gerido pela Secretaria do Tesouro Nacional (STN), um 6rgdo vinculado ao
Ministério da Economia e que tem como missdo principal gerenciar as contas publicas de forma
eficiente e transparente.” Essa plataforma digital disponibiliza as formas de pagamento por meio de
cartdo de crédito, PIX ou do boleto de GRU simples. Para maiores informacdes sobre essa plataforma
digital, acesse https://pagtesouro.tesouro.gov.br/docs/. Até o presente momento, a ANCINE ndo faz uso
desse sistema.



http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/gru_novosite/gru_simples.asp
https://sisweb.tesouro.gov.br/apex/f?p=2501:9::::9:P9_ID_PUBLICACAO:31609
https://pagtesouro.tesouro.gov.br/docs/
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O contrato administrativo podera ser extinto antes do fim do seu prazo de
vigéncia previsto inicialmente.

As hipoteses de extingdo contratual estdo previstas na nova LLC em seu
Capitulo VIII do Titulo Ill. Apesar da lei inovar no termo, utilizando a nomenclatura
“extingdo” em substituicdo a habitual terminologia “rescisdo”; através da leitura da
norma, depreende-se de que se trata da mesma finalidade cotejada pela Lei n°
8.666/93, com ligeiras alteracdes.

Assim, em consonancia com o costume nas rotinas administrativas, utiliza-se
o termo “rescisdo” neste manual para abordar esta tematica.

A rescisdo do contrato podera ser por ato unilateral da administracdo, por
acordo entre as partes ou, ainda, por decisao arbitral/judicial®.

Sao motivos para resolucao da avenga®:

| - ndo cumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de
clausulas contratuais, de especificacdes, de projetos ou de prazos;

Il - desatendimento das determinagdes regulares emitidas pela autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar sua execugao ou por autoridade superior;

1l - alteracdo social ou modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa
que restrinja sua capacidade de concluir o contrato;

IV - decretagdo de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolu¢do da sociedade ou
falecimento do contratado;

V - caso fortuito ou for¢a maior, regularmente comprovados, impeditivos da
execucgao do contrato;

VI - atraso na obtencdo da licenca ambiental, ou impossibilidade de obté-la, ou
alteracdo substancial do anteprojeto que dela resultar, ainda que obtida no prazo

previsto;

54 Art.138 da Lei n® 14.133/2021.
55 Art.137 da Lei n® 14.133/2021.
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VII - atraso na liberacdo das areas sujeitas a desapropriacdo, a desocupacado ou
a servidao administrativa, ou impossibilidade de liberagao dessas areas;

VIl - razGes de interesse publico, justificadas pela autoridade maxima do érgao
ou da entidade contratante;

IX - ndo cumprimento das obrigacdes relativas a reserva de cargos prevista em
lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz.

Cumpre observar que a rescisdo do contrato ndo é uma espécie de sancdo
administrativa, mas sim, mera cessacao da eficacia dos efeitos pactuados®. Ademais,
os casos de extincdo contratual é uma das clausulas indispensaveis que devem
constar em todos os contratos administrativos®’.

Os casos de rescisdao contratual serdao formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

Independente da procedéncia, existindo demanda/hipdtese para rescisdo do
contrato, realize os procedimentos seguintes:

1. Instrua o respectivo processo com a motivacao da rescisao;

2. Elabore Oficio de rescisdao e encaminhe a contratada, informando a
clausula contratual e a data do termo final do ajuste;

3. Junte a ciéncia da empresa aos autos;

4. Redija o Termo de Rescisao e disponibilize para assinatura pela
autoridade competente da ANCINE;

5. Publique o extrato do mencionado Termo no veiculo oficial por meio do
Comprasnet Contratos;

6. Envie uma copia do Termo de Rescisdo a contratada para ciéncia e

guarda;

% De acordo com o Caderno de Logistica do Ministério do Planejamento (2015, p.19): “A rescisdo
contratual ndo possui natureza sancionatdria, pois ndo se trata de uma genérica pretensdo punitiva do
Estado, além de ndo estar elencada no rol de sanc¢des previsto na legislagdo. A rescisdo é uma
consequéncia de ruptura dos efeitos decorrentes da relagdo contratual entre a administragdo publica e
a contratada, que se tornou insustentavel diante de uma situacgao especifica.”

ST“Art, 92. Sdo necessarias em todo contrato clausulas que estabelegam: (...)

XIX - os casos de extingdo.” (Lei 14.133/2021)
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7. Proceda com os tramites para encerramento do contrato, que é o tema

abordado a seguir.




§14.D0 ENCERRAMENTO DO

O encerramento do contrato terd como marco o fim do prazo de sua vigéncia
no caso de contratos de servi¢os continuados, a entrega do objeto pactuado no caso
de contratos por escopo ou na sua eventual rescisdo nas hipdteses previstas no
art.137 da nova LLC.

Seja qual for a razdo do término da avenca, para o encerramento do contrato,
realize as atividades abaixo:

1. Elabore despacho para manifestacdo do fiscal técnico sobre a
existéncia de alguma pendéncia contratual (faturas em aberto,
hipotese de sangdo, obrigagdes trabalhistas a serem cumpridas etc.).

Caso haja, dé seguimento para a resolugao da questao.

Os contratos de servigos continuados que abrangem mao de
obra dedicada somente poderao ser encerrados com a
quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios
pela empresa. Assim, quando do encerramento contratual,
apds o Ultimo més de prestacdo dos servicos, solicite a
contratada a documentacao, cf. Anexo VIII-B, item 2.1, alinea
“d” da IN SEGES/MP n°05/2017 e ja abordada no item 1.1.2 Da
conta-vinculada neste manual.

2. Nahipotese de inexisténcia de pendéncias, envie mensagem eletrénica
a contratada com o Termo de Inexisténcia de Débito Contratual em

anexo, solicitando a assinatura do representante legal da empresa;
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3.

Com o retorno do mencionado termo assinado, encaminhe o
documento para assinatura do(a) Coordenador(a) da CGC. Apds, insira
0 termo no processo e envie uma copia a empresa para guarda;

Nos contratos de terceirizagdo, realize a liberacdo do saldo
remanescente da conta-vinculada;

Faca a liberacao ou restituicao da garantia contratual (se for o caso);
Elabore despacho para cancelamento das eventuais notas de empenho
e/ou RP, saldo de contrato e a baixa da garantia contratual (se houver).
Ato continuo, encaminhe a solicitacdo para a COF e CCO;

Insira o checklist de encerramento de contrato no processo;
Regressando os autos a unidade, redija o Despacho de Encerramento
e Arquivamento Processo e tramite para o Arquivo;

Por fim, conclua o processo e coloque-o no bloco interno Processos

Encerrados da coordenagao.
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LISTA DE SIGLAS

BB: Banco do Brasil

CADIN: Cadastro Informativo de Créditos Nao-Quitados

CBO: Classificacao Brasileira de Ocupagoes

CCT: Convencao Coletiva de Trabalho

CEIS: Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas

CGC: Coordenacao de Gestao de Contratos

CLT: Consolidacao das Leis do Trabalho

CNDT: Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

CNEP: Cadastro Nacional de Empresas Punidas

CNJ: Cadastro Nacional de Condenacdes Civeis por Ato de
Improbidade Administrativa e Inelegibilidade

COF: Coordenacdo de Execucdo Orcamentaria e Financeira

COFINS: Contribuicao para o Financiamento da Seguridade Social

CPF: Cadastro de Pessoas Fisicas

CPR: Coordenacdo de Programacdo Orcamentaria

CPRB: Contribuicao Patronal sobre a Receita Bruta

CTPS: Carteira de Trabalho e Previdéncia Social

DARF: Documento de Arrecadacao de Receitas Federais

DC: Diretoria Colegiada

EPI: Equipamento de Protec¢ao Individual

FAP: Fator Acidentario de Prevencao

FGTS: Fundo de Garantia do Tempo de Servico

GAD: Geréncia de Administracao/ Gerente de Administracao

GFIP: Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de

Servico e Informacdes a Previdéncia Social
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GPS: Guia da Previdéncia Social

GRF: Guia de Recolhimento do FGTS

IN: Instrucao Normativa

INSS: Instituto Nacional do Seguro Social
IPCA: indice de Precos ao Consumidor Amplo
ISS: Imposto Sobre Servigos

IST: indice de Servicos de Telecomunicacdes
LGPD: Lei Geral de Protegao de Dados

LLC: Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos
MP: Ministério do Planejamento

MTE: Ministério do Trabalho e Emprego

NRA: Nimero Referencial do Arquivo

NT: Nota Técnica

PA: Proposta de Acao

PB: Projeto Basico

PFE: Procuradoria Federal Especializada

PIS: Programa de Integragao Social

PNCP: Portal Nacional de ContratacGes Publicas
RAT: Risco de Acidente do Trabalho

RET: Relatério de Tomador/Obra

RFB: Receita Federal do Brasil

RG: Registro Geral

SDC: Secretaria da Diretoria Colegiada
SEGES: Secretaria de Gestao

SEI: Sistema Eletronico de Informacgdes

SGI: Secretaria de Gestao Interna/ Secretario de Gestdo Interna
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SIASG: Sistema Integrado de Administracao de Servicos Gerais

SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

SINAPI: Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e Indices da
Construcao Civil

TCU: Tribunal de Contas da Uniao

TIC: Tecnologias de Informagao e Comunicagao

TR: Termo de Referéncia

TRCT: Termo de Rescisao do Contrato de Trabalho

VA: Vale-Alimentacao

VR: Vale-Refeicao

VT: Vale-Transporte
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GLOSSARIO®®

Conta-Depdsito Vinculada - Bloqueada para Movimentagao: conta
aberta pela Administracao em nome da empresa contratada,
destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo
terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da
contratada, nao se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na
contratacao de servicos com dedicagao exclusiva de mao de obra.

Contratante: pessoa juridica integrante da Administracdo Publica
responsavel pela contratacao.

Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consodrcio de pessoas
juridicas, signataria de contrato com a Administracao

Custos Indiretos: os custos envolvidos na execucao contratual
decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura
administrativa, organizacional e gerenciamento de seus contratos,
calculados mediante incidéncia de um percentual sobre o somatério
do efetivamente executado pela empresa, a exemplo da
remuneracdo, beneficios mensais e diarios, insumos diversos,
encargos sociais e trabalhistas, tais como os dispéndios relativos a:
a) funcionamento e manutencdo da sede, aluguel, agua, luz, telefone,
Imposto Predial Territorial Urbano (IPTU), dentre outros;

b) pessoal administrativo;

c) material e equipamentos de escritorio;

d) preposto; e

€) Seguros.

Encargos Sociais e Trabalhistas: custos de mao de obra decorrentes
da legislacdo trabalhista e previdenciaria, estimados em funcao das
ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da
contratacgado, calculados mediante incidéncia percentual sobre a
remuneragao.

Fiscalizacao Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucdo dos servicos, quanto as obrigacGes

%8 DefinigGes extraidas da IN SEGES/MP n°® 05/2017 e da Lei n® 14.133/2021.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatoério, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizacdo pelo publico usuario.

Gestao da Execucao do Contrato: é a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucdo
processual e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao
setor de contratos para formalizagcao dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacao de san¢des, extingao do contrato,
dentre outros.

Instrumento de Medicao de Resultado (IMR): mecanismo que
define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente
observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacao do servico e respectivas adequacgoes de pagamento.

Licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas,
que participa ou manifesta a intencdao de participar de processo
licitatorio, sendo-lhe equiparavel, para os fins desta Lei, o fornecedor
ou o prestador de servico que, em atendimento a solicitacdo da
Administracao, oferece proposta.

Mapa de Riscos: documento elaborado para identificacao dos
principais riscos que permeiam o procedimento de contratacao e das
agoes para controle, prevencao e mitigagcao dos impactos.

Planilha de Custos e Formacao de Precos: documento a ser
utilizado para detalhar os componentes de custo que incidem na
formacao do preco dos servicos, podendo ser adequado pela
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Administragao em funcao das peculiaridades dos servigos a que se
destina, no caso de servi¢os continuados.

Reajustamento em sentido estrito: forma de manutencao do
equilibrio econ6mico-financeiro de contrato consistente na
aplicacdo do indice de correcdo monetaria previsto no contrato, que
deve retratar a variacao efetiva do custo de producao, admitida a
adocdo de indices especificos ou setoriais.

Remuneragao: soma do salario-base percebido pelo profissional,em
contrapartida pelos servicos prestados, com os adicionais cabiveis,
tais como hora extra, adicional de insalubridade, adicional de
periculosidade, adicional de tempo de servico, adicional de risco de
vida e demais que se fizerem necessarios.

Repactuagao: forma de manutencdo do equilibrio economico-
financeiro de contrato utilizada para servicos continuos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra ou predominancia de mao de
obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais,
devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacao
das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data
vinculada ao acordo, a convencao coletiva ou ao dissidio coletivo ao
qual o orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da
mao de obra.

Salario: valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido
diretamente na execucdo contratual, ndo podendo ser inferior ao
estabelecido em Acordo ou Convengao Coletiva, Sentenga Normativa
ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor podera ser aquele
praticado no mercado ou apurado em publicacoes ou pesquisas
setoriais para a categoria profissional correspondente.

Seguro-garantia: seguro que garante o fiel cumprimento das
obrigacoes assumidas pelo contratado.

Servicos e fornecimentos continuos: servicos contratados e
compras realizadas pela Administracdo Publica para a manutencao
da atividade administrativa, decorrentes de necessidades
permanentes ou prolongadas.
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Servicos continuos com regime de dedicac¢io exclusiva de mao de
obra: aqueles cujo modelo de execucao contratual exige, entre
outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiquem a disposicdo nas
dependéncias do contratante para a prestacao dos servicos;

b) o contratado nao compartilhe os recursos humanos e materiais
disponiveis de uma contrata¢do para execuc¢ao simultanea de outros
contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a
distribuicdo, controle e supervisao dos recursos humanos alocados
aos seus contratos.

Servigos nao continuos ou contratados por escopo: aqueles que
impdem ao contratado o dever de realizar a prestagao de um servico
especifico em periodo predeterminado, podendo ser prorrogado,
desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do
objeto.
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DA LEGISLACAO APLICAVEL

Constituicio da Republica Federativa do Brasil de 1988.

