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Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

Diversos Setores

. Verificar procedimentos no POP sobre abertura de processo de novas

contratagoes de bens e servigos:
https://itb.edu.br/licitacoes-e-contratos/27448

CGAQ

Verificar procedimentos no POP sobre abertura de processo de novas
contratagoes de bens e servicos.

Encaminhar a CDCC para minuta de contrato.

CDCC
COMUM A TODOS
OS TIPOS DE
CONTRATOS

Elaborar e anexar ao processo: Minuta contrato conforme dados do
processo, em especial: Projeto Basico/Termo de Referéncia.
Recomenda-se alteragdes diretamente na minuta, mantendo o texto
original.

Incluir minuta de contrato no PNCP;

Elaborar e anexar ao processo: Certificacdo processual - ELIC.
Atualizacdo do modelo de Certificacdo Processual, disponiveis em
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-federal-
1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equipe-de-trabalho
-remoto-em-licitacoes-e-contratos.

Observacdes:

e Verificar se hda modelo da AGU mais recente para este perfil
de Contrato no sitio
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/li
citacoesecontratos ;

e Vale lembrar que sdo utilizados o modelo de contrato dos
proprios contratados no seguintes casos: Correios, EBC,
ABEC, Neonergia, CAESB, e demais que sejam contratos por
adesdo;
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PROCEDIMENTO

e Observar o Guia de Integracdo com Entes assessorados pela
Equipe de Trabalho Remoto em Licitagdes e Contratos
quanto aos destaques visuais nas minutas de edital, termo de
referéncia, contrato e ata de registro de prego, bem como ao
preenchimento da Lista de Verificagdo e a atualiza¢do do
modelo de Certificagao Processual.
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-

federal-1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equ
ipe-de-trabalho-remoto-em-licitacoes-e-contratos

CGAQ

Fase de consolidacdo dos documentos e envio a Procuradoria
Juridica (quando necessario). Verificar procedimentos no POP
correspondente.

CDCC 2.

Caso haja recomendacdes do Parecer Juridico a CDCC:
Corrigir e anexar a minuta de contrato e tramitar informando
atendimento.

CGAQ 9.

Caso haja recomendacdes do Parecer Juridico:
Consolidagdo do atendimento as recomendagdes do parecer. Verificar
procedimentos no POP correspondente.

Diversos Setores

10.

Diversas atividades referente a Licitacdo. Verificar procedimentos no
POP correspondente.

CGAQ 11.

Licitar e demais fases do certame.

Ordenador(a) de 12.

Despesas

Autorizar emissdo de Nota de Empenho e autorizar a formalizacao
do contrato.

CGEF 13.

Emissdo da Nota de Empenho

CDCC 17
(Setor de Contratos)

14.

15.

16.

Conferir e atualizar o contrato com os dados do fornecedor, junto a
proposta da empresa vencedora;

Verificar o valor total do contrato no Termo de Homologacao,
quando for o caso;

Conferir a documentacdo basica Contrato Social, instrumento de
procuracdo, conforme o caso;

. Anexar certidoes atualizadas:

e SICAF https://www3.comprasnet.eov.br/sicaf-web/index.jsf
CADIN 2024 https://cadin.pgfn.gov.br/

[ ]
e TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
[ ]
[ ]

CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
CRF

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaE
mpregador.jsf
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
18. Encaminhar para assinaturas:
e Empresa Contratada;
e Autoridade do IFB:
=> Ordenador(a) de Despesas abaixo de R$ 10 milhdes;
=> Reitor(a) a partir de R$ 10 milhoes;
e Testemunhas por ultimo;
19. Registrar Termo de Contrato, conforme a seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
e Gestdo Documental;
e Contratos;
e + Adicionar Contrato;
e (Preencher dados);
e Salvar Termo na ultima pégina;
e C(Clicar em Editar para verificar versao a ser publicada;
e Salvar e voltar;
20. Divulgar arquivo assinado do Contrato no Comprasnet, conforme a
seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
e (Gestdo Documental;
e Contratos;
e (Pesquisar contrato);
e Clicar no botdo direito do contrato, no icone Qa ;
e Arquivos;
e +Adicionar Arquivo do Contrato;
e Selecionar arquivo e preencher dados;
e Salvar.
21. (Lei 14.133/2021) Nao precisa publicar no DOU. Mas ap0s inclusao
termo assinado n mprasnet nferir arqui ta
disponivel no PNCP e imprimir pagina do PNCP comprovando a
publicagdo;
A divulga¢do no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:
+ 10 dias uteis, no caso de contratacao direta;
< 20 dias uteis, no caso de licitacao;
< 25 dias uteis, no caso de obras.
22. Anexar Termo Assinado com comprovante de publicagdo:
® a0 Processo;
e a0 DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;
e a Pasta dos Diretorios de Contratos - IFB;
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e ao c-mail a Contratada, enviar o link do PNCP, conforme o
caso;

23. Despacho a CGCT: Solicitagao de Registro do Contrato no SIAFI;
24. Atualizar Planilha de Contratos;

25. Abrir Processo para fiscalizacdo conforme POP de Designacgao
de Equipe de Fiscalizacao de Contratos;

Se o contrato possuir Seguro Garantia:
26. Despacho: Solicitagdo de Registro do Seguro Garantia no SIAFI,
junto com a solicitagdo de registro do contrato;
27. Anexar no Comprasnet: Seguro Garantia, conforme a seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestdao Documental;

Contratos;
(Pesquisar contrato);

CDCC

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'# ;
Arquivos;

+Adicionar Arquivo do Contrato;

Selecionar arquivo e preencher dados;

e Salvar.

CGCT 28. Registro no SIAFI;

CDCC 29. Guardar processo

SIGLAS:

CDCC: Coordenacao de Contratos ¢ Convénios
CGAQ: Coordenagao Geral de Aquisigoes

CGCT: Coordenacao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenacao Geral de Execucao Financeira
DRAD: Diretoria de Administra¢ao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Orcamento
PRAD: Pro6 Reitoria de Administra¢ao

VALE LEMBRAR:

Nas contratacdes diretas, a divulgagao do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tinico, do mesmo diploma.
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A Lei n° 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condi¢do indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulga¢do no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitacao

10 dias uteis, no caso de contratacio direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientagdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2° da Lei n° 12.527, de 2011, c¢/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacdes no sitio oficial do 6rgao licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacao;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracdo devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tuteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apés a conclusiao
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgdo realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o oOrgdo realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracao com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sio todos os Orgdos da
Administragdo Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentagdo de informagdes no PNCP se d4 a partir da
integragdo, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios nao alimentardo as informacdes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.

O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n° 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdo Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgdos ou entidades detentores de sistemas ou
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portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contratagdes publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam o COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.

ATENCAO:

e [Evitar criar novos processos.

e Seguir a ordem dos acontecimentos.

e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAP para adequacdes nos
procedimentos.

e Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP.
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Objetivo: ADITIVAR CONTRATO - FINATEC

Versao: 001 N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em: N° da revisao:
RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
CDCC 1. Despacho conjunto CDCC/DRAD: Consultar sobre possivel
(Setor de Contratos) prorrogacdo (com 120 dias de antecedéncia);

2. Incluir todos os documentos citados pelo despacho da CDCC:

a) Oficio-IFB de solicitagdo de Manifestacao e a Concordancia
da FINATEC quanto a prorrogacao;

b) Termo de Execucao Descentralizada - TED (se for o caso)
prorrogado ou documento equivalente;

c) Portaria que autoriza a FINATEC como fundacdo de apoio ao
IFB vigente ou documento equivalente;

d) Plano de trabalho atualizado assinado por ambas as partes
(IFB e FINATEC);

e) Certiddes que demonstram a manutencdo das condigdes

exigidas na habilitagdo:

