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1 INTRODUCAO

O presente documento constitui-se no POP — Procedimento Operacional Pagina|| 2
Padrao para o Encerramento de Contrato por Escopo 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 Encerramento de Contrato por Escopo, o servidor
deve verificar/realizar as atividades que compde o processo no Fluxograma e
complementarmente, na Descricdo das atividades, verificar o detalhamento de cada

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

Gestor do Contrato — Informar a necessidade de Encerramento do
Contrato Pdgina | 4

Descricao
i) O gestor do contrato deve solicitar orientagdes quanto aos procedimentos para a

realizacao do Encerramento do Contrato.

Solicitar correcdo/complementacédo ao gestor

Descricao

i) Caso haja necessidade de complementacao/correcdo dos documentos que
instruem a demanda, incluir despacho no SEl ou encaminhar e-mail institucional para

o Gestor/unidade, solicitando a adogao das diligéncias necessarias.

Elaborar o Termo de Encerramento

Descricao

i) Nao havendo pendéncias na documentacao necessaria conforme checklist, o
servidor devera elaborar a Minuta do Termo de Encerramento do Contrato de acordo

com o modelo mais recente utilizado pela Coordenacao de Contratos.

Vide Anexo A: Modelo de Termo de Encerramento Contratual
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Verificar / Solicitar o cadastro dos representantes da contratada no SEl
Descricao

i) Caso a empresa ndo possua representantes cadastrados no SEI como usuarios
. a . " . . o . . Pdgina | 5
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 representantes cadastrados no SEI como usuarios
externos, encaminhar correspondéncia eletrénica, por meio do e-mail institucional,
questionando se houve alguma alteracao ou se os mesmos serao mantidos. Alertar
que em caso de alteracdo dos representantes, devera ser providenciado novo

cadastro de usuarios externos.

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

externos no SEl, deve ser realizada de forma antecipada. A posi¢ao da atividade

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

Elaborar despacho para o(a) Pro-reitor(a) e disponibilizar o Termo para
assinatura

Descricao

A. Elaboracdo do Despacho e Disponibilizacdo do Instrumento para assinatura
do Pré-Reitor(a) | Reitor(a)

i) Elaborar despacho para o(a) Pro-Reitor(a), submetendo o instrumento para

deliberacao quanto a assinatura:
i.1) Pelo(a) proprio(a) Pré-Reitor(a) em caso de contratos cujo valor esteja
abaixo de 1 milhao.
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i.2) Pelo(a) Reitor(a), em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a

1 milhdo ou contratos que gerem receita.

i) Incluir o documento em bloco de assinatura para disponibilizagdo ao (a) Pagina| 6

Representante da UFJF:
ii.1) Clicar no icone “Incluir em Bloco de Assinatura”.

ii.2) Clicar em "novo” e atribuir um nome para o bloco. Sugere-se que seja a
especificacdo do Termo de Encerramento (exemplo: Termo de Encerramento

ao Contrato 01/2025).
ii.3) Selecionar a unidade para disponibilizagao:

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

SEI correspondente.

ii.3.2) Em caso de contratos cujo valor seja igual ou superior a 1 milhao
ou no caso de contratos que gerem receita, o(a) representante da UFJF

sera o(a) Reitor(a) - selecionar a unidade SEl correspondente
ii.4) Clicar em “Salvar”.
ii.5) Voltar para a tela inicial do SEl, clicar em “Bloco de Assinatura”.

i.6) Selecionar o bloco criado e clicar no icone “Disponibilizar Bloco”.

No caso de assinatura do Reitor(a), a disponibilizacdo deve ocorrer somente apds

manifestacdo do Pro-Reitor(a).

Encerramento de Contrato por Escopo
Procedimento Operacional Padrao



¥y A

f UNivErsiDADE FEpDErRAL DE Juiz DE Fora

iii) Encaminhar o processo para a unidade SEI do(a) Pro-Reitor(a).

iv) Acompanhar os registros de assinatura.

. —_— o . Pdgina | 7
B. Disponibilizacdo do Instrumento para assinatura do gestor

i) Incluir o documento em bloco de assinatura e disponibilizar para a unidade SEl

do(a) gestor(a).

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 Termo de Encerramento (exemplo: Termo de Encerramento

ao Contrato 01/2025).

i.3) Selecionar a unidade para disponibilizacao.