Instrucao Normativa n°5, de 26 de maio de 2017.

DispOe sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagao
de servicos sob o regime de execucdao indireta no ambito da
Administracado Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Estabelece normas gerais de licitacdo e contratacao para as
Administracdes Publicas diretas, autarquicas e fundacionais da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo
orgaos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos Estados e
do Distrito Federal e os 6rgdos do Poder Legislativo dos Municipios,
quando no desempenho de fungao administrativa, e os fundos
especiais e as demais entidades controladas direta ou indiretamente
pela Administracdo Publica.

Lei n°® 4.320, de 17 de mar¢o de 1964.

Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboragao e
controle dos orcamentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos
Municipios e do Distrito Federal.

Instrucao Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019.

Dispde sobre o processo de contratacao de solugoes de Tecnologia
da Informacdo e Comunicacdo - TIC pelos 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema de Administracao dos Recursos de
Tecnologia da Informacao - SISP do Poder Executivo Federal.

Lei n®10.522, de 19 de julho de 2002.
Dispde sobre o Cadastro Informativo dos créditos nao quitados de

orgaos e entidades federais e da outras providéncias.

Decreto n®9.507, de 21 de setembro de 2018.
DispOe sobre a execugao indireta, mediante contratacao, de servigos
da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/constituicao/constituicao.htm
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l4320.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10522.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/decreto/d9507.htm
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das empresas publicas e das sociedades de economia mista
controladas pela Uniao.

Portaria MPDG n° 443, de 27 de dezembro de 2018.

Estabelece os servicos que serao preferencialmente objeto de
execucao indireta, em atendimento ao disposto no art. 2° do Decreto
n°9.507, de 21 de setembro de 2018.



https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/57219256/do1-2018-12-28-portaria-n-443-de-27-de-dezembro-de-2018-57218981
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A. PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAIS

AGENCIA NACIONAL DO CINEMA
PORTARIA SGI N° XX-E, DE XX DE XXXXX DE 20XX

O SECRETARIO DE GESTAO INTERNA DA AGENCIA NACIONAL DO CINEMA -
ANCINE, no uso de suas atribui¢des, tendo em vista o disposto na Portaria ANCINE n°
594-E, de 16 de marc¢o de 2022, e no artigo 117 da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021,
resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para acompanhar e fiscalizar a
execugao do objeto do seguinte instrumento contratual:

Empresa: CNPJ: XX XXX.XXX/0001-XX
Contrato Administrativo: Processo n° 01416.XXXXXX/20XX-XX
Objeto:

Tipo Servidor Cargo SIAPE
Fiscal

Técnico/Requisitante

Titular

Fiscal

Técnico/Requisitante

Substituto

Fiscal Administrativo

Titular

Fiscal Administrativo

Substituto

Paragrafo Unico. Aos fiscais substitutos sdo imputadas as responsabilidades dos
titulares, nos seus afastamentos ou impedimentos legais, no exercicio do encargo
estabelecido no art.1° desta Portaria.

Art. 2°Os servidores designados deverdo observar a legislagdo de regéncia e em
especial os termos das Portaria ANCINE n.° 144-E, de 2019, das Instru¢des Normativas
SGD/ME n.° 1, de 2019, e SEGES/MP n° 05, de 2017, e da Lei n.° 14.133, de 2021 (art. 89 e
seguintes), bem como as clausulas e condi¢ées do instrumento contratual acima
indicado.

Art. 3° Compete ao Coordenador da Gestdao de Contratos o encargo de gestor dos
contratos administrativos firmados pela ANCINE, nos termos do art. 39 e 40 da IN
SEGES/MP n°05/2017, e, em especial, o seguinte:

a) receber e analisar propostas encaminhadas pelos fiscais do contrato com vistas
a melhoria continua da execucdo contratual;
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b) orientar e dirimir dividas quanto as obrigacGes pactuadas; e
c) emitir declaragGes, certidGes e atestados de capacidade técnica em relagdo a
execugao contratual, ouvido o fiscal técnico do contrato.

Art. 4° Compete aos fiscais técnicos a fiscalizacdo do objeto do contrato, incluindo:

a)

analisar o contrato, termo de referéncia, planilha de custos (se houver) e
avaliar constantemente se as condicdes pactuadas estdo sendo cumpridas
pela contratada;

observar as especificagdes, os prazos de entrega, os quantitativos e os precos
ajustados;

aferir e utilizar, caso previsto no Edital, o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR) ou outro instrumento que o substitua, nos termos do Anexo
V-B da IN SEGES/MP n°® 05/2017;

receber os servigos prestados ou os bens adquiridos, em conformidade com o
art. 140 da Lei 14.133/2021, da seguinte forma:

1. provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do
material com a especificacao;

2. definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagao.

orientar o contratado e resolver as questdes atinentes a execugao;
comunicar a contratada as falhas verificadas na execucdo do objeto
contratual e solicitar a empresa a sua correcao;

atestar documentos relativos ao pagamento no prazo de até 05 dias Uteis,
verificando previamente toda documentagdo necessaria a liquida¢do da nota
fiscal, indicar o nimero da respectiva nota de empenho e justificar a
fiscalizacdo administrativa a necessidade de eventuais glosas na nota fiscal,
além de informar no atesto o valor a ser descontado;

recusar materiais ou servicos que nao estejam em conformidade com as
condi¢des pactuadas, adotar as providéncias cabiveis e comunicar
imediatamente o fato a autoridade superior;

comunicar ao gestor do contrato, de forma justificada, a eventual
necessidade de substituicao de colaboradores do preposto da Contratada ou
dos servicos contratados;

identificar e informar ao fiscal administrativo a necessidade, com as devidas
justificativas, de acréscimos ou supressées no objeto do contrato;

indicar expressamente, com antecedéncia de 06 (seis) meses a inten¢do de
prorrogar o contrato de servicos continuados ou a necessidade de iniciar
instrucdo para novo procedimento licitatério, justificando de acordo com as
alineas a, b, ce d doitem 3 e 4 do Anexo IX da IN SEGES/MP n° 05/2017;
realizar pesquisa de precos no prazo de dez dias Uteis, quando necessario nos
termos do item 4 do Anexo IX da IN SEGES/MP n°® 05/2017;

providenciar em até 10 (dez) dias os documentos referentes a prorrogagado
contratual e outros aditivos que se fizerem necessarios, notadamente o
Relatério de Prorrogagdo Contratual, Mapa de Riscos e a consolidacdo da
pesquisa de mercado;
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n) manifestar-se formalmente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, quando

consultado, sobre alteracdo, prorrogacao, rescisdao ou qualquer outra
providéncia que deva ser tomada;

o) informar ao preposto e ao fiscal administrativo eventuais irregularidades

trabalhistas, previdenciarias ou fiscais da Contratada;

p) informar tempestivamente ao fiscal administrativo, por escrito, a ocorréncia

deirregularidades em relagdo aos procedimentos adotados por prepostos ou
empregados da contratada, bem como quaisquer irregularidades na
execucdo do mesmo, a fim de que as providéncias cabiveis sejam tomadas;

g) informar ao Gestor do Contrato falhas na execu¢ao do servigo, indicando os

casos de continua desconformidade da prestacdo do servico em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, sugerindo a aplicacéo
de sang¢des a contratada de acordo com as regras previstas no Termo de
Referéncia e no Ato Convocatorio.

instaurar e instruir processo sancionador para eventual aplicagdo de
adverténcia e/ou multa, quando se tratar de questdes técnicas e/ou de
recebimento do objeto contratado, indicando as san¢des pertinentes ao caso,
bem como as clausulas contratuais descumpridas, de tudo dando
conhecimento ao fiscal administrativo manifestar-se, sempre que necessario,
durante todo procedimento sancionador, contrarrazoando a defesa prévia e
os recursos apresentados pela contratada;

emitir relatdrio conclusivo, quando do encerramento do contrato, indicando
ainexisténcia de pendéncias e/ou obriga¢des contratuais a serem cumpridas,
dando ciéncia ao fiscal administrativo;

propor medidas que visem a melhoria continua da execugdo contratual;

u) manter o fiscal substituto continuamente informado de forma que ele possa

atuar satisfatoriamente durante suas auséncias; e

v) observarasdemais atribuicdes conferidas a fiscalizagdo técnica no Anexo VIII-

A da IN SEGES/MP n° 05/2017 e, nos casos dos servicos de Tecnologia da
Informacao, os requisitos previstos na IN SGD/ME n.° 1, de 2019.

Art. 5° Compete aos fiscais administrativos a fiscalizacdo dos aspectos administrativos
do contrato, incluindo:

a)

b)

c)

analisar o contrato, termo de referéncia, planilha de custos (se houver) e avaliar
constantemente se as condi¢des pactuadas estdo sendo cumpridas pela
contratada;

zelar pela instrucao processual no que se refere aos documentos
comprobatérios, efetuando as diligéncias necessarias;

verificar a conformidade documental das faturas atestadas pelos fiscais técnicos
para fins de liquidacdo e pagamento, bem como o cumprimento das obriga¢des
trabalhistas e sociais nas contratagdes continuadas com emprego de mao de
obra, conforme a legislagdo vigente;

manter controles atualizados relativos a vigéncia, ao saldo de empenho e de
contrato, as eventuais san¢Oes administrativas e aos quantitativos contratados;
solicitar, verificar e controlar as prestacdes de garantia, de acordo com as regras
contratuais;

elaborar nota técnica para quaisquer alteragdes contratuais com base na
manifestacgdo do fiscal técnico, com observancia aos prazos legais e contratuais,
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g)

elaborar termos aditivos, de apostilamento, de rescisao e afins, providenciando
as diligéncias necessarias, bem como promover o encaminhamento do
respectivo processo administrativo para assinatura da autoridade competente;
providenciar o registro e a publicacdao de instrumentos e demais atos de sua
responsabilidade nos meios competentes;

informar ao Gestor do Contrato falhas na execucao do servico, indicando os
casos de continua desconformidade da prestacdo do servico em relagdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, sugerindo a aplicacdo de
sangOes a contratada de acordo com as regras previstas no Termo de Referéncia
e no Ato Convocatorio;

instaurar e instruir processo sancionador para eventual aplicacao de
adverténcia e/ou multa, quando se tratar de questOes técnicas e/ou de
recebimento do objeto contratado, indicando as sang¢des pertinentes ao caso,
bem como as clausulas contratuais descumpridas, de tudo dando
conhecimento ao fiscal administrativo;

propor medidas que visem a melhoria continua da execugdo contratual;
manter o fiscal substituto continuamente informado de forma que ele possa
atuar satisfatoriamente durante suas auséncias; e

m) observar as atribui¢6es conferidas a fiscalizagdo administrativa no Anexo VIII-B

da IN SEGES/MP n° 05/2017.

Art. 6° Convalidar os atos praticados pelos servidores acima designados, em referéncia
a fiscalizagdo do Contrato n® XX/20XX, a partir da data da sua assinatura.

Art. 7° Esta Portaria entra em vigor na data da sua assinatura e revoga as disposicoes
em contrario.

EDUARDO FONSECA DE MORAES

Secretario de Gest3o Interna
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B. CHECKLISTS
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B.1. CHECKLIST DE INiCIO DO CONTRATO SEM MAO DE OBRA

CONTRATO N°: | VIGENCIA:
CONTRATADA:
OBJETO:

VALOR (R$): PORTARIA: [inserir n°® SEI]

DOCUMENTOS ANEXADOS

1. Termo de Contrato
ou Instrumento Equivalente

2. Publicagdo em
Veiculo Oficial

3. Proposta Comercial
da Contratada assinada

4. Registro do Contrato
na Contabilidade - CCO

5. Garantia Contratual

6. Registro da Garantia
na Contabilidade - CCO

7. Nota de Empenho

8. Outros
Comprovantes (discriminar
abaixo)




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

B.2. CHECKLIST DE INiCIO DO CONTRATO COM MAO DE OBRA

CONTRATO VIGENCIA:
N°:
CONTRATADA:
OBJETO:

VALOR (R$): PORTARIA: [inserir n° SEI]

DOCUMENTOS ANEXADOS

1. Termo de Contrato ou
Instrumento Equivalente

2. Publicagdo em Veiculo Oficial

3. Proposta Comercial da
Contratada assinada

4. Planilha de Custos e
Formacao de Precos
apresentada na licitagdo

5. Convencdo Coletiva de
Trabalho (CCT) apresentada na
licitacao

6. Registro do Contrato na
Contabilidade - CCO

7. Garantia Contratual

8. Registro da Garantia na
Contabilidade - CCO

9. Nota de Empenho

10. Relacdo de Empregados,
contendo nome completo, cargo
ou func¢do, horério do posto de
trabalho, n° RG e CPF (cf. item 2.1,




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

a.l, Anexo VIII-B IN SEGES/MP n°
05/2017)

11. Carteira de Trabalho
(CTPS) dos empregados assinada
(cf. item 2.1, a.2, Anexo VIII-B IN
SEGES/MP n° 05/2017)

12. Exames médicos
admissionais dos empregados
(cf. item 2.1, a.3, Anexo VIII-B IN
SEGES/MP n° 05/2017)

13. Carta de apresentacao
de preposto (a)
14. Outros Comprovantes

(discriminar abaixo)
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B.3. CHECKLIST MENSAL PARA PAGAMENTO SEM MAO DE OBRA

CONTRATO N°: | VIGENCIA:
CONTRATADA:
OBJETO:

VALOR (R$): PORTARIA: [inserir n° SEI]

DOCUMENTOS ANEXADOS

1. Nota Fiscal

e Descricao dos servigos
conforme objeto contratual

Periodo de referéncia

e Valores (unitario/total)

e Percentuais para retengdo
de tributos obrigatdrios

e Data de emissdo da nota
fiscal

e Datadevencimento

e Validade da nota fiscal

2. Declaragao de optante pelo
simples ou imunidade ou isencao, se
for o caso

3. Termo de recebimento
provisério e/ou definitivo, se for o
caso

4, Atesto do Fiscal Técnico do
Contrato

5. SICAF
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6. CND relativa a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Unido, FGTS e CNDT, caso esses
documentos nao estejam
regularizados no SICAF (cf. item 10.2,
¢, Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n°
05/2017)
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B.4. CHECKLIST MENSAL PARA PAGAMENTO COM MAO DE OBRA