Equipe de

fiscalizagio e Situagdo no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;

e Consulta Consolidada de Pessoa Juridica;

e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;

e (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

f) Nota Técnica informando entre outros, o seguinte:

e Justificativa e motivo do interesse da Administracio pela
prorrogacdo do contrato e continuidade dos servigos;

e Sc a prorrogagdo gerara ou nao novas despesas;

e Responder se houve algum dos enquadramentos abaixo. Em
caso positivo descrever o fato que se enquadra:
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I - alteracio do projeto ou especificagdes, pela
Administragao;
IT - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel,
estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condi¢des de execugao do contrato;
IIT - interrupgdo da execu¢do do contrato ou diminuicao
do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da
Administragao;
IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no
contrato, nos limites permitidos por esta Lei;
V - impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato
de terceiro reconhecido pela Administragio em
documento contemporaneo a sua ocorréncia;
VI - omissdo ou atraso de providéncias a cargo da
Administragdo, inclusive quanto aos pagamentos
previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou
retardamento na execu¢do do contrato, sem prejuizo das
sancoes legais aplicaveis aos responsaveis.

g) Demais documentos que o gestor e os fiscais do projeto

julgarem necessario, como portarias, procuragdes, estatutos, atas

€ entre outros.

3. Anexar certidoes atualizadas, caso seja necessario:

e SICAF https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

e CADIN 2024 https://cadin.pgfn.gov.br/

e TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

e CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

e CRF
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaE
mpregador.jsf

4. Verificar se ha modelo da AGU mais recente para este perfil de
Termo Aditivo no sitio

CDCC https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoes
(Setor de Contratos) econtratos/8666e10520/termos-aditivos ;

5. Minutar Termo Aditivo e anexar, conforme dados do processo.

Recomenda-se alteracdes diretamente na minuta, mantendo o texto
original, além de serem preenchidos todos os dados, inclusive os
dados or¢camentarios;
Dessa forma recomenda-se a observancia do Guia de Integragdo com
Entes assessorados pela Equipe de Trabalho Remoto em Licitagdes e
Contratos quanto aos destaques visuais nas minutas de edital, termo
de referéncia, contrato e¢ ata de registro de preco, bem como ao
preenchimento da Lista de Verifica¢do e a atualizacdo do modelo de
Certifica¢do Processual
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6. Elaborar e anexar: Certificagdo processual - ELIC: atualizagdo do
modelo de Certificacao Processual, disponiveis  em

https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-federal-

1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equipe-de-trabalho
-remoto-em-licitacoes-e-contratos.

7. Elaborar e anexar ao processo: Despacho  conjunto
CDCC/DRAD/Ordenador(a) de Despesas de Autorizagdo da Minuta
Prorrogacao;

DRAD/Ordenador(a)
de Despesas

Analise e assinaturas de acordo e autoriza¢gdo nos documentos:
Despacho de Autorizacdo da Minuta Prorrogacao;

9. Gerar PDF do Processo para preencher check list;
10. Preencher e anexar ao processo: Check list - Aditamento - Modelo

AGU;

CDCC I1. Lista de  Verificagdo  Aditamentos :  disponivel em:
https://w v.br/a t-br/composica modelos/licita
econtratos/8666e10520/listas-de-verificacao

12. Gerar PDF do Processo e e-mail a Procuradoria Juridica;
Procuradoria

Juridica junto ao IFB

13. Emitir Parecer Juridico;

CDCC

Caso haja recomendacoes do Parecer ao fiscal/gestor do contrato:

14. Encaminhar ao setor demandante para atendimento dos itens
respectivos ao fiscal/gestor;

Equipe de
fiscalizacao

Caso haja recomendacées do Parecer ao fiscal/gestor do contrato:
15. Inclusdo de documentos que embasam a resposta, caso seja
necessario;

16. Emitir Nota Técnica, atendendo as recomendacdes do Parecer
Juridico;

CDCC

Caso haja recomendacoes do Parecer ao fiscal/gestor do contrato:

