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1 INTRODUCAO

O presente documento constitui-se no POP — Procedimento Operacional Pagina|| 2
Padréo para a Elaboragcdo de Minuta de Contrato Administrativo 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 a Elaboracdo de Minutas de Contrato Administrativo, 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).

Elaboracao de Minuta de Contrato
Procedimento Operacional Padrao



2 FLUXOGRAMA
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3 DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Elaborar a minuta conforme o modelo da AGU e com base nas disposicées
constantes no edital Pagina | 4

Descricao

i) Verificar o conteddo do edital/termo de referéncia. Em sendo verificadas
disposi¢des que inviabilizem a elaboracdo da minuta de contrato, devera ser
elaborado despacho solicitando esclarecimentos/informacdes/providéncias para

que seja possivel dar prosseguimento na demanda.

i.1) Caso o edital/termo de referéncia seja correspondente a servigo continuo,

verificar se o objeto consta da Nota Técnica SEl vigente.

ii) Ndo havendo inconsisténcias no edital/termo de referéncia, ou sendo sanadas as
eventualmente verificadas, acessar o site da AGU (https://www.gov.br/agu/pt-br). Verificar
e utilizar, para a elaboracdo da minuta de contrato, o modelo mais recente
disponibilizado pela AGU para a modalidade contratual aplicavel ao caso. Sempre
abrir o modelo diretamente do site da AGU para evitar a utilizacao de modelos

desatualizados ou, eventualmente, alterados para atender a situacdes especificas.

iii) Consultar a documentagao acostada ao processo (em especial a Requisigao) a fim
de averiguar se a licitagdo/contratacdo direta é destinada a formalizacdo de
instrumentos contratuais vinculados a Termos de Execuciao Descentralizada
(TED’s). Em caso positivo, o periodo de vigéncia contratual, dos ajustes devera,
necessariamente, ser inferior ao periodo de vigéncia dos TED's aos quais as

contratagdes se vincularao.
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iv) Consultar a documentacédo acostada ao processo (em especial o Despacho de
Dotacdo Orcamentaria) a fim de constatar se ha recursos de emenda a serem
executados via contrato. Em caso positivo, deverdo ser inseridas, na clausula do
objeto da minuta de contrato, disposi¢des atendam ao disposto inciso no art. 7° da

Portaria MEC 97 de 11 de fevereiro de 2025, conforme abaixo:

1.0. O objeto do presente instrumento é a contratacéo de servicos técnicos profissionais — PJ
de entidade privada sem fins lucrativos, nas condigéGes estabelecidas no Termo de Referéncia.

1.1. Objeto da contratagdo:
VALO
UNIDAD VALOR
ZE ESPECIFICACAO ;ATSE E DE gé/ANTIDA UNITARI TOTA
MEDIDA ) L
Servicos
Técnicos Profission RS
1 ais — PJ de Entidade | xxx XXX X R$ xxxx
. XXXX
Privada sem
Fins Lucrativos
1.1.1. O objeto do presente instrumento deve integral e indissocidvel observdncia ao objeto

da Emenda Parlamentar Federal n° xxxxxxxxxxxx, que tem como ac@o
a "XXXHXXXXXKNXXXXK", e ds acbes previstas no TED n° xxxxxxxxxxxxxx
correspondente, ndo sendo admitida a sua utilizacdo para finalidades diversas
daquelas originalmente propostas.

1.1.2. na execucdo do presente contrato com a fundacdo de apoio, deverd ser utilizado um
marcador da emenda no projeto, para vinculagéo das transagdes e aos atos realizados;
1.1.3. no processo de prestac@o de contas pela fundacéo de apoio, deverdo ser incluidas as

consideracbes sobre o atendimento do objeto da emenda.

v) Em se tratando de contratacdo a ser formalizada com Fundagdo de Apoio
(FADEPE) devera ser utilizada o modelo de minuta de contrato da AGU com as
alteracdes decorrentes de pleito formulado pela Fundacdo e considerando as
tratativas realizadas internamente na instituicdo — disponivel na Intranet da pagina

da CCON.
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vi) O conteldo da minuta modelo da AGU ndo devera ser alterado. Caso haja
excepcional necessidade de alteracdo, a mesma devera ser destacada e informada
na Certificacdo. Vale observar que a nao identificacdo de eventuais inclusdes,
adaptacoes, modificagdes e exclusdes de texto da minuta, a um sé tempo, ofende a Pagina | 6
exigéncia do art. 4, Il, da Lei n°® 12.462, de 4 de agosto de 2011, e compromete a
eficiéncia da analise juridica e, por consequéncia, a celeridade na manifestacao do

orgao juridico.