CONTRATO VIGENCIA:
N°:
CONTRATADA:
OBJETO:

VALOR (R$): PORTARIA: [inserir n°® SEI]

DOCUMENTOS ANEXADOS
1. Nota Fiscal
e Descricao dos servigos

conforme objeto contratual

e Periodo de referéncia

e Valores (unitario/total)

e Percentuais do valor de
retencdo de 11% (onze por
cento), dos tributos e demais
contribuicGes obrigatdrias

e Data de emissdo da nota fiscal

e Datadevencimento

e Validade da nota fiscal

2. Declaragdo de optante pelo
simples ou imunidade ou isencdo, se for
0 caso

3. Termo de recebimento
provisério e/ou definitivo, se for o caso

4, Atesto do Fiscal Técnico do
Contrato
5. Planilha mensal que contera os

seguintes campos: nome completo do
empregado, funcdo exercida, dias e
horas efetivamente trabalhados, horas
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extras trabalhadas, férias, licencas,
faltas e ocorréncias

6. Folha de ponto dos
empregados assinada pelo supervisor
[simula 338/TST]

7. Folha de Pagamento [art.47,
inciso Ill, da IN 971/2009]

8. Comprovante de pagamento de
salarios

9. Comprovante de pagamento de
vale-transporte ou declaracdo nao-
optante

10. Comprovante de pagamento de
vale-refeicdo ou declaracdo nao-
optante

11. Cépia do Protocolo de Envio de
Arquivos, emitido pela Conectividade
Social (GFIP)

12. Cépia da Guia de DARF
recolhida

13. Cépia da Guia de FGTS
recolhida (GRF)

14, Cépia da  Relagdo dos
Trabalhadores Constantes do Arquivo
SEFIP (RE)

15. Cépia da  Relagdo  de

Tomador/Obra (RET)

16. Comprovante de Declaragdo a
Previdéncia
17. Cépia do comprovante de

inscricdo no PAT [a ser apresentada
somente no 1° pagamento]

18. SICAF

19. CND relativa a Créditos
Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido, FGTS e CNDT, caso esses
documentos ndo estejam regularizados
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no SICAF (cf.item 10.2, ¢, Anexo VIII-B da
IN SEGES/MP n® 05/2017)
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B.5. CHECKLIST PARA PRORROGACAO CONTRATUAL

CONTRATO N°: VALOR (RS): PORTARIA: [inserir n°
SEI]

CONTRATADA:

OBJETO:

VIGENCIA ATUAL: NOVA VIGENCIA:

ATOS ADMINISTRATIVOS A

SEREM VERIFICADOS

1. Os autos do processo contém
os documentos referentes ao
procedimento licitatério realizado, o
contrato original assinado pelas partes
e eventuais termos aditivos
precedentes, nos termos da ON-AGU
2/20097?

Obs.: Dispoe a ON-AGU 2/2009: “os
instrumentos dos contratos,
convénios e demais ajustes, bem
como os respectivos aditivos, devem
integrar um (inico processo
administrativo, devidamente autuado
em sequéncia cronoldgica, numerado,
rubricado, contendo cada volume os
respectivos termos de abertura e
encerramento.”

1.1 A cbépia dos extratos de
publicacdo no DOU do Contrato e
dos termos aditivos consta dos
autos? (item 4, do Anexo VII-G da
IN-SEGES 5/2017)

2. 0 6rgdo consulente atestou a
inexisténcia nos autos do processo de
registro de sangdo a empresa
contratada, cujos efeitos a tornem
proibida de celebrar ou manter
contrato administrativo e alcance a
Administracdo contratante? (item 11,
“b”, do Anexo IX da IN-SEGES 5/2017)

2.1. Foram consultados todos os
sistemas de consulta abaixo e juntados
aos autos 0s respectivos

comprovantes?
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(a) Consulta Consolidada de Pessoa
Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores - SICAF

3. Consta dos autos consulta ao
CADIN? (Lei 10.522, de 19.7.2002, art.
6°, inciso Ill; TCU, Acérddo 6.246/2010
-22Camara, de 26.10.2010)

4, H4& comprovacdo de que o
contratado mantém as condicGes
iniciais de habilitagdo? (IN-SEGES
5/2017, Anexo IX, item 3, “f”)

“Os contratados devem manter
durante toda a execucao de um
contrato de execu¢do parcelada as
condicbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas quando da
contratagdo, ai  incluidas a
regularidade junto a fazenda federal, a
Seguridade Social e ao FGTS.” (TCU, 2°
Camara, Acordéo 2865/2011,
Jurisprudéncia Selecionada)

5. Havendo despesa, foram
indicadas as dotagGes orcamentarias
para o0 respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e
eficacia da prorrogacdo a referida
disponibilidade? (art. 105, da Lei
14.133/2021)

5.1. Se for o caso, foi certificado
que a despesa respeita o disposto nos
arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal? (LC
101/2000)

Obs. 1: ON-AGU 52/2014: “As despesas
ordinarias e rotineiras da
administragdo, ja previstas no
orcamento e destinadas a
manutenc¢do das acdes
governamentais preexistentes,
dispensam as exigéncias previstas nos
incisos | e Il do art. 16 da Lei
Complementar 101, de 2000.”

Em idéntico sentido, a Conclusdo
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 assim
orientou: “As exigéncias do art. 16,
incisos | e Il, da LRF somente se
aplicam as licitagGes e contratagles
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capazes de gerar despesas fundadas
em acgdes classificadas como projetos
pela LOA. Os referidos dispositivos,
portanto, ndo se aplicam as despesas
classificadas como atividades
(despesas rotineiras).” (Referéncia:

Parecer
1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).
5.2. Houve autorizacado da

despesa pela autoridade competente?

5.3. Tratando-se de atividade de
custeio, foi observado o art. 2° do
Decreto 7.689/2012?

NA MINUTA DO ADITAMENTO

6. Houve conferéncia das
remissdoes que sao feitas no termo
aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas
no termo aditivo ainda estdo
vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a

necessidade  de reforco  e/ou
renovacgao da garantia contratual?

9. Foi certificado pela
Administracdo que a qualificacdo da
contratada estd de acordo com seus
Gltimos atos constitutivos e que o
representante da empresa possui
legitimacdo?

10. Tratando-se de alteracdo de
cronograma fisico-financeiro  de
servico de engenharia, essa alteracdo
foi contemplada no termo de
aditamento? (TCu, Acérdio
4465/2011-Segunda Camara)

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGACAO

DO PRAZO DE VIGENCIA EM CONTRATAGCAO DE SERVICOS CONTINUADOS

11. Considerando a data de
assinatura do contrato e dos termos
aditivos, bem como seus respectivos
prazos de vigéncia, foi observada a
ON-AGU 3/2009?
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Obs.: Dispde a ON-AGU 3/2009: “Na
anadlise dos processos relativos a
prorrogacao de prazo, cumpre aos
orgdos juridicos verificar se ndo ha
extrapolacdao do atual prazo de
vigéncia, bem como eventual
ocorréncia de solu¢do de continuidade
nos aditivos precedentes, hipoteses
que configuram a extin¢do do ajuste,
impedindo a sua prorrogacao.”

12. Esta formalmente
demonstrada que a forma de
prestacdo dos servicos tem natureza
continuada e ha previsdo expressa no
edital (contrato) autorizando a
prorrogacao?  (IN-SEGES  5/2017,
Anexo IX, item 3, “a”)

Obs.1: E necessirio que haja
dispositivo no edital (contrato)
autorizando a prorrogacao conforme
Parecer n° 28/2019/DECOR/CGU/AGU

(NUP 08206.300419/2016-30)
aprovado pelo Advogado-Geral da
Unido.

13. Ha relatério que discorra

sobre a execu¢do do contrato, com
informagdes de que os servicos
tenham sido prestados regularmente?
(IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3,
“b)))

14. Ha justificativa e motivo, por
escrito, de que a Administracao
mantém interesse na realizacdo do
servico? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX,
item 3, “c”)

15. Ha comprovagdo, por meio de
analise entre os precos contratados e
aqueles praticados no mercado de
que o valor do contrato permanece
economicamente vantajoso para a
Administracdo? (IN-SEGES 5/2017,
Anexo IX, item 3, “d”, e item 4, IN SLTI
n°®5/2014 e IN SEGES/ME n° 73/2020)

15.1. Tratando-se de contrato com
mdo de obra exclusiva, em que é
dispensada a pesquisa de mercado, foi
certificado no processo o atendimento
das alineas do item 7 do Anexo IX da IN
SEGES 5/2017?
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15.2. Tratando-se de contrato sem
mao de obra exclusiva e havendo a
dispensa da pesquisa de pregos, nos
termos do Parecer n.
00001/2019/DECOR/CGU/AGU, foi
atestado pelo gestor do contrato, em
despacho fundamentado, que o indice
de reajuste aplicavel ao contrato
acompanha a ordindria variacdo dos
precos de mercado e que é vantajosa
para a Administracdo a prorrogacao
contratual?

O parecer em questdo foi aprovado
pelo Advogado-Geral da Unido (NUP
59238.600022/2015-28) e teve a
seguinte conclusao:

50. Diante de todo o exposto, como
proposta de uniformizacao do tema,
defendemos a possibilidade de
renovagao (prorrogacao) dos
contratos de servigos continuos sem
dedicagdo exclusiva de mao de obra,
sem a obrigatéria realizacdo de

pesquisa de pregos, para
comprovagao das condicBes
economicamente vantajosas,

justificadoras da prorrogacao.

51. Nessas hipdteses de ndo realizacdo
da pesquisa de pregos, deve o gestor
atestar, em despacho fundamentado,
que o indice de reajuste aplicavel ao
contrato acompanha a ordinaria
variagdo dos precos de mercado.
Outrossim, deve o gestor apresentar
justificativa,  seja de  ordem
econdmica, administrativa ou outra
pertinente, a ser indicada como
elemento de vantagem
(vantajosidade)  legitimador  da
renovacgao (prorrogacao) contratual.

15.3.  Em se tratando de servigos de
engenharia, a Administracao
considerou os descontos contidos nos
precos contratados e os efetivamente
praticados pelo mercado em relacao
ao referencial de precos utilizado, a
exemplo do Sicro ou do Sinapi?
(Acérdao 3302/2014-Plenario)

16. Ha manifestacdo expressa da
contratada informando o interesse na
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prorrogacdo?  (IN-SEGES  5/2017,
Anexo IX, item 3, “e”)

17. O 6rgdo consulente certificou
que os custos amortizados ou nado
renovaveis ja pagos foram excluidos
da planilha de custos ou certificou que
tais custos ndo existem? (item 1.2 do
Anexo VII-F da IN-SEGES 5/2017)

18. Foi registrada a inexisténcia
de algum evento relevante a justificar
atualizagdo e juntada do Mapa de
Riscos? (IN SEGES 5/2017, art. 26, §1°,
V)

18.1.  Registrada a existéncia de
evento relevante na forma do item
anterior, consta dos autos o Mapa de
Riscos atualizado?

VERIFICAGAO ESPECiFICA PARA PRORROGAGOES DE CONTRATOS QUE NAO
SEJAM DE SERVICOS CONTINUADOS

19. Considerando a data de
assinatura do contrato e dos termos
aditivos, bem como seus respectivos
prazos de vigéncia, foi observada a
ON-AGU 3/2009?

Obs.: Dispde a ON-AGU 3/2009: “Na
analise dos processos relativos a
prorrogacao de prazo, cumpre aos
6rgdos juridicos verificar se ndo ha
extrapolacdo do atual prazo de
vigéncia, bem como eventual
ocorréncia de solugdo de continuidade
nos aditivos precedentes, hipoteses
que configuram a extin¢do do ajuste,
impedindo a sua prorrogacao.”

20. Consta  justificativa da
prorrogacdo e demonstracdao do
enquadramento da hipdtese no item
2,do Anexo IX da IN SEGES 5/2017?

21. Foi certificada a manutencado
do equilibrio econdmico-financeiro do
contrato?

22. Tratando-se de atraso na
execucao de servico de engenharia
por culpa da contratada, foi
observada a vedagdo de acréscimo
nos valores dos Servicos
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“administracao local” e “operagao e
manuten¢do do canteiro” (TCU,
Acérd3o 178/2019-Plenario)
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B.6. CHECKLIST PARA ALTERACAO CONTRATUAL

CONTRATO N°: VIGENCIA: PORTARIA: [inserir n°
SEI]

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR (R$) ATUAL: NOVO VALOR (RS):

ATOS ADMINISTRATIVOS A
SEREM VERIFICADOS

N/A

1. Os autos do processo contém
os documentos referentes ao
procedimento licitatério realizado, o
contrato original assinado pelas
partes e eventuais termos aditivos
precedentes, nos termos da ON-AGU
2/2009?

Obs.: Dispoe a ON-AGU 2/2009: “os
instrumentos dos contratos,
convénios e demais ajustes, bem
como os respectivos aditivos, devem
integrar um (nico processo
administrativo, devidamente autuado
em sequéncia cronoldgica, numerado,
rubricado, contendo cada volume os
respectivos termos de abertura e
encerramento.”