17. Inclusdo de documentos em resposta ao parecer, caso seja necessario;

18. Emitir e anexar novas certiddes de regularidade, caso tenham
vencido;

19. Emir Despacho conjunto CDCC/DRAD/Ordenador(a) de Despesas
informando o atendimento ao Parecer Juridico;

DRAD/Ordenador(a)
de Despesas

Caso haja recomendacdoes do Parecer ao fiscal/gestor do
contrato:

20. De acordo no despacho de atendimento as recomendagdes do
Parecer;

21. Autoriza a minuta corrigida, se houver correcido da minuta;

CDCC
(Setor de Contratos)

22. Editar minuta de Termo Aditivo para a versdo para assinatura,
23. Encaminhar para assinaturas:
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e Empresa Contratada;

e Autoridade maxima IFB: Reitor(a), no caso de contrato
FINATEC,;

e Testemunhas por ultimo;

24. Registrar Termo Aditivo, conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;

e (Gestao Contratual;

e Contratos;

e Pesquisar pelo n° do contrato;

e Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'# ;

e C(Clicar em Termo Aditivo;

e + Adicionar Termo Aditivo;

e Preencher dados;

e Salvar Termo na tltima pagina;

e Clicar em Editar para verificar versao a ser publicada;

e Salvar e voltar;

° for Contrataca la Lei 8. 1993: Clicar na Setinha
de envio para encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial
da Unido-DOU.

e Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: Nao precisa
publicar no DOU. Mas apds inclusdo do termo assinado no
Comprasnet, conferir se o0 arquivo esta disponivel no PNCP e
imprimir pagina do PNCP comprovando a publicacao;

A divulga¢do no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:

+« 10 dias uteis, no caso de contratacao direta;

« 20 dias tteis, no caso de licita¢ao;

< 25 dias uteis, no caso de obras.

25.Se for Contratacdo pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da
publicagdo no DOU, conforme a seguir:

e https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;

e Filtrar Secao 3;

e Sclecionar Organizagao Principal: Ministério da Educagao;

e Sclecionar Organiza¢do Subordinada: Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia;

e C(licar no extrato desejado;

e C(licar em versao certificada/download.

26. Divulgar arquivo assinado do Termo Aditivo no Comprasnet, (se for
da Lei 8.666/93 termo aditivo assinado com extrato do DOU; se for
da Lei 14.133, apenas o termo aditivo), conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;

e (Gestdo Documental;

e Contratos;
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(Pesquisar contrato);

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'# ;
Arquivos;

+Adicionar Arquivo do Termo Aditivo;
Selecionar arquivo e preencher dados;

e Salvar.

27. Anexar Aditivo assinado com comprovante de publicagdo:
e ao Processo;
e a0 DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;
e a Pasta dos Diretorios de Contratos - IFB;
[ J

ao e-mail a Contratada ou enviar link do PNCP do Contrato,
conforme o caso;

28. Atualizar Planilha de Contratos;

(Setor de Contratos)

CDCC 29. Guardar processo.

SIGLAS:

CDCC: Coordenagao de Contratos ¢ Convénios
CGCT: Coordenacado Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenacao Geral de Execu¢do Financeira
DRAD: Diretoria de Administragao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Orcamento
PRAD: Pro-Reitoria de Administracao

VALE LEMBRAR:

Nas contratagoes diretas, a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. I, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tnico, do mesmo diploma.

A Lei n° 14.133/2021 estabelece que a divulga¢do do contrato no Portal Nacional de
Contratagcdes Publicas (PNCP) ¢ condicao indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulgagdao no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitacao

10 dias uteis, no caso de contratacio direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientacdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.
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168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2°, da Lei n° 12.527, de 2011, c¢/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacdes no sitio oficial do drgao licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacio;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracao devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tteis apés a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apos a conclusio
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgao realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o o6rgao realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracdo com a API do PNCP.