vii) Deverao ser destacadas, na minuta de contrato, eventuais supressoes, inclusoes,

adaptacoes, preenchimento de lacunas e justificativas, conforme abaixo:
-Supressoes: texto-tachade
-Inclusdes: vermelho
-Adaptacdes/alteragdes/ajustes: verde
-Preenchimento de lacunas: azul

-Justificativas, que devem ser transcritas abaixo de cada item modificado: cinza

viii) Na indicagao de prazos para emissao de decisdao sobre todas as solicitacdes e
reclamagdes relacionadas a execu¢do do contrato e nos pedidos de
reestabelecimento do equilibrio econOmico-financeiro, preencher a minuta

conforme abaixo:

8.10.1. A Administracdo terd o prazo de 1(um) més, a contar da data do protocolo do

requerimento para decidir, admitida a prorrogacdo motivada, por igual periodo.

Elaboracao de Minuta de Contrato
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Registrar como justificativa: O prazo foi fixado em 01 (um) més, em
conformidade com o art. 28 do Decreto n°® 11.246/2022, que estabelece o prazo
padrao para decisao administrativa, admitida prorrogacao motivada por igual
periodo. O prazo mostra-se adequado a rotina e aos tramites internos desta Pagina | 7

Universidade, garantindo observancia ao principio da razoabilidade.

8.11. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-

financeiro feitos pelo contratado no prazo mdximo de 2 (dois) meses.

Registrar como justificativa: O prazo foi definido em 02 (dois) meses em razao
da complexidade dos tramites internos necessarios a analise dos pedidos de
reequilibrio econémico-financeiro no ambito desta Universidade, que
envolvem a manifestacio de diferentes setores técnicos, administrativos e
financeiros, bem como a submissao da minuta de alteraciao a analise juridica da
AGU. Assim, o prazo mostra-se razoavel e compativel com o fluxo processual e

a estrutura administrativa da Instituicao.

8.11.1. O Gestor do contrato, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis contados do
recebimento do pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro, deverd
providenciar a andlise e manifestacdo acerca da documentacdo apresentada pela

contratada:

8.11.1.1. estando a documentacGo completa, devera o gestor encaminhar o
processo respectivo a Administracdo Superior, solicitando a autorizacGo para

tramitacdo da demanda;

8.11.1.2 sendo constatada a necessidade de complementacdo da
documentacdo, o gestor devera diligenciar junto a contratada, a fim de que sejam

adotadas as providéncias para suprir as auséncias verificadas.
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8.11.2. A contagem do prazo para resposta aos eventuais pedidos de restabelecimento
do equilibrio econémico financeiro somente terd inicio a partir do momento em que a
documentacdo a ser apresentada pela Contratada, visando comprovar a ocorréncia do

desequilibrio da equacdo econémico-financeira, esteja completa. Pagina | 8

Incluidos no intuito de detalhar os prazos e procedimentos a serem adotados

no caso de eventual apresentacao de pedido de reequilibrio.

A. Nos casos de contrato de locacao observar o disposto na Portaria
PROGEFI N° 24, de 28 de abril de 2025

Na elaboragdo de minuta de contrato de locagdo de bem imével, cujo objeto
contemple também a locacéo de bens méveis, deve ser incluida, conforme a referida
Portaria, clausulas especificas prevendo a reavaliacdo dos referidos bens no
momento da renovacao contratual, nos termos a seguir:

“Clausula X Da reavaliacdao dos bens méveis

x.1. Por ocasi@o da prorrogag@o do prazo de vigéncia contratual a empresa contratada
deverad apresentar, previamente a renovacdo do contrato, documento informando os
valores atualizados dos bens mdveis locados, levando em consideracdo a depreciacdo
ocorrida no periodo de vigéncia do contrato com o objetivo de promover a revisdo dos
valores pagos a titulo de locacdo pelo uso dos bens méveis com efeitos financeiros a

contar do préximo ciclo contratual.

x.2. Compete ao gestor do contrato receber o documento, bem como a verificar os

valores apresentados.”.
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B. Nos casos de contrato de Terceirizacao