1.1. A cbépia dos extratos de
publicacdo no DOU do Contrato e dos
termos aditivos consta dos autos?
(item 4, do Anexo VII-G da IN-SEGES
5/2017)

2. 0 6rgdo consulente atestou a
inexisténcia nos autos do processo de
registro de sancdo a empresa
contratada, cujos efeitos a tornem
proibida de celebrar ou manter
contrato administrativo e alcance a
Administracdo contratante? (item 11,
“b”, do Anexo IX da IN-SEGES 5/2017)

2.1. Foram consultados todos os
sistemas de consulta abaixo e
juntados aos autos os respectivos
comprovantes?
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(a) Consulta Consolidada de Pessoa
Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores - SICAF

3. Consta dos autos consulta ao
CADIN? (Lei 10.522, de 19.7.2002, art.
6°, inciso lll; TCU, Acrddo 6.246/2010
-22Camara, de 26.10.2010)

4, Ha comprovacdo de que o
contratado mantém as condicOes
iniciais de habilitacdo? (IN-SEGES
5/2017, Anexo IX, item 3, “f”)

“Os contratados devem manter
durante toda a execu¢do de um
contrato de execucdo parcelada as
condicdes de habilitacao e
qualificagcdo exigidas quando da
contratagdo, ai  incluidas a
regularidade junto a fazenda federal, a
Seguridade Social e ao FGTS.” (TCU, 27
Camara, Acordéo 2865/2011,
Jurisprudéncia Selecionada)

5. Havendo despesa, foram
indicadas as dotacGes orcamentarias
para o0 respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e
eficacia da prorrogacdo a referida
disponibilidade? (art. 105, da Lei
14.133/2021)

5.1. Se for o caso, foi certificado
que a despesa respeita o disposto nos
arts. 16 e 17 da Lei de
Responsabilidade Fiscal? (LC
101/2000)

Obs. 1: ON-AGU 52/2014: “As despesas
ordinarias e rotineiras da
administragdo, ja previstas no
orcamento e destinadas a
manutenc¢do das acdes
governamentais preexistentes,
dispensam as exigéncias previstas nos
incisos | e Il do art. 16 da Lei
Complementar 101, de 2000.”

Em idéntico sentido, a Conclusdo
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 assim
orientou: “As exigéncias do art. 16,
incisos | e Il, da LRF somente se
aplicam as licitagGes e contratacdes
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capazes de gerar despesas fundadas
em ac¢des classificadas como projetos
pela LOA. Os referidos dispositivos,
portanto, ndo se aplicam as despesas
classificadas como atividades
(despesas rotineiras).” (Referéncia:
Parecer

1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).
5.2. Houve autorizacdo da
despesa pela autoridade competente?

5.3. Tratando-se de atividade de
custeio, foi observado o art. 2° do
Decreto 7.689/2012?

NA MINUTA DO ADITAMENTO

6. Houve  conferéncia  das
remissdoes que sao feitas no termo
aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas
no termo aditivo ainda estdo
vigentes?

8. Se for o caso, foi alertada a

necessidade de reforco e/ou
renovagao da garantia contratual?

9. Foi certificado pela
Administracdo que a qualificacdo da
contratada esta de acordo com seus
Gltimos atos constitutivos e que o
representante da empresa possui
legitimacao?

10. Tratando-se de alteragdo de
cronograma fisico-financeiro  de
servico de engenharia, essa alteracao
foi contemplada no termo de
aditamento? (TCu, Acérdido
4465/2011-Segunda Camara)

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA ACRESCIMOS OU SUPRESSOES

11 A Administracdo observa o
limite quantitativo previsto no art.
125, da Lei 14.133/20217? (item 2.1 do
Anexo X da IN-SEGES 5/2017 e item
2.4, “d”, do Anexo X da IN-SEGES
5/2017).




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

Obs.: Segundo o entendimento
vigente do TCU ndo cabe a
compensa¢do dos valores de
acréscimos e decréscimos entre itens
distintos da planilha (TCU, Acérddo
2554/2017-Plenario e ON-AGU 50/2014

12. A Administracdo certificou
que ndo havera alteragcdo do objeto
com a alteracdo proposta pelo termo
aditivo? (item 2.2 do Anexo X da IN-
SEGES 5/2017)

13. Consta da instrucao
processual descricdio do objeto do
contrato com as suas especificagdes e

do modo de execuc¢do? (item 2.4, “a”,
do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

14. Consta da instrucao
processual descricdo detalhada da
proposta de alteracao? (item 2.4, “b”,
do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

15. Consta da instrucao
processual justificativa para a
necessidade da alteracdo proposta e a

referida hipdtese legal? (item 2.4, “c”,
do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

16. Consta da instrucdo
processual o detalhamento dos custos
da alteracao de forma a demonstrar
que mantém a equacgdo econdmico-
financeira do contrato? (item 2.4, “d”,
do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

17. Consta da instrucao
processual a ciéncia da contratada,
por escrito, em relacdo as alteracdes
propostas no caso de alteracdo
unilateral ou a sua concordancia para
as situacoes de alteracdao por acordo
das partes? (item 2.4, “e”, do Anexo X
da IN-SEGES 5/2017)

18. Ha adequacdo do termo de
referéncia atinente ao acréscimo ou
supressao, se O Ccaso exigir essa
medida?

19. Caso tenha sido elaborado termo
de referéncia para o acréscimo ou
supressao, consta a aprovagao
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pela autoridade competente? (art.
14, 11 do Decreto n° 10.024/19)

20. Havendo a inclusdo de novos
Servicos com novos precos unitarios, a
Administracdo demonstrou tratar-se
de demanda decorrente de motivos
supervenientes em relacdo a
realizacdo da contratacao?

20.1. A Administracao atestou que
ndo houve desnaturacao do objeto
contratual pactuado?

20.2. O valor dos custos unitarios
encontra-se devidamente justificados
nos autos?

EM CASO DE SERVICOS DE ENGENHARIA, OBSERVAR OS ITENS DA VERIFICACAO
ESPECIFICA PARA ACRESCIMOS OU SUPRESSOES ACIMA E MAIS OS SEGUINTES

21. Ha orcamento especifico
detalhado em planilha, na forma do
Capitulo Il do Decreto 7983/2013?

22. Consta anotacdo de
responsabilidade técnica relativa as
alteracdes nas planilhas
orcamentarias integrantes do

projeto? (Decreto 7983/2013, art. 10)

23. Havendo a inclusdo de custo
unitario ndo originalmente previsto,
foi atestado que o prego corresponde
ao custo obtido nos sistemas de
custos da Administracao acrescido do
BDI e aplicado o desconto global
obtido na licitagao?

24. Foi observada a vedacgdo de
reduzir, em favor do contratado, a
diferenca percentual entre o valor
global do contrato e o preco global de
referéncia? (Decreto 7983/2013, art. 14
e Acérdao 1302/2015-Plenario)

24.1.  Sendo servico contratado sob
regime de empreitada por preco
unitario e tarefa, em que tenha havido
excepcionalmente a reducdo da
diferenca percentual entre o valor
global do contrato e o preco global de
referéncia, foi observada a
necessidade de haver justificativa
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dessa redugdo, além de os custos
unitarios objeto do aditivo nédo
excederem os custos unitarios do
sistema de referéncia utilizado e
assegurada a manutencdo da
vantagem da proposta vencedora
ante a da segunda colocada na
licitacdo? (Paragrafo Unico do art. 14
do Decreto 7.983/2013?

25. Tratando-se de servicos de
engenharia de infraestrutura de
transporte,  foi  observada a
manutenc¢do dos precos consignados
no sistema Sicro? (TCU, Acdrdido
625/2007-Plenario)
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B.7. CHECKLIST PARA REAJUSTE CONTRATUAL

CONTRATO N°: VIGENCIA: PORTARIA: [inserir n°
SEI]

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR (R$) ATUAL: NOVO VALOR (R$):

ATOS ADMINISTRATIVOS A

SEREM VERIFICADOS

1. Os autos do processo
contém 0s documentos
referentes ao procedimento
licitatorio realizado, o contrato
original assinado pelas partes e
eventuais termos  aditivos
precedentes, nos termos da
ON-AGU 2/2009?

Obs.: Dispoe a ON-AGU 2/2009:
“os instrumentos dos
contratos, convénios e demais
ajustes, bem como os
respectivos aditivos, devem
integrar um Gnico processo
administrativo, devidamente
autuado em sequéncia
cronoldgica, numerado,
rubricado, contendo cada
volume os respectivos termos
de abertura e encerramento.”
1.1. A cdpia dos extratos de
publicacdo no DOU do Contrato
e dos termos aditivos consta
dos autos? (item 4, do Anexo
VII-G da IN-SEGES 5/2017)

2. O 4rgdo consulente
atestou a inexisténcia nos autos
do processo de registro de
san¢do a empresa contratada,
cujos efeitos a tornem proibida
de celebrar ou manter contrato
administrativo e alcance a
Administracdo  contratante?
(item 11, “b”, do Anexo IX da IN-
SEGES 5/2017)
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2.1. Foram consultados
todos os sistemas de consulta
abaixo e juntados aos autos os
respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de
Pessoa Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro
Unificado de Fornecedores -
SICAF

3. Consta dos autos
consulta ao CADIN? (Lei 10.522,
de 19.7.2002, art. 6°, inciso lll;
TCU, Acérddo 6.246/2010 - 2°
Camara, de 26.10.2010)

4, Ha& comprovagdo de
que o contratado mantém as
condigdes iniciais de
habilitacdo? (IN-SEGES 5/2017,
Anexo IX, item 3, “f”)

“Os contratados devem manter
durante toda a execugdo de um
contrato de execucdo parcelada
as condi¢es de habilitacdo e
qualificacdo exigidas quando
da contratacdo, ai incluidas a
regularidade junto a fazenda
federal, a Seguridade Social e
ao FGTS.” (TCU, 2° Camara,
Acérdao 2865/2011,
Jurisprudéncia Selecionada)

5. Havendo despesa,
foram indicadas as dotagdes
orgamentarias para o)
respectivo custeio, ou
condicionamento da validade e
eficicia da prorrogacdo a
referida disponibilidade? (art.
105, da Lei 14.133/2021)

5.1. Se for o caso, foi
certificado que a despesa
respeita o disposto nos arts. 16
e 17 da Lei de Responsabilidade
Fiscal? (LC 101/2000)

Obs. 1: ON-AGU 52/2014: “As
despesas ordinarias e
rotineiras da administracéo, ja
previstas no orcamento e
destinadas a manutencdo das
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acoes governamentais
preexistentes, dispensam as
exigéncias previstas nos incisos
| e Il do art. 16 da Lei
Complementar 101, de 2000.”

Em idéntico sentido, a
Conclusao

DEPCONSU/PGF/AGU  1/2012
assim orientou: “As exigéncias
do art. 16, incisos | e Il, da LRF
somente se aplicam as
licitagdes e  contratagdes
capazes de gerar despesas
fundadas em acgoes
classificadas como projetos
pela  LOA. Os referidos
dispositivos, portanto, ndo se

aplicam as despesas
classificadas como atividades
(despesas rotineiras).”
(Referéncia: Parecer
1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF
/AGU).

5.2. Houve autorizagdo da
despesa  pela  autoridade
competente?

5.3. Tratando-se de

atividade de custeio, foi
observado o art. 2° do Decreto
7.689/2012?

NA MINUTA DO ADITAMENTO

6. Houve conferéncia das
remissdes que sao feitas no
termo  aditivo a outras
clausulas?

7. As eventuais normas
citadas no termo aditivo ainda
estdo vigentes?

8. Se for o caso, foi
alertada a necessidade de
reforco e/ou renovacao da
garantia contratual?

9. Foi certificado pela
Administracdo que a
qualificacdo da contratada esta
de acordo com seus Ultimos
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atos constitutivos e que o
representante da empresa
possui legitimacgdo?

10. Tratando-se de
alteracdo de  cronograma
fisico-financeiro de servico de
engenharia, essa alteracdo foi
contemplada no termo de
aditamento? (TCU, Acérdao
4465/2011-Segunda Camara)

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL,

QUANDO PRESENTE EM TERMO ADITIVO

11. O reajuste e o indice
utilizado estao de acordo com a
previsdo contratual?

Obs.1: O reajuste deve observar
o Decreto 1.054/ 1994

Obs.: ON-AGU 23/2009: “O
Edital ou o contrato de servico
continuado devera indicar o
critério de reajustamento de
precos, sob a forma de reajuste
em sentido estrito, admitida a
adocdo de indices gerais,
especificos ou setoriais, ou por
repactuagdo, para os contratos
com dedicacdo exclusiva de
mao de obra, pela
demonstracdo analitica da
variacdo dos componentes dos
custos.”

12. O reajuste observa a
periodicidade anual, a partir da
data limite para apresentacao
da proposta, do orcamento a
que se referir a proposta ou,
tratando-se  de  reajustes
subsequentes ao primeiro, da
data dos efeitos financeiros do
altimo reajuste? (arts. 25, §§7°
e 8 I, 92, §3° da Lei
14.133/2021 e art. 3°, § 1°, da
Lei 10.192/01)

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL,
QUANDO PRESENTE EM TERMO DE APOSTILAMENTO
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13. O contrato estabelece
que o valor contratual pode ser
reajustado e qual o indice
aplicavel? (arts. 6°, LVIII, 25,
§§7°e 8° 1,292,V e §3° da Lei
n°®14.133/2021)

14. O reajuste observa a
periodicidade anual, a partir da
data limite para apresentacao
da proposta ou outro marco
inicial? (art. 92, §4°, |, da Lei n°®
14.133/2021 e art. 3°, § 1°, da
Lei n® 10.192/01). Indicar o
marco inicial utilizado.

15. Ha previsdo de
recursos orcamentarios para o
pagamento da despesa
decorrente do reajuste? (art.
150, da Lei n° 14.133/2021)

16. Apostilamento. Nos
termos do artigo 136, I, da Lei
n°® 14.133/2021, o reajuste do
valor contratual realiza-se por
simples apostila. Nada
obstante, caso coincidente
com outra altera¢do contratual
que deva ser formalizada por
meio de termo aditivo,
recomenda-se a sua inclusdao
no respectivo aditamento
contratual.
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B.8. CHECKLIST PARA REPACTUACAO CONTRATUAL

CONTRATO N°: VIGENCIA: PORTARIA: [inserir n°
SEI]

CONTRATADA:

OBJETO:

DATA DO PEDIDO: DATA DE CONCLUSAO:

VALOR (R$) ATUAL: NOVO VALOR (RS):

ATOS ADMINISTRATIVOS A SEREM

VERIFICADOS

1. Os autos do processo contém os
documentos referentes ao procedimento
licitatério realizado, o contrato original
assinado pelas partes e eventuais termos
aditivos precedentes, nos termos da ON-AGU
2/2009?

Obs.: Dispoe a ON-AGU 2/2009: “os
instrumentos dos contratos, convénios e
demais ajustes, bem como os respectivos
aditivos, devem integrar um (nico processo
administrativo, devidamente autuado em
sequéncia cronolégica, numerado, rubricado,
contendo cada volume os respectivos termos
de abertura e encerramento.”

