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Pré-Reitoria de Gestdo e Finangas
Coordenacdo de Contratos

POP / Checklist?

PRORROGACAO (com ou sem reajuste) de Contrato Presta¢cdo de servigos
continuados SEM dedicagao exclusiva de mao de obra

Para prorrogacdo de contratos de SERVICOS CONTINUADOS SEM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, devem ser acostados ao processo 0s seguintes
documentos:

1. Oficio da empresa manifestando a concordancia quanto a prorrogacdo do contrato,

explicitando manter as mesmas condi¢cdes atualmente praticadas ou requerendo o
reajuste do periodo.

a) No caso de manutencdo das condicdes atualmente praticadas, deve haver
manifestacdo expressa da contratada quanto a renuncia da aplicacdo do reajuste.

b) No caso de reajuste, anexar complementarmente o demonstrativo do calculo do
reajuste, considerando o indice fixado em contrato.

Para aplicacdo de indices em geral: utilizar a Calculadora do Cidaddo do Banco Central

do Brasil.

Para aplicacdo do ICTI (indice de Custo da Tecnologia da Informacdo): verificar os

dados no site do IPEA (Instituto de Pesquisa Econdmica Aplicada).

Para aplicacdo do IST (indice de Servicos de Telecomunicacdes): verificar, no site da

ANT (Agéncia Nacional de Telecomunicagdes):
As Orientacdes para cdlculo do indice de Servicos de Telecomunicacées — IST

Os Valores do Indice de Servicos de Telecomunicacdes — IST

b.1) Em caso de negociagdo com a contratada, anexar ainda os documentos que demonstrem
a realizacdo das tratativas, bem como a manifestacdo expressa da empresa quanto ao aceite
em praticar, no proximo ciclo contratual, indice de reajuste inferior a variagdo ocorrida no
periodo.

! Atualizado em 25/09/2024.


https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores
https://www.ipea.gov.br/cartadeconjuntura/?s=icti
https://www.gov.br/anatel/pt-br/regulado/competicao/tarifas-e-precos/calculo-do-ist
https://www.gov.br/anatel/pt-br/regulado/competicao/tarifas-e-precos/valores-do-ist
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c) No caso de inclusdo no aditivo, de cldusula de ressalva ao direito ao reajuste, deve
haver manifesta¢do expressa da contratada quanto ao fato.

Apresentagao de SICAF, Consulta Consolidada emitida pelo TCU, CADIN da empresa
em ambito Federal (Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal), CNIA (do sdécio majoritario), Declaragdo de n3ao empregar menor (em
atendimento ao inciso XXXIII, do art. 72 da Constituicdo Federal) e demais documentos
da empresa que comprovem a manutengao das condiges de habilitagao exigidas na
licitagdo, incluindo-se a regularidade fiscal e trabalhista.

Contrato Social / Estatuto Social atualizado da empresa contratada.
a) Caso a assinatura ocorra por procuragao, deve ser acostado também o documento de
outorga dos poderes.

Mapa de Risco atualizado, se for o caso.

Pesquisa de mercado realizada com base nas orienta¢des contidas na IN IN SEGES/ME
no 73/2020 (Contratos sob a Lei 8.666/1993) ou na IN SEGES/ME N2 65/2021 (Contratos
sob a Lei 14.133/2021).

A pesquisa direta com fornecedores somente serd utilizada, se por alguma razao, for
tecnicamente invidvel a adocdo dos dois parametros preferenciais (Painel de Precos e
Pesquisa em Contratacdes Publicas Similares), devendo ser realizada com no minimo 03

fornecedores. As propostas deverdo conter no minimo, as exigéncias a seguir

delineadas:
a) descricdo do objeto, valor unitario e total;
b) nimero do Cadastro de Pessoa Fisica - CPF ou do Cadastro Nacional de Pessoa
Juridica - CNPJ do proponente;
c) endereco e telefone de contato; e
d) data de emissdo (os orcamentos devem estar compreendidos no intervalo de até 6
(seis) meses do término da vigéncia atual).

Deverad ainda, constar registro, nos autos da contratacao, da relacdo de fornecedores
que foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitagcdo de
cotagao.

Alternativamente, o gestor do contrato podera optar por apresentar declaragdo
dispensando a pesquisa de mercado nos termos da Orientacdo Normativa AGU n?2

60/2020.