B.1 - Quanto as Medidas de Prevencao e Enfrentamento ao Assédio Moral e

Sexual: Pagina |9

Caso se trate da elaboracao de minuta de contrato com dedicacao exclusiva de mao
de obra, em atencao ao disposto na Resolugao 109/2024-CONSU, deverao ser
previstas Medidas de Prevencdo e Enfrentamento ao Assédio Moral e Sexual,
mediante a inclusdo de itens na Clausula "“OBRIGACOES DO CONTRATADO" com a
seguinte redacao:

X.1. A contratada devera receber e dar o tratamento adequado as denuncias de
discriminacdo, violéncia e assédio no ambiente de trabalho.

X.2. A contratada devera criar politicas de enfrentamento aos assédios e apoio aos
trabalhadores, vitimas de assédio, caso ndo possuam, informando as respectivas acoes

a Gestédo do Contrato, anualmente.

Registrar como justificativa: Incluida em atencao as diretrizes institucionais
decorrentes da RESOLUQIT\O CONSU/UFJF N° 109, DE 10 DE JUNHO DE 2024, a
qual dispoe sobre Diretrizes e Acoes da Politica de Prevencao e Enfrentamento
aos Assédios e outras violéncias, no ambito da Universidade Federal de Juiz de
Fora (UFJF).

B.2 — Quanto as cotas para Mulheres Vitimas de Violéncia:
Como o Estado de Minas Gerais ainda nao firmou Termo de Cooperacao, os itens
respectivos devem ser tachados, e incluida a justificativa abaixo (grafada em negrito

e destacada em cor cinza):
Registrar como justificativa: Até o momento nao foi recebido, na Coordenacao
de Contratos da UFJF comunicado de celebracio de acordo de cooperacao
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técnica firmado entre a UFJF e o Ministério das Mulheres e/ou MGI com este
objeto. Em consulta ao site “Gov.br” (https://www.gov.br/compras/pt-
br/nllc/reserva-de-vagas-para-mulheres-em-situacao-de-violencia-

domestica/estados-parceiros/estados-parceiros-e-contatos) verifica-se que até

o momento no estado de Minas Gerais nao se aplica a referida politica.
Pagina | 10

Obs. Sempre consultar a pagina descrita na justificativa para verificar se houve a inclusdo do
estado de Minas dentre os “Estados Parceiros”.

Certificar a elaboracao da minuta

Descricao
i) Na certificacdo processual devera ser observado o preenchimento de todos os

itens/campos.

i) O item "Valor estimado" deve ser preenchido com o valor inscrito no Termo de

Referéncia.
iii) O documento deve ser assinado pelo servidor responsavel pela certificagao.
Incluir a minuta no processo

Descricao
i) A minuta de contrato somente devera ser incluida no processo SEI correspondente,

apo6s aprovada pela Coordenacao.

Elaborar despacho e enviar a Procuradoria (nos casos de Pregdo e

Concorréncia)

Descricao

i) Inserir no processo SEI correspondente, o despacho a ser enviado a Procuradoria.

Elaboracao de Minuta de Contrato
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i) No despacho, além das informagdes de praxe (consultar modelo) deverdo ser
registradas todas as ocorréncias observadas na elaboracdo da minuta de contrato,

se houver. Neste caso, a Coordenacao assina o despacho em conjunto.
Pagina | 11

iii) Elaborada e aprovada a minuta de contrato, verificado e assinado o despacho,

encaminhar o processo para o setor de destino (Procuradoria).

iv) Apds enviado, o processo devera ser incluido em Acompanhamento Especial, na

pasta “Minutas Elaboradas”.

Elaborar despacho e enviar a COSUP (nos casos de Contratacao Direta)
Descricao

i) Inserir no processo SEI correspondente, o despacho a ser enviado a COSUP.;

i) No despacho, além das informagdes de praxe (consultar modelo) deverao ser
registradas todas as ocorréncias observadas na elaboracdo da minuta de contrato,

se houver. Neste caso, a Coordenacao assina o despacho em conjunto.

iii) Elaborada e aprovada a minuta de contrato, verificado e assinado o despacho,

encaminhar o processo para o setor de destino (COSUP).

iv) Apds enviado, o processo devera ser incluido em Acompanhamento Especial, na

pasta "Minutas Elaboradas”.
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