1.1 A copia dos extratos de publicag¢do no
DOU do Contrato e dos termos aditivos consta
dos autos? (item 4, do Anexo VII-G da IN-SEGES
5/2017)

2. O 4rgdo consulente atestou a
inexisténcia nos autos do processo de registro
de sancdo a empresa contratada, cujos efeitos
a tornem proibida de celebrar ou manter
contrato  administrativo e alcance a
Administracdo contratante? (item 11, “b”, do
Anexo IX da IN-SEGES 5/2017)

2.1. Foram consultados todos os sistemas
de consulta abaixo e juntados aos autos os
respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do
TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de
Fornecedores - SICAF
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3. Consta dos autos consulta ao CADIN?
(Lei 10.522, de 19.7.2002, art. 6°, inciso Ill; TCU,
Acdrd3o6.246/2010 - 22 Camara, de 26.10.2010)

4. Ha comprovacdo de que o contratado
mantém as condi¢des iniciais de
habilitacdo? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX,
item 3, “f”)

“Os contratados devem manter durante toda a
execucdo de um contrato de execugao
parcelada as condi¢cdes de habilitacao e
qualificacdo exigidas quando da contratacao,
ai incluidas a regularidade junto a fazenda
federal, a Seguridade Social e ao FGTS.” (TCU,
22 Camara, Acordao 2865/2011, Jurisprudéncia
Selecionada)

5. Havendo despesa, foram indicadas as
dotagbGes orcamentarias para o respectivo
custeio, ou condicionamento da validade e
eficacia  da  prorrogacdo a  referida
disponibilidade? (art. 105, da Lei 14.133/2021)

5.1. Se for o caso, foi certificado que a
despesa respeita o disposto nos arts. 16 e 17 da
Lei de Responsabilidade Fiscal? (LC 101/2000)

Obs. 1: ON-AGU 52/2014: “As despesas
ordindrias e rotineiras da administracdo, ja
previstas no or¢camento e destinadas a
manutencdo das agdes governamentais
preexistentes, dispensam as exigéncias
previstas nos incisos | e Il do art. 16 da Lei
Complementar 101, de 2000.”

Em idéntico  sentido, a  Conclusao
DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 assim orientou:
“As exigéncias do art. 16, incisos | e Il, da LRF
somente se aplicam as licitagBes e
contratacbes capazes de gerar despesas
fundadas em acgles classificadas como
projetos pela LOA. Os referidos dispositivos,
portanto, ndo se aplicam as despesas
classificadas como atividades (despesas
rotineiras).” (Referéncia: Parecer
1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).

5.2 Houve autorizagao da despesa pela
autoridade competente?

5.3. Tratando-se de atividade de custeio,
foi observado o art. 2° do Decreto 7.689/2012?
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NA MINUTA DO ADITAMENTO

6. Houve conferéncia das remissdes que
s3o feitas no termo aditivo a outras clausulas?

7. As eventuais normas citadas no termo
aditivo ainda estdo vigentes?

8. Se for o «caso, foi alertada a
necessidade de reforco e/ou renovacdo da
garantia contratual?

9. Foi certificado pela Administracao que
a qualificacdo da contratada estd de acordo
com seus Ultimos atos constitutivos e que o
representante da empresa possui legitimacao?

10. Tratando-se  de  alteracdo de
cronograma fisico-financeiro de servico de
engenharia, essa alteragao foi contemplada no
termo de aditamento? (TCU, Acdrdao
4465/2011-Segunda Camara)

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA REPACTUACAO DO VALOR CONTRATUAL,

QUANDO PRESENTE EM TERMO ADITIVO

11. Arepactuagdo encontra-se prevista no
instrumento convocatdrio ou no contrato?
(arts. 25,§8° 11,92, §4° 11, da Lei 14.133/2021).

12. Estd atendido o requisito da
anualidade, contado este da data do
or¢amento a que a proposta se referiu (Acordo,
Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho)
para os custos de mao de obra ou da data da
proposta para os demais custos? (arts. 2° e 3°,
Lei 10.192/01, art. 12° do Decreto 9.507/18 e
arts. 54 e 55, da IN-SEGES 5/2017)

12.1.  No caso das repactuacgoes
subsequentes a primeira, foi observado o
interregno de um ano contado da dultima
repactuacdo correspondente a mesma parcela
objeto da nova solicitacao? (art. 56 da IN-
SEGES 5/2017)

Obs.: Entende-se como Ultima repactuacdo a
data em que iniciados seus efeitos financeiros,
independentemente  daquela em  que
celebrada ou apostilada, conforme ON-AGU
26/2009: “No caso das repactuacgoes
subsequentes a primeira, o interregno de um
ano deve ser contado da ultima repactuacdo
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correspondente a mesma parcela objeto da
nova solicitacdo. Entende-se como Ultima
repactuacao a data em que iniciados seus
efeitos  financeiros, independentemente
daquela em que celebrada ou apostilada.”

13. Foi solicitada a repactuacdo pela
contratada? (art. 57 da IN-SEGES 5/2017)

13.1. A solicitacdo estd acompanhada de
demonstracdo analitica da variacdo dos custos
do contrato por meio de planilha? (art. 57 da
IN-SEGES 5/2017)

Obs. 1: Foi observada a vedagdo de
repactuacdo em relagdo a majoragdo ou
inclusdo de item relativo a PLR (TCU, Acordao
3336/2012-Plenario)

13.2. Foi apresentado o instrumento
comprobatério relativamente a cada item que
ensejou o requerimento de repactuagao? (art.
57 da IN-SEGES 5/2017)

Obs. 1: pedidos baseados na majoragdo do
custo do  transporte  devem estar
acompanhados do instrumento normativo que
determinou essa majoracgao.

13.2.1. Havendo Convengdao Coletiva de
Trabalho ou Acordo Coletivo de Trabalho a
fundamentar a repactuagdo, o orgdo
consulente atestou, mediante verificagdo no
site do Ministério da Economia, que ofs)
sindicato(s) que firmou(aram) o instrumento
esta(do) regularmente registrado(s)?

Obs. 1: A exigéncia de registro do sindicato é
constitucional: “A legitimidade dos sindicatos
para representacao de determinada categoria
depende do devido registro no Ministério do
Trabalho em obediéncia ao principio
constitucional da unicidade sindical (CF, art. 8°,
[)” (RE 740434 AgR/MA, rel. Min. Luiz Fux,
julgamento em 19.2.2019)

Obs. 2: N&o é necessario o dep0sito exigido pelo
§1° do art. 614 da CLT, bastando que o
instrumento esteja devidamente firmado por
entes legitimos. (TST - E-ED-RR-563420/1999;

SBDI-1; RR - 102900-94.2009.5.15.0069;
PARECER/CONJUR/MTE/N® 376/2010)
13.2.1.1. O(s) sindicato(s) que firmou o

instrumento coletivo tem representagdo no
territério da prestacgdo do servico?
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Obs.1: as normas coletivas tém validade no
territério abrangido pelos sindicatos que as
firmaram (CLT, arts. 516 e 611; CF, art. 8°, 11)
13.2.1.2. O instrumento coletivo ¢é
firmado pelos mesmos sindicatos que a
empresa indicou em sua proposta como
representantes de sua categoria econdmica e
da categoria de seus empregados?

Obs.1: emregra, cada categoria é representada
por um Unico sindicato, de modo que, quando
a empresa desenvolve diversas atividades
interdependentes que convergem para um
produto, operacdo ou objetivo final, a
representacdo é feita pelo sindicato que
representa a atividade preponderante. Por
outro lado, quando nado ha preponderancia, ou
seja, quando as atividades sdao independentes,
ndo ha dbice a que cada uma delas seja
representada por sindicato diverso. (CLT, art.
581,85 1%°e2°).

13.3. A solicitacdo da repactuacdo foi feita
antes da assinatura do termo aditivo de
prorrogacao, antes do encerramento do
contrato ou consta ressalva do aditivo firmado
anteriormente? (art. 57, §7° da IN-SEGES
5/2017)

14. A administracdo analisou e julgou
procedente o pedido? (art. 57, §§ 3° e 6° da IN-
SEGES 5/2017)

15. Tratando-se de solicitagdo de
repactuacao baseada em variacdo de custos
decorrente do mercado, para o qual ndo haja
indice previsto no contrato, houve pelo
contratado comprovacdao do aumento dos
custos? (art. 57, §2° da IN-SEGES 5/2017)

15.1.  Na auséncia de previsdo de indice no
contrato, a  Administragdo  observou
detalhadamente os aspectos 0 §2° do art. 57 da
IN-SEGES 5/2017?

Obs.: Os aspectos desse dispositivo sao:

| - os pregos praticados no mercado ou em
outros contratos da Administragdo;

I - as particularidades do contrato em vigéncia;
[ll - a nova planilha com variacao dos custos
apresentada;

IV - indicadores setoriais, tabelas de
fabricantes, valores oficiais de referéncia,
tarifas publicas ou outros equivalentes; e
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V - a disponibilidade orgamentaria do 6rgdo ou
entidade contratante.

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA REPACTUACAO DO VALOR CONTRATUAL,

QUANDO PRESENTE EM TERMO DE APOSTILAMENTO

16. Arepactuacdo encontra-se prevista no
instrumento convocatdrio e/ou no contrato?
(arts. 6°, LIX, 25, § 8° Il, e 135, da Lei n°
14.133/2021).

17. Foi solicitada a repactuacdo pela
contratada mediante a demonstracdo analitica
davaria¢do dos custos do contrato por meio de
planilha? (art. 12, do Decreto 9.507, de 2018,
art. 57, caput, da IN-SEGES 5/2017 e art. 135,
§6° da Lei n®14.133/2021)?

18. Estd atendido o requisito da
anualidade, contado este da data do
orcamento a que a proposta se referiu (Acordo,
Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho)
para os custos de mao de obra ou da data da
proposta para os demais insumos? (art. 2°, Lei
10.192/01, art. 12, Il, do Decreto 9.507, de 2018
e art. 135, §83° e 4°, da Lei n® 14.133/2021)
18.1. No caso das repactuacgoes
subsequentes a primeira, foi observado o
interregno de um ano contado da ultima
repactuacdo correspondente a mesma parcela
objeto da nova solicitagdo? (Entende-se como
Gltima repactuacdo a data em que iniciados
seus efeitos financeiros, independentemente
daquela em que celebrada ou apostilada,
conforme Orientagdo Normativa n°®26, de 1° de
abril de 2009, da AGU).

18.2. O 6rgdo deve informar a data do fato
que enseja a repactuacao, bem como a data da
Gltima prorrogacdo, se houver.

19. Consta nos autos do processo a
Convencao Coletiva de Trabalho que
comprova a majoracdo do salario normativo da
categoria profissional empregada na execucdo
dos servicos contratados? (art. 57, caput, da IN-
SEGES 5/2017)?

20. A Administracdo observa no pedido de
repactuacao, a incidéncia de algum custo ndo
previsto originariamente na proposta (art. 57,
§1°, da IN IN-SEGES 5/2017 e art. 135, §§1° e 2°
da Lein®14.133/2021)?

20.1. Foram eliminados da planilha os
custos ndo renovaveis ja pagos ou
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amortizados? (item 9, do Anexo IX, IN-SEGES
5/2017)

21. Decisdo quanto ao pedido de
repactuacao formulado pela contratada?

22. Ha previsdo de recursos orcamentarios
para o pagamento da despesa decorrente da
repactuacao? (art. 150, da Lei n® 14.133/2021)

23. Formalizacdo por meio de
apostilamento, nos termos do artigo 136,
I, da Lein®14.133/2021. Quando coincidir
com a prorrogacao contratual, por
economia processual, serd formalizada
no mesmo instrumento de aditamento.
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B.9. CHECKLIST DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO S/ MDO

CONTRATO N°: | TERMINO DE VIGENCIA:

CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR (R$): PORTARIA: [inserir n° SEI]

DOCUMENTOS ANEXADOS

1. Manifestacdo do Fiscal
Técnico sobre inexisténcia de
pendéncia contratual

2. Termo de inexisténcia
de débito contratual assinado
pela Contratada

3. Liberacao ou

Restituicdo  de  Garantia
Contratual (cf. art.100 da Lei n°
14.133/2021)

4, Registro de anulagdo
de saldo de empenho e/ou RP

5. Registro de baixa de
saldo de contrato
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B.10. CHECKLIST DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO C/ MDO

CONTRATO N°: | TERMINO DE VIGENCIA:
CONTRATADA:

OBJETO:

VALOR (R$): PORTARIA: [inserir n° SEI]

DOCUMENTOS ANEXADOS

1. Termo de rescisao do
contrato de trabalho do
empregado vinculado ao
contrato, devidamente
homologado, caso exigivel
pelo sindicato (cf. item 2.1,
d.1, Anexo VII-B, da IN
SEGES/MP n° 05/2017)

2. Guia de
Recolhimento do INSS e do
FGTS referente a rescisdo
contratual (cf. item 2.1, d.2,
Anexo VIII-B, da IN SEGES/MP
n°®05/2017)

3. Extrato do depdsito
efetuado na conta vinculada
individual do FGTS do
empregado (cf. item 2.1, d.3,
Anexo VIII-B, da IN SEGES/MP
n°05/2017)

4. Exame médico
demissional do empregado
(cf. item 2.1, d.4, Anexo VIII-B,
da IN SEGES/MP n° 05/2017)

5. Comprovante de
resgate de conta-vinculada

6. Liberacao ou
Restituicdo de  Garantia
Contratual (cf. art.100 da Lei
n°14.133/2021)

7. Manifestacao do
Fiscal Técnico sobre
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inexisténcia de pendéncia
contratual

8. Termo de
inexisténcia de débito
contratual assinado pela
Contratada

9. Registro de anulacao
de saldo de empenho e/ou RP

10. Registro de baixa de
saldo de contrato
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C. PLANILHAS DE CONTROLE E
ACOMPANHAMENTO
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C.1. PLANILHA INICIAL DE EXECUCAO DE CONTRATO DE MDO

CONTRATO N°:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

CNPJ N°

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO PREPOSTO:

N°

Nome do Funcionario

Data de
Admissao

Funcdo

Horario de
Trabalho

N°RG

N° CPF

CTPS (item 2.1,a.2,
Anexo VIII-Bda IN
05/2017)

Exames Médicos
admissionais (item 2.1,a.3,
Anexo VIII-B da IN 05/2017)

Observacao

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
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C.2. PLANILHA DE CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO: QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO PREPOSTO:

Nome do Grane . Quadro s Dias Dados Bancarios Valor Salario (em R$) Valor dos Vales (em R$)
G o = Funcao Admissao CPF
Funcionario Instrugao

L Efetivo(*) Trabalhados

Banco c/c Bruto Liquido Transporte Refeicdo

01
02
03
04
05
06
07
08
09
10

Observacgdes: (*) Informar no quadro acima se o funcionario é efetivo ou substituto (Sim ou N&o).