Os Orgidos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sdo todos os Orgios da
Administragdo Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informag¢des no PNCP se da a partir da
integragdo, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios ndo alimentardo as informac¢odes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.

O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n® 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdo Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgaos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contratagdes publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam 0 COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.

ATENCAO
e Evitar criar novos processos;
e Seguir a ordem dos acontecimentos;
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e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequacdes nos
procedimentos.

e * Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de corre¢cdo enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do
POP.
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POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: ADITIVAR CONTRATO - PARECER REFERENCIAL

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: 12/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

CDCC
(Setor de Contratos)

Despacho: Consultar sobre possivel prorrogagdao (com 120 dias de
antecedéncia);

2. Incluir todos os documentos citados pelo despacho da CDCC (lista
também consta na tabela “Informag¢des Complementares” anexa a
Equipe de este POP);
fiscalizagdo 3. Emitir Nota Técnica (verificar modelo no SUAP) informando,
inclusive, qual o valor da nova despesa, além das informacdes
solicitadas;
CDCC 4. Elaborar  Despacho conjunto (CDCC/DRAD/Ordenador(a) de
(Setor de Contratos) Despesas).
DRAD AtraV‘eS do D'e'spacho Conjunto:
5. Definir e solicitar valor para empenhar;
Ordenador(a) de Através do Despacho Conjunto:
Despesas) . ~ . -
6. Autorizar Dotagdo Orgamentaria ¢ Emissdo de Nota de Empenho;
DRPO 7. Emitir dotacdo orcamentaria;
CGEF 8. Emitir e assinar Nota de Empenho;
Ordenador(a) de )
Despesas 9. Assinar Nota de Empenho;
10. Verificar se ¢ servi¢o continuado conforme a PORTARIA 11/2024 -
RIFB/IFBRASILIA, DE 1 de julho de 2024;
CDCC 11. Verificar se ha modelo da AGU mais recente para este perfil de

(Setor de Contratos)

Termo Aditivo no sitio
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoes
econtratos ;
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RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

12.

13.

14.

15.
16.

17.

Elaborar e anexar ao processo: Minuta de Termo Aditivo, conforme
dados do processo;

Anexar Parecer Referencial e seus anexos:
e Parecer Referencial;
e Portaria MEC;
e Portaria PRAD/Ordenador(a) de Despesas;
e C(CNPJ do IFB;

Anexar certidoes atualizadas, caso seja necessario:

e SICAF https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
CADIN 2024 https://cadin.pgfn.gov.br/
TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
CRF

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaE

mpregador.jsf
Elaborar Despacho de Autorizagao da Minuta Prorrogacao;

Preencher Check list - Aditamento - Modelo AGU -PARECER
REFERENCIAL;

Elaborar Atestado de Conformidade-Parecer Referencial;

DRAD/Ordenador(a)
de Despesas)

18.

Analisar e assinar “De acordo” e autoriza¢do nos documentos:
Despacho de Autorizacao da Minuta Prorrogacao;

Check list - Aditamento - Modelo AGU -PARECER
REFERENCIAL;

Atestado de Conformidade-Parecer Referencial.

CDCC

19.

20.

Encaminhar Termo Aditivo para assinaturas:

e Empresa Contratada;
e Autoridade do IFB:
=> Ordenador(a) de Despesas abaixo de R$ 10 milhoes;
=> Reitor(a) a partir de R$ 10 milhdes;
e Testemunhas por ultimo;
Registrar Termo Aditivo, conforme a seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestao Contratual;

Contratos;
Pesquisar pelo n° do contrato;

Clicar no botao direito do contrato, no icone &y ;
Clicar em Termo Aditivo;

+ Adicionar Termo Aditivo;

Preencher dados;

Salvar Termo na ultima pagina;
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO

e C(Clicar em Editar para verificar versao a ser publicada;

e Salvar e voltar;

e Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Clicar na Setinha
de envio para encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial
da Unidao-DOU.

e Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: Niao precisa
publicar no DOU. Mas apos inclusdo do termo_assinado no

mprasnet, conferir rqui ta disponivel no PNCP
imprimir pagina do PNCP comprovando a publicacgao;
A divulgagao no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:
< 10 dias uteis, no caso de contratacio direta;
< 20 dias uteis, no caso de licitacao;
« 25 dias tteis, no caso de obras.