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 SEl do(a) Gestor(a).

i) Acompanhar os registros de assinatura.
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C. Disponibilizacdo do Instrumento para assinatura da empresa

i) Verificar, previamente, os atos constitutivos da empresa e/ou procuracao para

identificar se os signatarios sdo representantes legais da contratada. Pdgina | 8

i) Disponibilizar o instrumento para assinatura do representante da empresa:
ii.1) Clicar no icone “Gerenciar LiberacGes para Assinatura Externa”.

i.2) No campo “E-mail da Unidade" inserir UFJF/Coordenacao de Contratos

contratos@ufif.br

i.3) No campo ‘“Liberar Assinatura Externa para” incluir o nome do

representante e clicar em liberar.

iii) Encaminhar correspondéncia eletronica para empresa, por intermédio do e-mail

institucional, informando a disponibilizacao do instrumento para assinatura.

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

necessario.

Publicar o Termo no Boletim do SEI
Descricao

i) Abrir o Termo e, a seguir, clicar no icone "Agendar Publicacdo”.

ii) Clicar em “Salvar”.
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Alterar a situacao do Contrato, no ComprasNet, para Inativo

Descricao

i) Acessar o ComprasNet Contratos: https://contratos.comprasnet.gov.br/login
Pdgina | 9

i) Na tela inicial, busque/pesquise pelo Contrato.

iii) Na coluna "Acdes”, clique no icone da engrenagem e selecione a opgao

“Instrumento Inicial”.

iv) Em seguida, clique no icone “Editar” e altera a situacdo do Contrato para Inativo

(pagina 2 — Caracteristicas do contrato).

v) Clique em “Salvar voltar” (Ultima pagina).

Enviar o Termo (via e-mail) para a contratada e com copia para o gestor

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 Termo de Encerramento (em formato “pdf”).

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

SEI.

Encerrar o processo na CCON

Descricao

i) Incluir o processo em Acompanhamento Especial, na pasta “Ajustes de 20... (ano
do contrato) Concluidos” (caso o processo ja nao tenha sido incluido na celebracao
de ajustes anteriores).
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ANEXO A: MODELO DE TERMO DE ENCERRAMENTO
CONTRATUAL

TERMO DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO N° _/__, CELEBRADO ENTRE A
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA E A EMPRESA

A UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA, com sede na Rua José Lourenco
Kelmer, s/n° - Bairro Sao Pedro, na cidade de Juiz de Fora/MG, inscrita no CNPJ sob
o n° 21.195.755/0001-69, neste ato representada pelo(a) )
nomeado(a) pelo(a) , doravante denominada

CONTRATANTE, e a empresa , inscrita no CNPJ/MF sob o n°
, doravante designada CONTRATADA, neste ato representada
pelo(a) , (funcao), conforme [atos constitutivos da

empresa] OU [procuracdao apresentada nos autos], doravante denominada
CONTRATADA, resolvem celebrar o o presente Termo de Encerramento ao Contrato
_/ , mediante as clausulas e condi¢bes a seguir enunciadas.

1. CLAUSULA PRIMEIRA - OBJETO

1.1. O presente Termo tem por finalidade registrar formalmente o encerramento do
Contrato n° __/____em func¢do da execucdo integral do objeto contratado que foi
executado de acordo com as condicOes estabelecidas no instrumento contratual e
documentos correlatos, caracterizando-se, assim, o cumprimento das obrigacdes
por ambas as partes antes do termo final de vigéncia.

2. CLAUSULA SEGUNDA - DAS CONDICOES DO ENCERRAMENTO

2.1. A CONTRATANTE declara que o objeto contratado foi integralmente executado,
conforme verificado pela gestdao do contrato e pelos registros constantes no
processo administrativo.

2.2. A CONTRATADA declara ter cumprido todas as obrigacbes assumidas no
contrato, inclusive no que se refere as condicOes técnicas, prazos, especificacdes e
demais responsabilidades previstas no instrumento contratual.
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2.3. As partes reconhecem que nao subsistem pendéncias relativas a execucdo do
contrato, sejam elas de natureza financeira, operacional, administrativa ou
documental.

24. Em razao do cumprimento integral das obrigagbes contratuais, as partes
concedem-se plena, geral, irrevogavel e irrestrita quitagdo, nada mais tendo a
reclamar entre si em decorréncia do Contrato.

Paragrafo Unico. A quitagdo prevista no caput nao abrange:

a) eventuais processos administrativos sancionadores ja instaurados ou decorrentes
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de fatos ocorridos durante a vigéncia contratual;
b) garantias legais ou contratuais relacionadas aos bens ou servicos fornecidos,
quando aplicaveis;

c) responsabilidades por vicios ocultos ou defeitos identificados posteriormente;
d) demais obrigagdes que, por sua natureza, produzam efeitos apds o encerramento
contratual.

2.5. A formalizacdo deste Termo ndo implica renuncia a direitos futuros da
Administracao relacionados a apuracao de irregularidades ou descumprimentos
eventualmente identificados apds o término contratual.

E assim, por estarem as partes justas e acordadas, assinam o presente instrumento
de forma eletronica, através do Sistema Eletronico de Informacdes (SEl).
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