Obs1: A quantidade de dias trabalhados pelo funcionario titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licenca maternidade, atestado médico e outras auséncias permitidas por Lei,
devem ser informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer davida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientagGes dos responsaveis pela execugdo dos servigos.

Obs3: Extraida do Manual de Fiscalizagdo de Contratos da AGU (2013).
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C.3. PLANILHA DE CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO N°:

VIGENCIA DO CONTRATO:

COMPETENCIA:

CONTRATADA:

CNPJ:

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL:

NOME DO PREPOSTO:

N° Nome do Funcionario

Funcao

Dias
Trabalhados

Férias

Licenca

Faltas

Valor dos Vales
Folha de (emR$)

Ocorréncias
Ponto

Transporte | Refeicdo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Obs: Extraida do Manual de Fiscalizagdo de Contratos da AGU (2013).
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C.4. PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO POR AMOSTRAGEM

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO: COMPETENCIA:

CONTRATADA: CNPJ:

OBJETO DO CONTRATO: QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL: NOME DO PREPOSTO:

Copia recibo
Copia deposito Copia Cépia entrega Copia Folha de

Contracheque| bancario,se | entregaVT VR ou VA pagamento analitica

necessario

N° Nome do Funcionario Funcao | Extrato INSS | Extrato FGTS

01
02
03
04
05
06
07
08
09

10
Obs: O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais de uma vez em
um mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle. (item 10.5, ¢, do Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n° 05/2017)
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C.5. PLANILHA DE CONTROLE DE PAGAMENTO MENSAL

CONTRATADA:

CNPJ:

CONTRATO N°:

PROCESSO N°:

AUTORIZAGAO: [DC/SGI]

VIGENCIA:

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL:

NOME DO PREPOSTO:

Historico do Contrato
Instr. SEI Valor (R$) Vigéncia Apostil. SEI Valor (R$) Vigéncia TOTAL
Contrato 1° Apostil. RS -
1°TA 2° Apostil. RS -
2°TA 3° Apostil. RS -
3°TA 4° Apostil. RS -
4°TA 5° Apostil. RS -
Subtotal RS - Subtotal RS - R$ -
FATURA
Valor Bruto Tipo de Emissao do Data de D?ta Ordem Data de Situacao Saldo de
L g (RS) el Documento Documento | Vencimento Rece(I:JIGnéento Bancadria ppsEiee Pagamento Pagamento Contrato (RS)
Nota Fiscal
Danfe
Boleto
Outro
TOTAL RS -
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C.6. PLANILHA DE CONTROLE DE EMPENHO

CONTRATADA: CNPJ:
CONTRATO N°: PROCESSO N°: AUTORIZAGAO: [DC/SGI] VIGENCIA:
OBJETO DO CONTRATO:
NOME DO FISCAL: NOME DO PREPOSTO:
o Valor ~ Valor Empenho Saldo de Saldo de
NEn 2kl Empenhado (R$) R i) ARG Ajustado (RS) Realizado (RS) Empenho (R$) Contrato (RS)
202X
Contrato (X° RS - RS - RS - RS
EXERCICIO)
Total Empenhado R$ 0,00
Total Contratado R$ 0,00
A empenhar R$ 0,00
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C.7. PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO MDO

CONTRATO N°:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

CNPJ N°

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NO

Nome do

4 oo F a
Funcionario ungao

Data
Admissao

Data
Demissao

Termo de
Rescisdo

Guia de
Recolhimento
INSS e FGTS

Comprovante
Verbas
Rescisodrias

Extrato
Deposito
FGTS

Guia FGTS
Individual

Comprov.
40% FTS
pago

“Baixa”
CTPS

Exame Médico
Demissional

Observacio

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10
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D. DESPACHOS
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D.1. DESPACHO PARA EMISSAO DE EMPENHO

Despacho de Empenho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n° 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]

Assunto: Emissao de Empenho
1. Trata-se do Contrato Administrativo n® XX/20XX, cujo objeto é a contratagdo de
[discriminacdo do objeto], firmado com a [mome da empresal, inscrita no CNPJ sob o n°
XX XXX.XXX/0001-XX.
2. Solicita-se emissdao de empenho, novalordeR$ __ (ESCREVER NUMERAL POR
EXTENSO), conforme tabela abaixo, objetivando o cumprimento das obriga¢cdes no ano de

20XX, a ser autorizado pelo ordenador de despesas, mediante assinatura abaixo, com base
na delegacdao de competéncia estabelecida por meio da Portaria n® 594-E, de 16/03/2022.

VALOR MENSAL [ FIXO/ESTIMADO] RS -
VALOR ANUAL RS -
MEMORIA DE CALCULO RS -
3. Os procedimentos acima se fundamentam na Lei 4.320/64 e no Decreto 93.872/86.
4. Tendo em vista a solicitacdo acima indicada, encaminho o presente processo a GAD

para que, se de acordo, envie a SGI para autorizagdo do ordenador de despesas. Se autorizado,
solicita-se o tramite para a GFO/CPR para as providéncias de emissao de empenho.

Atenciosamente,
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D.2. DESPACHO PARA REFORCO DE EMPENHO

Despacho de Empenho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n° 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]

Assunto: Refor¢o de Empenho
1. Trata-se do Contrato Administrativo n°® XX/20XX, cujo objeto é a contratagdo de
[discriminacdo do objeto], firmado com a [mome da empresal, inscrita no CNPJ sob o n°
XX XXX.XXX/0001-XX.
2. Solicita-se reforco da Nota de Empenho 202XNEXXXXXX, no valorde R$ ____
(ESCREVER NUMERAL POR EXTENSO), objetivando o cumprimento das obrigacoes
contratuais estimadas para o exercicio 20XX, conforme tabela abaixo, a ser autorizado pelo

ordenador de despesas, mediante assinatura abaixo, com base na delegagdo de competéncia
estabelecida com base na Portaria n° 594-E, de 16/03/2022.

3. Os procedimentos acima se fundamentam na Lei 4.320/64 e no Decreto 93.872/86.

4, Tendo em vista a solicitagdo acima indicada, encaminho o presente processo a GAD
paraque, se de acordo, envie a SGI para autorizagdo do ordenador de despesas. Se autorizado,
solicita-se o tramite para a GFO/CPR para as providéncias de reforco de empenho.

Atenciosamente,
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D.3. DESPACHO PARA ATESTO DE NOTA FISCAL PELO FISCAL TECNICO

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n° 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
Assunto: Analise e atesto de Nota Fiscal

Prezados Srs. Fiscais,

1. Solicito analise, e se de acordo, atesto da Nota Fiscal n® XXXX (SEI n°), referente
a0 més de XXXXX/20XX.

2. Abaixo informacgdes sobre cobertura das despesas:

N° EMPENHO SALDO DE EMPENHO (MES-MES/ANO)

202XNEXXXXXX RS -

3. Ressalta-se que o vencimento da supracitada fatura é em XX/XX/20XX.

4, Terminado o procedimento acima solicitado, encaminhe-se o processo a CGC
para continuidade dos tramites de liquidacdo e pagamento.

Atenciosamente,
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D.4. DESPACHO PARA PAGAMENTO DE NOTA FISCAL S/ MDO

Despacho de Pagamento n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
A COF,

Assunto: Liquidacao e Pagamento de Fatura

1. Trata-se do Contrato Administrativo n° __ /20__, cujo objeto ¢é
, firmado com a ,

inscrita no CNPJ sob o n°

2. Solicita-se a liquidagao e pagamento da Nota Fiscal abaixo relacionada:

e Notafiscaln®° (SEI n°), devidamente atestada (SEIl n°), no valor de RS
________ __ (ESCREVER NUMERAL POR EXTENSO), referente ao més de
__de20__

3. Os procedimentos acima se fundamentam na Lei 4.320/64 e no Decreto 93.872/86.

4. Informo para os devidos fins que foi procedida consulta a certiddo obrigatdria (SEI
n°), estando a contratada em situagdo regular.

5. Ressalta-se que ha saldo de empenho para liquidacdo da referida despesa,
conforme item X abaixo.

6. Porfim, seguem abaixo informagdes para a liquidagdo e pagamento da mencionada

despesa:
INSCRIQﬁO CONTA N° INSTRUMENTO PARA VIGENCIA REGISTRO | N°
GENERICA COBERTURA SIAFI (SEI) | EMPENHO

___°TERMO
ADITIVO/APOSTILAMENTO
(SEl n°) do Contrato n°
_ 120

7. Controle de pagamento e empenho:

Ref. Valor (R$) n° SEI OB n° SEI OB SALDO EMPENHO

RS ;
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TOTAL RS -

Atenciosamente,
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D.5. DESPACHO PARA PAGAMENTO DE NOTA FISCAL C/ MDO

Despacho de Pagamento n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC

Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]

A COF,

Assunto: Liquidacao e Pagamento de Fatura

1. Trata-se do Contrato Administrativo n° __ /20__, cujo objeto ¢é
, firmado com a ,
inscrita no CNPJ sob o n°

2. Solicita-se a liquidagao e pagamento da Nota Fiscal abaixo relacionada:

e Notafiscaln®° (SEI n°), devidamente atestada (SEIl n°), no valor de RS
________ __ (ESCREVER NUMERAL POR EXTENSO), referente ao més de
________ __de20__

3. Devera ser reservado do valor total da Nota Fiscaln® ____ a quantia de R$
________ __ (ESCREVER NUMERAL POR EXTENSO), conforme calculo na planilha
de controle da conta vinculada (SEI n°). O valor reservado em conta-depdsito
referente as provisdes de encargos trabalhistas esta de acordo com o estabelecido
na Instrucdao Normativa SEGES/MP n° 05/2017.

4. Os procedimentos acima se fundamentam na Lei 4.320/64 e no Decreto 93.872/86.

5. Informo para os devidos fins que foi procedida consulta a certidado obrigatdria (SEI
n°), estando a contratada em situagao regular.

6. Ressalta-se que ha saldo de empenho para liquidacdo da referida despesa,
conforme item X abaixo.

7. Porfim, seguem abaixo informacdes para a liquidacao e pagamento da mencionada
despesa:

INSCRI(;KO CONTA N° INSTRUMENTO PARA VIGENCIA REGISTRO | N°

GENERICA COBERTURA SIAFI (SEI) | EMPENHO

__°TERMO
ADITIVO/APOSTILAMENTO
(SEI n°) do Contrato n°®
_ 120
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8. Controle de pagamento e empenho:

Ref.

Valor (RS)

n° SEI

OB

n° SEI OB

SALDO EMPENHO

TOTAL

RS -

Atenciosamente,
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D.6. DESPACHO DE INTERESSE NA PRORROGACAO CONTRATUAL - FISCAL

TECNICO

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC

Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]

A Fiscalizagdo Técnica,

Assunto: Manifestacao acerca da prorrogagao de vigéncia do Contrato n2 XX/20XX

1.

Tendo em vista que o Contrato n.° XX/20XX (SEI n°) tem seu término previsto para
XX/XX/20XX, consulto quanto ao interesse na prorrogac¢ao da vigéncia por mais um
periodo de XX meses/ano, conforme prevé a Clausula XXXXXXX da avenca, abaixo
transcrita:

[CITACAO]
Cumpre informar que em virtude da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 05, de
2017, Anexo IX, item 3, "b" e "c", c/c art. 26, §1° IV e §2° da mesma disposi¢do

normativa, incluir aos autos relatério de prorrogagdo contratual e mapa de riscos.

Ressalva-se que ambos os documentos possuem modelos no Sistema Ancine
Digital, tipologia "Mapa de Riscos" e "Relatério de Prorrogacdo Contratual”.

A fim de dar celeridade ao processo e evitar quaisquer prejuizos a Administracdo,
estabelece-se o prazo de 05 (cinco) dias uteis para manifestac3o.

Caso ndo haja manifestacdo durante este prazo, comunicamos que sera
providenciada a abertura de um novo procedimento licitatorio.

Atenciosamente,
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D.7. DESPACHO PARA CERTIFICACAO ORCAMENTARIA

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
A GFO/COF,

Assunto: Certificacio Orcamentaria para |[prorroga¢io/reajuste/repactuacio/
acréscimo] do Contrato n2 XX/20XX

1. Solicita-se proceder a certificacao orgamentaria, para
[prorrogacdo/reajuste/repactuacdo/acréscimo] do Contrato Administrativo n°
XX/20XX objeto destes autos, a ser submetida a apreciacdo da [Secretaria de Gestao
Interna ou Diretoria-Colegiada] desta Agéncia para aprovagdo, conforme abaixo
discriminado:

e Valor a ser certificado para o exercicio 20XX: R$ (ESCREVER NUMERAL POR
EXTENSO);

e Valor a ser certificado para o exercicio 20XX: R$ (ESCREVER NUMERAL POR

EXTENSO).

2. Vigéncia da prorrogacao: [periodo].

3. Valor do contrato apds [prorrogacdo/reajuste/repactuacdo/acréscimol:
[ (ESCREVER NUMERAL POR EXTENSO).

Atenciosamente,
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D.8. DESPACHO PARA REGISTRO DE ADITIVO/APOSTILAMENTO/GARANTIA

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
AGFoO/ccCO,

Assunto: Registro de [termo aditivo, termo de apostilamento/garantia) referente
ao Contrato n° XX/20XX

1. Trata-se do Contrato Administrativo n° XX/20XX, cujo objeto é a
[discriminacao do objeto], firmado com a [nome da empresa], inscrita no CNPJ sob o
N XX.XXX.XXX/0001-XX.