21.Se for Contratacdo pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da
publica¢ao no DOU, conforme a seguir:

e https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;

e Filtrar Secao 3;

e Selecionar Organizagdo Principal: Ministério da Educagao;

e Selecionar Organizagdo Subordinada: Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia;

e Clicar no extrato desejado;

e C(licar em versao certificada/download.

22. Divulgar arquivo assinado do Termo Aditivo no Comprasnet: (se for
da Lei 8.666/93 termo assinado com extrato do DOU; se for da Lei
14.133, apenas o termo), conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;

e (Gestao Contratual;

e (Contratos;

e (Pesquisar contrato);

e C(licar no botao direito do contrato, no icone Q'# ;

e Arquivos;

e +Adicionar Arquivo do Termo Aditivo;

e Selecionar arquivo e preencher dados;

e Salvar.

23. Anexar Termo Assinado com comprovante de publicagao:

® ao Processo;

e a0 DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;

e 2 Pasta dos Diretorios de Contratos - IFB;

e ao c-mail a Contratada, enviar o link do PNCP, conforme o
€aso;

(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
24. Atualizar Planilha de Contratos;
Se o Termo Aditivo se tratar de uma nova despesa:
CDCC 25. Despacho a CGCT: Solicitagdo de Registro do Termo Aditivo no
SIAFI;
ntrat ir ro Garantia:
26. Despacho: Solicitagdo de Registro do Seguro Garantia no SIAFI,
junto com a solicitagdo de registro do termo aditivos
27. Anexar no Comprasnet: Seguro Garantia, conforme a seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
e Gestao Contratual;
CDCC e C(Contratos;
e (Pesquisar contrato);
e Clicar no botdo direito do contrato, no icone Qa ;
e Arquivos;
e -+Adicionar Arquivo do Contrato;
e Seclecionar arquivo e preencher dados;
e Salvar.
CGCT 28. Registro no SIAFI;
CDCC 29. Guardar processo.
SIGLAS:

CDCC: Coordenagao de Contratos ¢ Convénios
CGCT: Coordenacao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenacao Geral de Execucao Financeira
DRAD: Diretoria de Administra¢ao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Orcamento
PRAD: Pro-Reitoria de Administra¢ao

ATENCAO

e Evitar criar novos processos;

e Seguir a ordem dos acontecimentos;

e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequacdes nos
procedimentos.

e * Em caso de sugestdoes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do

POP.
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VALE LEMBRAR:

Nas contratagoes diretas, a divulgagdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tinico, do mesmo diploma.

A Lei n° 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condicao indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulgagdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitacao

10 dias uteis, no caso de contratacao direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientacdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2° da Lei n° 12.527, de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacoes no sitio oficial do 6rgao licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacao;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracdo devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tuteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apés a conclusiao
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgao realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o o6rgao realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracdo com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sdo todos os Orgios da
Administragao Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informagdes no PNCP se d4 a partir da
integragdo, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios ndo alimentardo as informac¢odes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.
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O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios,
abrangidos pela Lei n° 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdao Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgdos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contrata¢des publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam o COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.

