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1 INTRODUCAO

O presente documento constitui-se no POP — Procedimento Operacional Pagina|| 2
Padrao para a Formalizagdo de Contratos Administrativos no ambito da Universidade
Federal de Juiz de Fora.

Trata-se de uma descricao detalhada, um passo a passo e deve ser utilizado
como referéncia pelos servidores da Coordenacao de Contratos.

O POP abrange:

. Fluxograma: Inclui as atividades do processo, a ordem em que
devem ocorrer, bem como os responsaveis por elas.

. Descricao das atividades: Parte das atividades constantes no
fluxograma necessitam de maior detalhamento, checklist e/ou outras
orientacoes.

Assim, para o processo de Formalizacdo de Contratos Administrativos, o
servidor deve verificar/realizar as atividades que compde o processo no Fluxograma
e complementarmente, na Descricao das atividades, verificar o detalhamento de

cada uma delas (nos casos em que houver).
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Verificar informacdes da futura contratacéo

Descricao Pdgina | 4

i) Verificar a data da proposta ou da Ata de Registro de Precgos (caso se trate de SRP)
e seu prazo de validade, atentando-se para o fato de que o contrato deve ser

celebrado respeitando tal prazo.

i.1) Mesmo que o prazo da proposta ja tenha expirado, devera ser dado
prosseguimento aos tramites. Registramos, contudo, que a empresa podera

se recusar a assinar o contrato, alegando término da validade da proposta.

i.2) No caso de SRP, expirado o prazo da Ata de Registro de Precos o contrato

nao podera ser firmado.

i) Verificar a compatibilidade das informacdes escritas na requisicdao, no termo de
referéncia, nos documentos decorrentes da homologagao da licitacdo e na nota de

empenho, solicitando esclarecimentos no caso de eventuais divergéncias.

iii) Verificar se a demanda foi apresentada por mais de uma unidade ou campus (JF
/ GV), bem como, o quantitativo de nota(s) de empenho emitida(s) para dar suporte
financeiro a respectiva despesa, visando apurar o total de contratos a serem
formalizados, podendo, ainda, ser realizado contato com o(s) requisitante(s) para

demais esclarecimentos que se fagcam necessarios.
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Verificar a existéncia de contrato vigente com o mesmo objeto

Descricao

i) Verificar a existéncia de contrato vigente com o mesmo objeto de modo a evitar a
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celebracao do novo instrumento com vigéncia concomitante.

i.1) Em caso de haver contrato vigente com o mesmo objeto, encaminhar
despacho para a unidade orientando que verifique junto aos respectivos
gestores contratuais se o ajuste atualmente vigente foi completamente
executado (sem pendéncias de entrega e sem pendéncias de pagamentos
parciais e/ou totais). Esclarecer que, para que seja viabilizada a formalizagdo
de novo ajuste, devera ser firmado o Termo de Encerramento do contrato

vigente.

Enviar a unidade as orientacdes a serem seguidas para a hipdtese de ser

aplicavel a formalizagdo do Termo de Encerramento do ajuste:

a. O gestor devera incluir nos processos eletronicos nos quais foram

firmados os contratos acima especificados:

a.1. Documento atestando e comprovando que o objeto ja foi
completamente executado e que as obrigagdes financeiras relativas ao

contrato foram devidamente quitadas ndo restando pendéncias;

a.2. Anuéncia da Direcao da Unidade, com o encerramento do

contrato;
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a.3. Anuéncia da Administragdo Superior com o encerramento do

contrato;

a4. Anuéncia expressa da empresa contratada quanto ao .
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encerramento do contrato;

b. Remeter o processo a Coordenagdo de Contratos, solicitando o

encerramento do Contrato.

i.2) Caso seja verificada a existéncia de contrato com o mesmo objeto e que
nao se enquadre em situacao de encerramento, a celebracao do ajuste deve
ser interrompida até o término do prazo do contrato vigente, quando entao
deve ser retomada a celebracao do contrato administrativo ora interrompida,

ou alternativamente iniciar a tramitacao de rescisao unilateral ou amigavel.