5.1. PARA OS CONTRATOS CELEBRADOS SOB A LEI 8.666/1993:



https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-seges/mgi-n-5.591-de-28-de-setembro-de-2023-513473773
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-seges/mgi-n-5.591-de-28-de-setembro-de-2023-513473773
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/portaria-seges/mgi-n-5.591-de-28-de-setembro-de-2023-513473773
https://www.gov.br/plataformamaisbrasil/pt-br/legislacao-geral/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/orientacao-normativa-n-60-de-29-de-maio-de-2020-261278068
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/orientacao-normativa-n-60-de-29-de-maio-de-2020-261278068
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a) Em caso de inexigibilidade de licitacdo (ou, no que couber, nas hipdteses de dispensa de

licitagéio, em especial as previstas nos incisos lll, IV, XV, XVI e XVIl do artigo 24 da Lei n? 8.666/1993),

deve ser observado o disposto no art. 72 da IN SEGES/ME n2 73/2020:
Art. 72 Os processos de inexigibilidade de licitagdo deverdo ser instruidos com a
devida justificativa de que o prego ofertado a administracdo é condizente com o
praticado pelo mercado, em especial por meio de:
I - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos,
comercializados pela futura contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano
anterior a data da autorizagdo da inexigibilidade pela autoridade competente;
Il - tabelas de pregos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, contendo data e hora de acesso.
§12 Poderdo ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente
justificados nos autos pelo gestor responsavel e aprovados pela autoridade
competente.
§29 Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de prego de que trata o caput pode ser realizada com
objetos de mesma natureza.
§32 Caso a justificativa de precos aponte para a possibilidade de competi¢do no
mercado, vedada esta a inexigibilidade.
§ 42 O disposto neste artigo aplica-se, no que couber, as hipoteses de dispensa de
licitagdo, em especial as previstas nos incisos IllI, IV, XV, XVI e XVII do artigo 24 da

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.
b) Caso se trate de fornecedor exclusivo, deverd, obrigatoriamente, ser incorporada
ao processo a Carta de Exclusividade vigente firmada por érgdo competente,

acompanhada do atestado de veracidade.

5.2. PARA OS CONTRATOS CELEBRADOS SOB A LEI 14.133/2021:

a) Em caso de inexigibilidade ou dispensa da licitacdo, deve ser observado o

disposto no art. 72 da IN SEGES/ME n2 65/2021:
Art. 72 Nas contratagGes diretas por inexigibilidade ou por dispensa de licitagao,
aplica-se o disposto no art. 52.
§ 12 Quando ndo for possivel estimar o valor do objeto na forma estabelecida no
art. 59, a justificativa de pregos sera dada com base em valores de contratagdes de

objetos idénticos, comercializados pela futura contratada, por meio da
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6.

apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes, publicos ou
privados, no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da contratagdo pela
Administragdo, ou por outro meio idoneo.
§ 29 Excepcionalmente, caso a futura contratada ndo tenha comercializado o objeto
anteriormente, a justificativa de preco de que trata o paragrafo anterior podera ser
realizada com objetos semelhantes de mesma natureza, devendo apresentar
especificagGes técnicas que demonstrem similaridade com o objeto pretendido.
§ 32 Fica vedada a contratagdo direta por inexigibilidade caso a justificativa de
precos demonstre a possibilidade de competigao.

§ 42 Na hipdtese de dispensa de licitagdo com base nos incisos | e Il do art. 75 da Lei
n? 14.133, de 192 de abril de 2021, a estimativa de pregos de que trata o caput
podera ser realizada concomitantemente a sele¢do da proposta economicamente
mais vantajosa.
§ 52 O procedimento do § 42 sera realizado por meio de solicitagdo formal de

cotacOes a fornecedores.

b) Caso se trate de fornecedor exclusivo, deverd, obrigatoriamente, ser incorporada

ao processo a Carta de Exclusividade vigente firmada por érgdo competente,

acompanhada do atestado de veracidade.

Apods inseridos os documentos listados nos itens anteriores (1 a 5), acostar ao processo

o Formulario SEI “GESTAO:Licitagdo 002.3 - Prorg Contrato Serv s/ DE”.

a. No processo SEl, clique em “Incluir documento”:

18 o

Incluir Documento

Froces

nte na unidade
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b. Selecione o formulério “GESTAO:Licitagdo 002.3 - Prorg Contrato Serv s/ DE”.

Escolha o Tipo do Documento: —

Gestdo liCITACAO 002.3

GESTAO: Licitacdo 002.3 - Prorg Contrato Serv s/
DE

c. Preencha todos os campos do formulario.

d. Assine o formuldrio: o Gestor e o Pré-Reitor ou Diretor da Unidade? (a qual a gestdo

do contrato se vincula).

e. O formuléario, acompanhado de todos documentos exigidos (itens 1 a 5), deve ser
enviado para a Administracdo Central* para manifestacdo quanto a celebracdo do
aditivo contratual.

* - PROGEFI: no caso de contratos cujo valor ndo ultrapasse o valor de RS1.000.000,00 (um milhéo)

* - REITORIA: no caso de contratos cujo valor seja igual ou superior R51.000.000,00 (um milhéo)

f. A Administracdo Central, apds realizada a manifestacdo, remete o processo a

Coordenacgao de Contratos.

IMPORTANTE: O processo, com toda a documentagdo necessdria para a prorrogacao, deve ser
enviado a Coordenacgao de Contratos com antecedéncia minima de 60 dias para o término da
vigéncia contratual (Conforme Resolugdo do Consu/UFJF).

2 Caso o Pro-Reitor ou Diretor da Unidade esteja em unidade SEI diversa da do gestor, é necessario
disponibilizar o documento via Bloco de Assinatura.



