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Pro-Reitoria de Gestdo e Finangas
Coordenacdo de Contratos

POP / Checklist?

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

Para prorrogacdo de contratos de SERVICOS CONTINUADOS COM DEDICACAO

EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, devem ser acostados ao processo SEl os seguintes documentos:

1. Oficio da empresa manifestando a concordancia quanto a prorrogacdo do contrato,
explicitando:
a) manter as mesmas condi¢des atualmente praticadas;

ou alternativamente,

b) requerendo eventual revisdo de precos (reajuste, repactuacdo, majoracao de PIS e
COFINS ou outra revisao).

A empresa deve manifestar-se ainda quanto a negociacdo de custos ndo renovaveis, de

forma pormenorizada, indicado os itens e seus respectivos percentuais revistos ou,
alternativamente, requerendo a inser¢do de ressalva para revisdo futura (com a

justificativa pertinente)

2. 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.

3. Documentos comprobatérios quanto a eventual modificacio de enquadramento

tributario da Contratada e quanto a necessidade (ou ndo) de revisdo das aliquotas de
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PIS e COFINS? relativas aos ultimos 12 (doze) meses, em consonancia com as

Orientacdes do Portal de Compras do Governo Federal.

O gestor deve enviar a documentacdo previamente a COORD-CONTABIL para andlise e

emissdo de avaliacdo técnica.

4. No caso de reajuste de insumos, anexar Requerimento da Contratada e Demonstrativo
do cdlculo do reajuste, considerando o indice fixado em contrato.

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

Central do Brasil.

a) Em caso de negociacdo com a contratada, anexar ainda os documentos que
demonstrem a realizacdo das tratativas, bem como a manifestagdo expressa da
empresa quanto ao aceite em praticar, no préximo ciclo contratual, indice de

reajuste inferior a variagdo ocorrida no periodo.

b) No caso de inclusdo, no aditivo, de cldusula de ressalva ao direito ao reajuste,

deve haver manifestacdo expressa da contratada quanto ao fato.

5. Mapa de Risco atualizado, se for o caso.

6. Pesquisa de mercado realizada com base nas orientagGes 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 sera utilizada, se
por alguma razao, for tecnicamente invidvel a ado¢do dos dois parametros preferenciais
(Painel de Precos e Pesquisa em Contratac¢des Publicas Similares), devendo ser realizada

com no minimo 03 fornecedores. As propostas deverdo conter, no minimo, as exigéncias

a seguir delineadas:

a) descrigcdo 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

2 Conforme orientacdo da Procuradoria Federal, em caso de variacdo negativa, a UFJF deve realizar a
revisdo de oficio, em caso de variagdo positiva, deve haver pedido da contratada para readequagao do
valor.


https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/19-orientacoes-sobre-pis-e-cofins-em-contratacoes-de-prestacao-de-servicos-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores
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
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10.

11.

12.

d) data de emissdo (os orgamentos devem estar compreendidos no intervalo de

até 6 (seis) meses do término da vigéncia atual).

Devera ainda, constar registro, nos autos da contratacdo, da relacdo de fornecedores
gue foram consultados e ndo enviaram propostas como resposta a solicitacdo de

cotagao.

Alternativamente, o gestor do contrato podera optar, no item 12 Formulario SEl
“GESTAO:Licitagdo 002.4 - Prorg Contrato Serv ¢/ DE”, pela dispensa da pesquisa de

mercado nos termos do Item 7 do Anexo IX da Instrucdo Normativa Seges/ME n2 05, de

2017.

Planilha(s) de Custos e Formacdo de Pregos propostas/enviadas pela contratada.

No caso de Repactuacdo, documentos(s) que embasam a solicitagdo em questdo, tais

como:

a) Convencdo(6es) Coletiva(s) de Trabalho (CCT’s);

b) Leis/Decretos.

No caso de Repactuacdo, documento que embasa a declaragdo emitida no item 14 do

Formulario SEI “GESTAO:Licitagdo 002.4 - Prorg Contrato Serv ¢/ DE”, que se refere 3
legitimidade dos sindicatos celebrantes da CCT. Sugerimos realizar a consulta no site

do Ministério do Trabalho e Emprego.

No caso de Repactuacdo, documentos que comprovem que a empresa

concedeu/pagou a seus empregados os valores/majoracdes relativas ao pedido de

repactuacao.

Documentos que embasaram a negociacao para revisao ou manutengao dos custos nao

renovaveis.

SICAF, CADIN Federal (Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal), CNIA (do sécio majoritario), Consulta Consolidada do TCU, Declaragdo de Nao

Empregar Menor e demais documentos da empresa que comprovem a manutengao das


https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-no-5-de-26-de-maio-de-2017-atualizada
https://www.gov.br/trabalho-e-emprego/pt-br/servicos/sindicatos/cadastro-de-entidades/entidade-sindical-registrada
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condigées de habilitacdo exigidas na licitagdo, incluindo-se a regularidade fiscal e

trabalhista.

13. Apds inseridos os documentos listados nos itens anteriores (1 a 12), acostar ao processo

o Formulario SEI “GESTAO:Licitagdo 002.4 - Prorg Contrato Serv ¢/ DE”.

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

HEIREIEE

Incluir Documento

Froces ite na unidade

b. Selecione o formuldrio “GESTAO:Licitagdo 002.4 - Prorg Contrato Serv ¢/ DE”.

Escolha o Tipo do Documento: Q

GESTAO:Licitacio 002.4 -

GESTAO:Licitacdo 0024 - Prorg Contrato Serv ¢/
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 formuldrio, acompanhado de todos documentos exigidos (itens 1 a 12), deve ser
enviado para a Administracdo Central* para manifestacdo quanto a celebragdo do

aditivo contratual.

* - PROGEFI: no caso de contratos cujo valor ndo ultrapasse o valor de

R51.000.000,00 (um milhdo)

3 Caso o Pré-Reitor ou Diretor da Unidade esteja em unidade SEI diversa da do gestor, é necessario
disponibilizar o documento via Bloco de Assinatura.
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* - REITORIA: no caso de contratos cujo valor seja igual ou superior

R51.000.000,00 (um milhdo)

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

Coordenacao de Contratos.

IMPORTANTE: O processo, com toda a documentacdo necessaria para a prorrogacao, deve ser
enviado a Coordenacgdo de Contratos com antecedéncia minima de 60 dias para o término da
vigéncia contratual (Conforme Resolucdo do Consu/UFIJF).