Verificar, no parecer da Procuradoria, apontamentos e recomendacdes
quanto a minuta do contrato

Descricao

i) Fazer a leitura do parecer da procuradoria acostado ao processo, buscando
identificar as recomendacdes direta ou indiretamente relacionadas com a minuta de

contrato.

i.1) Caso seja verificado que foram promovidas alteragdes no edital que
impactam na minuta de contrato mas, sem que tenha havido o
encaminhamento em tempo oportuno para a alteragdo do documento pela
CCON, levar a efeito a alteracao e registrar a ocorréncia no despacho a ser

encaminhado ao (a) Pré-Reitor(a) ao qual a CCON se vincula.
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Atender as recomendacdes
Descricao
i) Adotar as providéncias para atendimento das recomendagdes relacionadas com a

minuta de contrato. Pdgina | 7

Solicitar a unidade a indicacdo da data de inicio de vigéncia do contrato e
a indicacao de gestores

Descricao

Indicacao da data de inicio de Vigéncia do Contrato

i) Encaminhar correspondéncia eletrénica (utilizar o e-mail institucional) a unidade
solicitando a indicagdo da data a partir da qual o contrato devera ter vigéncia. Alertar
que diante da impossibilidade de concomitancia de dois contratos com objetos
idénticos, a data inicial de vigéncia do novo contrato devera ser posterior ao término
do prazo do contrato vigente, ou, deverdo ser adotadas as providéncias para a
rescisdo do contrato vigente, caso verificada pela gestdo/unidade que esta é a

medida mais adequada a situacao.

i) Verificar se a contratagdo esta vinculada a TED/Emenda e alinhar o prazo para que
o prazo com a Unidade Requisitante para que o a vigéncia do Contrato ndo seja

superior a do TED.

iii) A efetivacdo do Contrato na data indicada depende da regularidade fiscal e
trabalhista da empresa, da efetivacdo do cadastro de usuarios externos SEI da
contratada e da prestacdo de garantia (no caso da adocao da modalidade seguro-

garantia).

Formalizacao de Contratos Administrativos
Procedimento Operacional Padrao



=

MJf UNiVvErsIDADE FEDERAL DE Juiz pe Fora

Indicacao de Gestores

i) Solicitar a indicagdo de gestores utilizando o modelo padrao de oficio:

Ao Sr.
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Diretor

Assunto: Indicacdo de Gestores para o Contrato __ /.
Prezado Diretor,

Com fulcro na Lei n°® 14133/2021, e nos termos estabelecidos pela Resolucdo n° 08/2016 do
CONSU/UFJF, fazemos uso do presente para solicitar a indicacdo de servidores do quadro (com
as respectivas matriculas no SIAPE, CPF e e-mail) para atuarem como gestor titular e
como gestor substituto do Contrato / (id ), celebrado entre a UNIVERSIDADE
FEDERAL DE JUIZ DE FORA e a empresa

Veja-se, por oportuno, que a IN n°® 05/2017 - MPOG estabelece que:

"Art. 41. A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos caberd aos setores requisitantes dos

servicos ou poderd ser estabelecida em normativo proprio de cada drgdo ou entidade, de acordo com o
funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura organizacional. (...)

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extempordneo e

definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicacdo, a competéncia

de suas atribuicées caberd ao responsavel pela indicacdo ou conforme previsto no normativo de que
trata o caput." (grifamos)

Para informacées detalhadas acerca das atribuicées e responsabilidades do gestor contratual
(que incluem o controle do saldo e vigéncia do contrato, além de averiguacdo acerca da
prestacdo de garantia de execucdo contratual pela empresa contratada, dentre outras),
sugerimos consulta ao inteiro teor da ja citada ResolugcdGo n° 08/2016 do CONSU/UFJF,
disponivel no sitio eletronico da UFJF. Além disso, ressaltamos que a indicacdo do gestor de
contrato deve observar os mandamentos legais aplicaveis a espécie, a exemplo do que dispbe
o art. 41 (caput e paragrafos) da IN n°® 05/2017 - MPOG.

Considerando a Lei de Protecdo de Dados, orientamos gue o nivel de acesso do documento de

resposta a este oficio seja classificado como restrito.

Formalizacao de Contratos Administrativos
Procedimento Operacional Padrao



¥y A

‘“]f UNiVvErsIDADE FEDERAL DE Juiz pe Fora

Sendo o que nos cumpre para o momento, subscrevemo-nos.
Atenciosamente,

Assinatura do servidor
Pdgina | 9

Verificar a regularidade da empresa em contratar com o poder publico
Descricao
i) Inserir no processo, no minimo, os seguintes documentos comprobatorios: SICAF

e Consulta Consolidada TCU.
i) Verificar se o SICAF da empresa esta regular nos niveis exigidos no edital.

iii) Constada irregularidade no SICAF e/ou a proximidade de término da validade de
algum nivel exigido no edital, informar a empresa (em e-mail com cépia para a
unidade) quanto a necessidade de manutencao da situagao regular para assinatura

do contrato.