2. Solicita-se o registro do [termo aditivo, termo de apostilamento/garantial
(SEIn°) referente a mencionada avenga,novalordeR$ ____ (ESCREVER NUMERAL
POR EXTENSO).

Atenciosamente,
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D.9. DESPACHO DE RECONHECIMENTO DE DiVIDA

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]

Assunto: Reconhecimento de divida referente ao Contrato n° XX/20XX

1. Trata-se do Contrato Administrativo n° XX/20XX, cujo objeto é a
[discriminacao do objeto], firmado com a [nome da empresa], inscrita no
CNPJ sob 0 n® XX.XXX.XXX/0001-XX.

2. Encaminho o presente processo administrativo para solicitar o envio destes
autos a Secretaria de Gestdo Interna para, aquiescendo, autorizar a adogdo do
procedimento de reconhecimento de divida no valor de RS ______ _
(ESCREVER NUMERAL POR EXTENSO), com vistas a complementar o
pagamento da Nota Fiscal n® XXX (SEI n°), conforme detalhamento abaixo:

Valor NF n® XX (SEI n°) (A) Saldo da nota de empenho = Valor do reconhecimento

202XNEXXXXXX (B) de divida (A-B)
RS - RS - RS -
3. 0 presente reconhecimento de divida justifica-se em razdo da insuficiéncia de

saldo da nota de empenho n® 202XNEXXXXXX. Tal insuficiéncia é decorrente
da [incluir a justificativa].

4, Assim, entende-se, s.m.j., que ndo houve prejuizo ao erario, tampouco ao
interesse publico, na medida em que os servicos foram efetivamente
prestados e sdo devidos pela Administracdo Publica. Tampouco o caso em
tela configura uma das vedagdes previstas no art. 149, da Lei n°® 14.133/2021
(inexisténcia de cobertura contratual) ou do art. 60 da Lei n° 4.320/1964
(auséncia de empenho prévio). Ademais, ndo ha necessidade de apuragdo de
responsabilidade, pois ndo houve desidia tampouco inobservancia de norma
cogente, mas sim, mero erro material perfeitamente sanavel.

5. Reconhecida a divida, os autos devem ser enviados a COF para
prosseguimento da solicitagdo do Despacho de Pagamento n.° XX-
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E/20XX/SGI/GAD/CGC (SEI n°), que visa a liquidacdo e pagamento da Nota
Fiscal n® XXX (SEI n°), devidamente atestada pela fiscalizagdo técnica (SEI n°).

6. Tramita-se o presente processo a GAD para que, em caso de aprovacao,
encaminhe a SGI para autoriza¢do do ordenador de despesas. Se autorizado
solicita-se o trémite para a GFO/CPR para as providéncias cabiveis.

Atenciosamente,
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D.10. DESPACHO PARA LIBERACAO PARCIAL DE CONTA-VINCULADA

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
A GFO/COF,

Assunto: Resgate de conta-vinculada ao Contrato n° XX/20XX

1. Trata-se do Contrato Administrativo n° XX/20XX, cujo objeto é a
[discriminacao do objeto], firmado com a [nome da empresa], inscrita no
CNPJ sob 0 n® XX.XXX.XXX/0001-XX.

2. Encaminho o processo administrativo solicitando liberagao de valores da
Conta Vinculada ao mencionado contrato, tal como previsto no item XX do
referido instrumento, conforme abaixo discriminado:

Solicitagao N° SEI Relativo a Valor Comprovantes

- Férias/Rescisdo/13° salario, RS XXXXX [° SEI]

Atenciosamente,
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D.11. DESPACHO PARA LIBERACAO INTEGRAL DE CONTA-VINCULADA

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
A GFO/COF,

Assunto: Resgate do Saldo Remanescente de conta-vinculada ao Contrato n°
XX/20XX

1. Trata-se do Contrato Administrativo n°® XX/20XX, cujo objeto é a
[discriminagao do objeto], firmado com a [nome da empresa], inscrita no
CNPJ sob 0 n°® XX.XXX.XXX/0001-XX.

2. Encaminho o presente processo administrativo solicitando o resgate total do
saldo remanescente em Conta Vinculada, considerando:

2.1.Encerramento de vigéncia do Contrato em XX/XX/20XX;

2.2.Conferéncia da quitacdo de todas as obrigacdes trabalhistas, sociais e
previdenciarias de todos os funcionarios alocados no Contrato (cf. planilha SEI n°);

2.3.Comprovagao de permanéncia na empresa de XX (XXXXX) funcionarios, conforme
[carta/oficio/declaragio] da Contratada (SEI n°); (se for o caso)

2.4.0rientacdo da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento (SEI n°
1601841) no sentido de liberar o saldo total a Contratada, inclusive em caso de
realocagdo de funcionarios.

3. Tal solicitagdo esta amparada pela clausula XX do Contrato em referéncia
("Eventual saldo existente na conta vinculada apenas serd liberado com a
execugdo completa do contrato, apds a comprovagdo, por parte da empresa, da
quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos ao servigo
contratado"), assim como, pelo ANEXO VII-B da Instrucdo Normativa
SEGES/MP n° 05/2017, esculpida abaixo:

"1.5. Os valores provisionados na forma do item “a” do subitem 1.2 acima,
somente serao liberados nas seguintes condi¢des:

d) ao final da vigéncia do contrato, para o pagamento das verbas
rescisorias.
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1.6. O saldo existente na Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para
movimentacdo apenas sera liberado com a execu¢do completa do contrato,
apds a comprovagdo, por parte da empresa, da quitagdo de todos os
encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado."

4, O valor reservado em conta-depoésito referente as provisdes de encargos
trabalhistas esta de acordo com o estabelecido no item XX do contrato n°
XX/20XX, bem como, no Anexo XII da Instrugdo Normativa SEGES/MP n°
05/2017 e esta detalhado na planilha de n® SEI XXXXXXXX.

Atenciosamente,
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D.12. DESPACHO DE RESOLUCAO DE NAO PRORROGACAO CONTRATUAL

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
AFiscalizagdo Técnica,

Assunto: Resolucdo quanto a nao prorrogacao do Contrato Administrativo n°
XX/20XX

1. Diante da manifestacdo acerca da ndo prorrogagdo do Contrato
Administrativo n° XX/20XX (SEl n°), conforme [e-mail/despacho] (SEI n°)
enviado a Coordenagdo de Gestdo de Contratos, em XX/XX/20XX, informamos
que ndo serdo adotadas as medidas necessarias a prorrogagao do mencionado
instrumento.

2. Salientamos acerca da necessidade de elaboracdo de novo Termo de

Referéncia para as adequagdes das questdes técnicas apontadas e posterior
envio a CLC, caso entendam cabivel.

Atenciosamente,




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

D.13. DESPACHO DE TEMPORALIDADE DE CONTRATO

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
AFiscalizagdo Técnica,
Assunto: Temporalidade do Contrato Administrativo n° XX/20XX
1. Informamos que o contrato em epigrafe tera seu término de vigéncia em XX/XX/20XX.
2. Conforme Clausula XX - Da vigéncia, o supracitado instrumento possui prazo de
prorrogacdo limitado a [periodo] contados a partir de sua assinatura, conforme inciso

[incluir referéncia legal].

3. Como o contrato teve inicio em XX/XX/20XX, a dilagdo de prazos ja atingiu este limite,
ndo podendo ser alvo de uma nova prorrogacao, cf. demonstrado no histérico abaixo:

Historico do Contrato
Instr. SEIn°  Valor (RS) Vigéncia
Contrato RS - -
1°TA RS - -
2°TA RS - -

4. Desta forma, salientamos acerca da necessidade de elaboracdo de novo Termo de
Referéncia para as adequagdes das questdes técnicas apontadas e, posterior envio a
CLC, caso entendam cabivel.

Atenciosamente,
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D.14. DESPACHO DE BAIXA DE GARANTIA E CANCELAMENTO DE SALDOS
CONTRATUAIS

Despacho n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.

Processo n°: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]
ACPR e apés, a CCO

Assunto: Baixa de garantia e cancelamento de RP e de saldo do Contrato
Administrativo n° XX/20XX

1. Tendo em vista a inexisténcia de débitos, faturas e/ou obrigacOes referentes ao(s)
exercicio(s) de 20XX em favor da empresa [nome da empresal, cf. documentos n° SEI,
solicita-se o encaminhamento a GFO/CPR para o cancelamento dos saldos em RP
abaixo discriminados a ser autorizado pelo ordenador de despesas, mediante
assinatura abaixo, com base na delegacao de competéncia estabelecida por meio da
Portaria n® 594-E, de 16/03/2022, e em atendimento exarado na NOTA n.
00021/2019/PROC-CHEFE/PFEANCINE/PGF/AGU (SEI n.° 1464381).

Restos a Pagar n° Valor
20XXNEXXXXXX RS -
Restos a Pagar n° Valor
20XXNEXXXXXX RS -

2. Apds, envio deste a CCO, para cancelamento total do saldo de contrato e baixa das
garantias existentes do supracitado contrato.

3. Os procedimentos acima se fundamentam na Lei 4.320/64 e no Decreto 93.872/86.

4. Tendo em vista a solicitacdo acima indicada, encaminho o presente processo a GAD
para que, se de acordo, envie a SGI para autorizacdo do ordenador de despesas. Se
autorizado, solicita-se o tramite para a GFO/CPR para as providéncias delineadas
acima.

Atenciosamente,
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D.15. DESPACHO DE ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Despacho de Encerramento e Arquivamento Processo n° XXX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX/XX/20XX.
Processo n° 01416.XXXXXX/20XX-XX

Interessado (s): Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE, [nome da empresa]

Assunto: Encerramento e Arquivamento de Processo

1. Procedo ao encerramento do processo acima referenciado devido a conclusao
dos servigos e a inexisténcia de quaisquer pendéncias vinculadas a esta avenca,
conforme Despacho n°® XX (SEI n°) e Termo de Inexisténcia de Débito Contratual
n° SEI.

2. Ressalta-se que foram cancelados todos os saldos de RP e de contrato, assim
como foi procedida baixa nas garantias vinculadas ao Contrato n°® XX/20XX,
conforme docs. SEI n°.

3. Informa-se ainda que a contratada comprovou quitagdo de todas as obrigacdes
trabalhistas, sociais e previdenciarias de todos os funcionarios alocados no
Contrato, cf. planilha SEI n°, tendo sido liberado o saldo total remanescente da

conta vinculada, cf. comprovante anexado aos autos (SEI n°). (se for o caso)

4. Arquive-se.

Atenciosamente,
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E. OFicI0S
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E.1. OFiCIO DE ABERTURA DE CONTA-VINCULADA

Oficio - Abertura de Conta Vinculada n.° XX-E/20XX/SGI/GAD/ CGC

Ao Senhor

Wederson Hubner Nascimento

Gerente Geral do Banco do Brasil S/A
Agéncia 2234-9 - S. Publico

Praca XV de Novembro, n° 20, 13° ANDAR,
Centro - Rio de Janeiro - RJ - CEP: 20010-010

Assunto: Abertura de Conta Vinculada referente ao Contrato n° XX/20XX

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n°
01416.XXXXXX/20XX-XX

Senhor Gerente,

Reporto-me ao Termo de Cooperagdo Técnica n®003/2020, firmado com essa Institui¢do, para
solicitar que promova o cadastramento de Evento, destinado a receber recursos retidos de
rubricas constantes na planilha de custos e formagao de pregos do Contrato Administrativo
n® 21/2021 firmado pela Agéncia Nacional do Cinema com o prestador de servicos abaixo
especificado:

CNPJ XX XXX.XXX/0001-XX

Razao Social [nome da empresa]

Nome Personalizado [nome fantasia da empresa, se houver]
Endereco [endereco da empresa]

Representante Legal [nome do representante legal da empresa]
CPF do Representante Legal [n° CNPJ do representante legal da empresa]

Dados do Evento
Nome do Evento Contrato Administrativo n°® XX/20XX

Descricao [Discriminar o objeto do contrato]

Atenciosamente,

Eduardo Fonseca de Moraes
Secretario de Gestdo Interna
Ordenador de Despesas da ANCINE
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E.2. OFiCIO PARA MANIFESTACAO SOBRE PRORROGACAO - EMPRESA

Oficio n°® XX-E/20XX-ANCINE/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX de XXXX de 20XX.

Ao Representante Legal da empresa
[nome da empresal]

[endereco da empresa, incluindo bairro]
CEP: XXXXX-XXX - Estado/ UF

Assunto: Prorrogacao do Contrato Administrativo n°® XX/20XX
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n°
01416.XXXXXX/202X-XX

Senhor (a) Representante Legal,

1. Tendo em vista a proximidade do término da vigéncia do contrato n® XX/20XX, firmado
entre a [nome da empresa] e a ANCINE, que ocorrera em XX de XXXXXX deste ano, solicito a
V.S.2 manifestagdo formal quanto a inten¢do de prorroga-lo por mais um periodo de XX
(XXXXX) meses/ano.

2. Por oportuno, pedimos que informe, por oficio, as seguintes informacdes referentes
ao representante legal: nome, cargo, nacionalidade, estado civil, CPF, Cl/ RG, e copia de
documentacao que ateste o nome do representante legal (p. ex. Contrato Social atualizado,

procuragao).

3. O oficio devera ser enviado a Ancine, preferencialmente, por e-mail.

Atenciosamente,
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E.3. OFiCIO PARA ALTERACAO CONTRATUAL

Oficio n°® XX-E/20XX-ANCINE/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX de XXXX de 20XX.

Ao Representante Legal da empresa
[nome da empresal]

[endereco da empresa, incluindo bairro]
CEP: XXXXX-XXX - Estado/ UF

Assunto: Acréscimo/Redu¢io do Contrato Administrativo n® XX/20XX
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n
01416.XXXXXX/202X-XX

o

Senhor (a) Representante Legal,

1. Tendo em vista a necessidade de [discriminar] por esta Agéncia e, com base na
Clausula XX do supracitado contrato e no art. 124, [indicar inciso/alineal, da Lei n°
14.133/2021, vimos solicitar a V.S* manifestacdo formal quanto a proposta de
acréscimo/reducdo de XX [incluir n%/percentual] posto de XXXX (ou do valor inicial
pactuado).