Verificar / Solicitar o cadastro dos representantes e testemunhas da
contratada no SElI

Descricao

i) Caso a empresa nao possua representante e testemunha cadastrados no SEl como
usuarios externos, encaminhar correspondéncia eletronica, por meio do e-mail
institucional, orientando quanto ao procedimento a ser adotado para formalizar o

cadastro.

i) Caso a empresa possua representante e testemunha cadastrados no SElI como

usuarios externos, encaminhar correspondéncia eletronica, por meio do e-mail
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institucional, questionando se houve alguma alteragdo ou se os mesmos serdo
mantidos. Alertar que em caso de alteragdo dos representantes e testemunhas,

devera ser providenciado novo cadastro de usuarios externos.
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iii) O processo s6 pode prosseguir com os cadastros realizados.

Atencao: Sempre que possivel, a verificacdo e solicitagdo de cadastros de usuarios

externos no SEI deve ser realizada de forma antecipada. A posicao da atividade

dentro do presente fluxo demonstra 0 momento maximo para que isso seja feito.

Verificar junto a empresa a modalidade de garantia da contracao
Descricao
i) Verificar se a contratacao exige apresentagdo de garantia. Havendo a exigéncia,

solicitar a empresa a indicacdo da modalidade a ser adotada:

i.1) Caso a empresa opte pela modalidade seguro-garantia, o documento

deve ser enviado previamente a formalizacdao do ajuste.

Importante: Tratando-se de Contrato com Dedicacao Exclusiva de Mao de
Obra, informar a empresa quanto a necessidade de observacao da
incompatibilidade de clausula de seguro-garantia que condiciona o
pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias ao transito em julgado
de acdo de responsabilizacdo (conforme recomendacao proferida pela

Advocacia Geral da Unido - PARECER n. 00036/2024/DECOR/CGU/AGU).

i.2) Caso a empresa opte por outra modalidade, a apresentacao da garantia
podera ser realizada apds a formalizagdo do ajuste no prazo previsto no

contrato.
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Modelo de Solicitacdo de Garantia:

PRESTACAO DE GARANTIA CONTRATUAL

Conforme consta do Termo de Referéncia anexo ao edital e da minuta de contrato,
sera exigida a garantia da contratagdo nos termos do art. 96 e seguintes da Lei n°®
14.133, de 01 de abril de 2021, no percentual de (Copiar o que Consta no Contrato

/ Termo de Referéncia).

MODALIDADE DE GARANTIA DA EXECUCAO

A garantia nas modalidades caucdo e fianga bancaria devera ser prestada em até 10

dias apods assinatura do contrato.

No caso de seguro-garantia, sua apresentacao devera ocorrer, no maximo, até a data

de assinatura do contrato.

Desta forma, solicitamos informacdo quanto a modalidade de garantia que a

empresa adotara.
Ressaltamos que:

a) No caso de caucdo ou fianca bancaria, a garantia podera ser prestada em até 10

dias apods assinatura do contrato.

b) No caso de seguro-garantia sua apresentacdo devera ocorrer, no maximo, até a

data de assinatura do contrato.

Caso a empresa opte pelo sequro-garantia (b), solicitamos gue o documento

comprobatério seja enviado a este e-mail como condicdo para a celebracdo do

contrato.
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Importante (somente aplicavel a Contratos DEMO): Em atendimento a recente
recomendagdo proferida pela Advocacia Geral da Unido (PARECER n.
00036/2024/DECOR/CGU/AGU - em anexo), alertamos quanto a necessidade de
observacao da incompatibilidade de clausula de seguro-garantia que condiciona o Pdgina | 12
pagamento de verbas trabalhistas e previdenciarias ao transito em julgado de agdo
de responsabilizagdo, em contrato de prestacao de servico continuado com

dedicacao exclusiva de mao de obra.

Elaborar o relatério para o(a) Pro-reitor(a)

Descricao

i) Elaborar despacho para o(a) Pro-Reitor(a) a qual a CCON estd vinculada,

submetendo o instrumento para deliberagdo quanto a assinatura:

i.1) Pelo(a) proprio(a) Pré-Reitor(a) em caso de contratos cujo valor esteja

abaixo de 1 milhdo.

i.2) Pelo(a) Reitor(a), em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a

1 milhao.

Disponibilizar contrato para assinaturas

Descricao
Disponibilizacao para a empresa

i) Incluir no SElI o documento “Contratos 01 - Instrumento Contratual” e, inserir o
conteudo da minuta analisada pela Procuradoria, com eventuais alteracbes que

tenham sido recomendadas.
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i) Preencher as lacunas com os dados referentes a contratagdo (nome da empresa,
CNPJ, qualificagdo dos representantes, especificagdes na nota de empenho, valor do

contrato, etc.).

. . . X . Pdgina | 13
Importante: Nao incluir dados pessoais em observancia a Lei Geral de

Protecao de Dados (LGPD).

iii) Disponibilizar o instrumento para assinatura do representante e testemunha da

empresa:

iii.1) Verificar, previamente, os atos constitutivos da empresa e/ou procuragao

para identificar se os signatarios sdo representantes legais da contratada.
iii.2) Clicar no icone “Gerenciar Libera¢des para Assinatura Externa”.

iii.3) Na caixa "E-mail da Unidade” inserir UFJF/Coordenacao de Contratos

contratos@ufjf.br

iii4) Na caixa “Liberar Assinatura Externa para” incluir o nome do

representante e clicar em liberar.

ii.5) Em seguida, realizar o mesmo procedimento dos itens ii.2), ii.3) e ii.4)

para liberacao do instrumento para assinatura da testemunha.

iii.6) Encaminhar correspondéncia eletronica para empresa, por intermédio do
e-mail institucional, informando a disponibilizacdo do instrumento para

assinatura.

iv) Acompanhar os registros de assinatura e reiterar a correspondéncia encaminhada
a empresa comunicando a disponibilizagdo do instrumento para assinatura, se

necessario.
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Disponibilizacao para o(a) representante da UFJF

i) Incluir o instrumento em bloco de assinatura para assinatura do Representante da

UFJF:
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i.1) Clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.

i.2) Clicar em “novo” e atribuir um nome para o bloco. Sugere-se que seja a

especificacdo do Contrato (exemplo: Contrato XX/2022).
i.3) Selecionar a unidade para disponibilizacao:

i.3.1) Em caso de contratos cujo valor esteja abaixo de 1 milhdo o(a)
representante da UFJF serd o(a) Pro-Reitor(a) - selecionar a unidade SEI

do(a) Pro-Reitor(a).

i.3.2) Em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a 1 milhdo
o(a) representante da UFJF sera o(a) Reitor(a)- selecionar a unidade SEI

respectiva.

Neste caso, a disponibilizacdo devera ser promovida apos

manifestacao do(a) Pro-Reitor(a).
i.4) Clicar em “Salvar”.
i.5) Voltar para a tela inicial do SEI, clicar em "Bloco de Assinatura”.
i.6) Selecionar o bloco criado e clicar no icone “Disponibilizar Bloco”.
if) Encaminhar o processo para a unidade SEI do(a) Pré-Reitor(a).

ili) Acompanhar os registros de assinatura.
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Empresa Contratada — Assinar o Contrato

Descricao
i) Caso a empresa se negue a assinar, em razao de ter sido expirado o prazo de
Pdgina | 15

validade da proposta, incluir despacho e remeter o processo para o(a) Pro-Reitor(a)

para encaminhamentos futuros julgados pertinentes.

Recolher assinatura das testemunhas

Descricao
i) Um servidor da CCON, que podera ser o que esta trabalhando no processo, devera

assinar o contrato como testemunha da UFJF.

i.1) Em caso de nao haver assinatura de testemunha da empresa, dois

servidores devem assinar o contrato.

Publicar o Contrato no Boletim do SEI

Descricao

i) Abrir o contrato e, a sequir, clicar no icone "Agendar Publicacdo"”.
ii) Clicar em "Salvar".

Publicar o extrato do Contrato no DOU e anexar ao processo

Descricao

i) Vide POP - "Publicagdo de ajustes contratuais no DOU".
if) Apds a publicacao do instrumento, anexar aos autos do processo:

ii.1) O Extrato de Publicacdo no DOU;
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i.2) O Extrato de Publicacdo no PCPN (no caso de Contratos regidos pela

Lei 14.133/2021).

Solicitar a empresa a prestacao da garantia no caso de nao ter sido feita a
0pcao por seguro-garantia
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Descricao

i) Verificar se ha no contrato a exigéncia de prestacao de garantia de execucao. Em
caso positivo, gerar documento no processo eletronico — "GERAL 01 - Oficio” -
direcionado ao representante da empresa (conforme modelo padronizado)

solicitando a prestacao de garantia.

Enviar contrato (via e-mail) para a contratada e para a unidade requisitante
Descricao

i) Encaminhar, por meio de correspondéncia eletronica (utilizar o e-mail
institucional), para o representante da empresa, com copia para o gestor/unidade
requisitante do servico, uma via do contrato (em formato “pdf’) e uma copia do
Oficio destinado a solicitacdo de garantia, se o contrato exigir garantia e esta nao

haver sido prestada previamente (seguro-garantia).

i.1) Anexar cépia da correspondéncia eletrénica, em formato pdf, no processo

SEI.

Elaborar a Minuta de Portaria de nomeacao de gestores
Descricao

i) Vide POP - "Elaboracao e Publicacdo de Portaria de Gestores".

Encerrar o processo na CCON
Descricao

Formalizacao de Contratos Administrativos
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i) Incluir o processo em Acompanhamento Especial, na pasta “Ajustes de 20... (ano

do contrato) Concluidos”.
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