2. Com aadequacao do objeto, os valores contratuais passam a ter o seguinte cenario:

INCLUIR TABELA

3. Desta forma, com o/a acréscimo/reducdo do objeto pactuado, o valor anual passara
de R$ XXXX (ESCREVER POR EXTENSO) para R$ XXXX (ESCREVER POR EXTENSO), o
que equivale a XX% do valor contratado vigente.

4. Por oportuno, pedimos que informe, se houve alteragdo do representante legal que
assinara o termo aditivo. Em caso afirmativo, por gentileza, informar, por oficio, as
seguintes informagdes referentes ao representante legal: nome, cargo, nacionalidade,
estado civil, CPF, CI/ RG, e copia de documentagdo que ateste o nome do
representante legal (p. ex. Contrato Social atualizado, procuragao).

5. Aguardamos a manifestacdo da empresa no prazo de 05 (dias) corridos a partir do
recebimento deste oficio.

6. Para eventuais esclarecimentos, estamos a disposicdo através do e-mail
cgc@ancine.gov.br.

Atenciosamente,
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E.4. OFiCIO DE NOTIFICACAO PREVIA

Oficio de Notificacdo n° XX-E/20XX-ANCINE/SGI/GAD/ CGC
Rio de Janeiro, XX de XXXX de 20XX.

Ao Representante Legal da empresa
[nome da empresa]

[endereco da empresa, incluindo bairro]
CEP: XXXXX-XXX - Estado/ UF

Assunto: Notificacio para Apresentacio de Defesa Prévia referente ao Contrato
Administrativo n® XX/20XX

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n°
01416.XXXXXX/202X-XX

Prezado (a) Vocativo,

1. Trata-se de procedimento administrativo para apuracdo de responsabilidade,
tendente a aplicacdo da penalidade de , em razao de eventual
descumprimento na execu¢dao do Contrato Administrativo n°® XX/20XX, celebrado
entre essa empresa e a Agéncia Nacional do Cinema - Ancine.

2. Encaminha-se, em anexo, Auto de Apuracao de Responsabilidade elaborado pela
fiscalizagdo técnica.

3. Pelo exposto, fica a empresa notificada para, se entender cabivel, apresentar defesa
prévia no prazo maximo de 10 (dez) dias, a contar da data do recebimento desta
notificagdo, na forma da Lei n°® 9.784/1999, sob pena de preclusao do seu direito de
defesa.

4. Por oportuno, informa-se que os autos do supracitado processo se encontram a
disposicao para vista do interessado, na Coordenacao de Gestao de Contratos, por
meio do Sistema Eletronico de Informacdo (SEI), mediante liberagdo de acesso
externo, o que ndo altera ou modifica o prazo improrrogavel citado no item acima
para apresentacdo da defesa prévia.

5. Estamos a disposicdo para maiores esclarecimentos através do e-mail
cgc@ancine.gov.br.

Atenciosamente,
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E.5. OFiCIO PARA RESCISAO CONTRATUAL

Oficio n® XX-E/20XX-ANCINE/SGI/GAD/ CGC

Rio de Janeiro, XX de XXXX de 20XX.
Ao Representante Legal da empresa
[nome da empresal]

[endereco da empresa, incluindo bairro]
CEP: XXXXX-XXX - Estado/ UF

Assunto: Rescisdo do Contrato Administrativo n® XX/20XX
Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n°
01416.XXXXXX/202X-XX
Prezado (a) Vocativo,
1. Conforme Clausula XX do Contrato n° XX/20XX, cujo objeto é a [discriminar o
objeto], informamos que se procedera a rescisdo antecipada do referido instrumento
em razao de [incluir justificatival.

2. Comunicamos entdo que o término da avenca se dard em XX/XX/20XX, inclusive.

3. Porfim, solicitamos ciéncia quanto ao contetdo deste oficio e nos colocamos a inteira
disposi¢do para maiores esclarecimentos através do e-mail cgc@ancine.gov.br.

Atenciosamente,
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F. TERMOS
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F.1. TERMO ADITIVO

PROCESSO N.° 01416.XXXXXX/20XX-XX
TERMO N.° XX/20XX

XXXXX TERMO ADITIVO AO CONTRATO N°
XX/20XX, QUE ENTRE SI CELEBRAM A AGENCIA
NACIONAL DO CINEMA - ANCINE E A EMPRESA
XXXXXXXXX

A AGENCIA NACIONAL DO CINEMA - ANCINE, autarquia federal de natureza especial,
instituida pela Medida Provisdria n.° 2228-1, de 06/06/2001, com Escritério Central na Cidade
do Rio de Janeiro/RJ, na Avenida Graga Aranha, 35 - Centro, inscrita no CNPJ/MF sob o n.°
04.884.574/0001-20, neste ato representada por seu XXXX, XXXXXXXX, conforme XXXXXX,
portador da Cédula de Identidade n.° XXXXX, expedida pelo XXXX e inscrito no CPF sob o n.°
XXXXX, residente e domiciliado nesta Cidade, doravante denominada CONTRATANTE, e de
outro, a empresa XXXXX, inscrita no CNPJ sob o n.® XXXXX, sediada na Rua/Avenida XXXXXXX,
neste ato representada por seu XXXXXXX, XXXXXXXX, portador da Cédula de Identidade n.°
XXXXX, expedida pelo XXXX, inscrito no CPF sob o n.° XXXXX, daqui por diante designada
CONTRATADA, conforme o Processo n.® XXXXXX, referente ao Pregdo Eletronico n.® XXXX, tém
justo e avencado e resolvem celebrar o presente Termo Aditivo em conformidade com o
preceituado na Lei n.® 8.666/93 e alteragoes posteriores (ou Lei n® 14.133/2021) e na Instrugao
Normativa SEGES/MP n.° 05, de 26 de maio de 2017, mediante as seguintes clausulas e
condicoes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

1.1 Constitui objeto deste Termo Aditivo a prorrogacao do prazo de vigéncia do Contrato
n.° XXXX, alterando-se as Clausulas XXXX - Vigéncia, XXXX - Preco, XXXX - Dotacdo
Orcamentdria e XXXX - Garantia de Execugdo, cujo objeto é a contratagdo de servigos
XXXXXXX.

CLAUSULA SEGUNDA - DA VIGENCIA

2.1 O prazo de vigéncia do Contrato n® XXXX, iniciou-se em XX/XX/20XX, com término em
XX/XX/20XX, prorrogado pelo XXXX Termo Aditivo, por um periodo de XXXX, de XX/XX/20XX até
XX/XX/20XX, pelo XXXX Termo Aditivo, por um periodo de XXXX, de XX/XX/20XX até XX/XX/20XX,
na forma do artigo 57, inciso Il, da Lei n® 8.666/93 (ou artigo 107, da Lei n® 14.133/2021).
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CLAUSULA TERCEIRA - DO PRECO

3.1 Acrescenta-se ao montante constante do Contrato n°® XXXX, o valor mensal (estimado)
__________ __()eovalorglobal (estimado) de R$ (), pelaexecugao do
objeto deste termo aditivo, permanecendo inalteradas as condi¢gdes de pagamento.

3.2 Fica resguardado, eventuais direitos, que ensejem pedido de repactuagao de pregos,
nos termos da Clausula XXXX do Contrato n° XXXX. (esse item sera utilizado, caso a
contratada tenha solicitado a repactuacao, antes da assinatura do termo, a fim de evitar
a preclusao)

CLAUSULA QUARTA - DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

4.1  Adespesacom aexecugdo do presente Termo Aditivo correra a conta do Programa de
Trabalho n.° XXXX, da Natureza da Despesa n.° XXXX, do Plano Interno n.° XXXX e da Fonte de
Recursos XXXX, do Orcamento préprio da CONTRATANTE para o exercicio 20XX, tendo sido
emitida a Nota de Empenho n.® XXXX em XX/XX/20XX, cujo saldo sera reforcado conforme a
necessidade, observada a disponibilidade or¢amentaria.

4.2 Constara na Proposta Orgamentdria do exercicio financeiro de 20XX, dotagdo
orcamentaria propria para a execucdo do objeto deste Termo Aditivo.

CLAUSULA QUINTA - DA GARANTIA

5.1 Como garantia das obrigacdes assumidas, a CONTRATADA devera renovar caugdo de
garantia,novalordeR$ _____ ( ), correspondente a 5% (cinco por cento) do valor
global do presente Termo Aditivo, no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar da assinatura deste
instrumento.

5.2 A garantia somente sera liberada mediante a comprovacédo de que a empresa pagou
todas as verbas rescisorias trabalhistas decorrentes da contratagdo. Caso esse pagamento ndo
ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento da vigéncia contratual, a garantia sera
utilizada para o pagamento dessas verbas trabalhistas, conforme estabelecido na alinea “c”
do subitem 1.2 do Anexo VII-B e alinea “j” do subitem 3.1 do Anexo VII-F da IN/SEGES/MP n°
05/2017.

CLAUSULA SEXTA - DA RATIFICACAO

6.1 Ficam ratificadas as demais Clausulas e condi¢Ges estabelecidas no Contrato n® XXXX,
desde que nao alteradas por este Termo Aditivo, que passa a fazer parte integrante do referido
contrato.
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CLAUSULA SETIMA - DA PUBLICACAO

7.1 A CONTRATANTE, as suas expensas, providenciara a publicagdo do presente Termo
Aditivo, em extrato, no Diario Oficial da Unido, até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente ao
de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias daquela data, como condi¢ao
indispensavel de sua eficacia.

CLAUSULA OITAVA - DO FORO

8.1 Fica eleito o foro da Se¢do Judiciaria do Rio de Janeiro - Justica Federal, com excluséo
de qualquer outro, por mais privilegiado que seja, para dirimir quaisquer questdes oriundas
do presente instrumento contratual.

E, para firmeza e validade do pactuado, lavrou-se o presente Termo Aditivo, que depois de lido
e achado conforme, é assinado eletronicamente pelos representantes das partes e
testemunhas abaixo identificadas.




MANUAL DE PROCEDIMENTOS CGC

F.2. TERMO DE APOSTILAMENTO

Termo de Apostilamento n° XX-E/20XX/ANCINE
PROCESSO N° 01416.XXXXXX/20XX-XX
XXXXXXX APOSTILAMENTO AO CONTRATO N° XX/20XX

O XXXXXXXX DA AGENCIA NACIONAL DO CINEMA, no uso de suas atribuicbes legais e
regulamentares, em especial a disposta no(a) XXXXXXX, de XX de XXXXX de 20XX, examinando
os autos do Processo em epigrafe, com amparo no §8° do art. 65 da Lei 8.666/93 (OU art.136,
l, da Lei 14.133/2021), no §4° do art. 57 da Instru¢ao Normativa SEGES/MP n° 05/2017, na
Clausula XXXX do Contrato n° XX/20XX, celebrado com a empresa [NOME DA EMPRESA],
inscrita no CNPJ/MF sob o n° XXXXX.XXX/0001-XX e na Nota Técnica n° XX-
E/20XX/SGI/GAD/CGC (SEI n°), faz o presente Apostilamento para alterar a Clausula XXXX do
instrumento contratual, acrescentando-se ao valor global do contrato as quantias
especificadas a seguir:

e RS ___(ESCREVER POR EXTENSO), referente ao valor retroativo de XXXX de
20XX até XXXX de 20XX a que empresa faz jus;

e RS (ESCREVER POR EXTENSO), relativo ao valor que devera ser
acrescido ao saldo do contrato a partir de XXXX de 20XX.

Os efeitos financeiros da presente repactuagao incidem a partir de XX/XX/20XX.

Objeto: Contrato n° XX/20XX - Contratacao de

TABELA ATUALIZADA COM OS NOVOS VALORES CONTRATUAIS

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO DA AUTORIDADE COMPETENTE]
Agéncia Nacional do Cinema - ANCINE
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F.3. TERMO DE INEXISTENCIA DE DEBITO CONTRATUAL

TERMO DE INEXISTENCIA DE DEBITO CONTRATUAL

Numero do Processo: 01416.XXXXXX/20XX-XX
Numero do Contrato: XX/20XX

Objeto: Contratacao de
Vigéncia:

Tendo em vista o encerramento da vigéncia, a conclusdo dos servicos e a inexisténcia de
débitos, faturas e obrigacOes a serem cumpridas vinculadas ao contrato supracitado, encerra-
se a presente avenca.

DE ACORDO
CONTRATANTE CONTRATADA
(Assinatura) (Assinatura)
AGENCIA NACIONAL DO CINEMA - ANCINE [NOME DA EMPRESA]
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F.4. TERMO DE RESCISAO CONTRATUAL

TERMO DE RESCISAO

O XXXXXXXX DA AGENCIA NACIONAL DO CINEMA, no uso de suas atribuicdes legais e
regulamentares, em especial a disposta no art. XX, inciso ___, do Regimento Interno da
ANCINE, aprovado pela RDC n°® 59, de 02 de abril de 2014, bem como com fulcro nas XXXXXXX,
de XX de XXXXX de 20XX, e com amparo o art. 79, inciso ___, da Lei 8.666/1993 (OU art.138,
inciso ___, da Lei 14.133/2021), formaliza a RESCISAO do Contrato Administrativo n® XX/20XX
(SEI n°), a partir de XX/XX/20XX, celebrado com a [NOME DA EMPRESA], inscrita no CNPJ/MF
sob 0 n.° XX.XXX.XXX/0001-XX, cujo objeto é a prestacdo de

A rescisdo antecipada da vigéncia contratual encontra-se motivada no XXXX n°® XX-E/20XX-
ANCINE/SGI/GAD/ CGC (SEI n°) e esta prevista na Clausula do Contrato n® XX/20XX (SEI n°).

A empresa contratada, por meio de XXXX (SEl n°), deu ciéncia da rescisdo contratual
antecipada.

Fica resguardado a Contratada o direito de receber os valores decorrentes dos servicos
prestados até a data da rescisdo.

[NOME DA AUTORIDADE COMPETENTE]
[CARGO DA AUTORIDADE COMPETENTE]