==l Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
Asa Sul - Brasilia/DF, CEP 70070-906

EEN INSTITUTO FEDERAL '

BW  Brasilia (61) 2103-2154 | ifb.edu.br



MINISTERIO DA EDUCAGCAO

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

Brasilia

[ |
=
=l INSTITUTO FEDERAL

POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: ADITIVAR CONTRATO - PARECER JURIDICO

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: 12/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

CDCC
(Setor de Contratos)

. Despacho: Consultar sobre possivel prorrogagdao (com 120 dias de

antecedéncia):;

2. Incluir todos os documentos citados pelo despacho da CDCC (lista
também consta na tabela “Informagdes Complementares” anexa a
Equipe de este POP);
fiscalizagdo 3. Emitir Nota Técnica (verificar modelo no SUAP) informando,
inclusive, qual o valor da nova despesa, além das informagdes
solicitadas;
CDCC Em caso de nova despesa:
(Setor de Contratos) 4. Elaborar  Despacho conjunto (CDCC/DRAD/Ordenador(a) de
Despesas).
DRAD Em caso de nova despesa: Através do Despacho Conjunto:
5. Definir e solicitar valor para empenhar;
grdenado)r(a) de Em caso de nova despesa: Através do Despacho Conjunto:
espesas
P 6. Autorizar Dotagdo Orgamentaria e Emissao de Nota de Empenho;
Lm caso d¢ nova despesa:
DRPO Em' c'aso de nova des esa.
7. Emitir dota¢do orcamentaria;
Lim caSo d€ nova despesa.
CGEF Em' c'aso de' nova despesa
8. Emitir e assinar Nota de Empenho;
Ordenador(a) de Em caso de nova despesa:
Despesas 9. Assinar Nota de Empenho;
CDCC 10. Anexar certidoes atualizadas, caso seja necessario:

(Setor de Contratos)

e SICAF https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
e CADIN 2024 https://cadin.pefn.cov.br/
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PROCEDIMENTO

e TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
e CRF
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaE
mpregador.jsf

11. Verificar se ha modelo da AGU mais recente para este perfil de
Termo Aditivo no sitio
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoes
econtratos/8666e10520/termos-aditivos ;

12. Elaborar e anexar ao processo: Minuta de Termo Aditivo, conforme
dados do processo. Recomenda-se alteragdes diretamente na minuta,
mantendo o texto original, além de serem preenchidos todos os
dados, inclusive os dados orcamentarios;

Dessa forma recomenda-se a observancia do Guia de Integracdo com
Entes assessorados pela Equipe de Trabalho Remoto em Licitagdes e
Contratos quanto aos destaques visuais nas minutas de edital, termo
de referéncia, contrato e ata de registro de pre¢o, bem como ao
preenchimento da Lista de Verificacdo e a atualizagdo do modelo de
Certificacao Processual

13. Elaborar e anexar: Certificagdo processual - ELIC: atualizagdo do
modelo  de  Certificagdio  Processual,  disponiveis em
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/procuradoria-geral-federal-
1/subprocuradoria-federal-de-consultoria-juridica/equipe-de-trabalho
-remoto-em-licitacoes-e-contratos.

14. Elaborar e anexar ao processo: Despacho de Autorizacdo da Minuta
Prorrogacao;

DRAD/Ordenador(a)
de Despesas

15. Analise e assinaturas de acordo ¢ autorizacdo nos documentos:
® Despacho de Autorizacdo da Minuta Prorrogacao;

16. Gerar PDF do Processo para preencher check list;
17. Preencher e anexar ao processo: Check list - Aditamento - Modelo

AGU;

CDhCC 18. Lista de  Verificagdo  Aditamentos :  disponivel em:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cgu/cgu/modelos/licitacoes
econtratos/8666e10520/listas-de-verificacao

19. Gerar PDF do Processo e e-mail a Procuradoria Juridica;
Procuradoria

Juridica junto ao IFB

20. Emitir Parecer Juridico;

Caso haja recomendacées do Parecer ao fiscal/gestor do contrato:

CDCC 21. Encaminhar ao setor demandante para atendimento dos itens
respectivos ao fiscal/gestor;
Equlpedf: haja recomendacd Parecer ao fiscal r ntr
fiscalizacdo
(11 Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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22.

23.

Inclusdo de documentos que embasam a resposta, caso seja
necessario;

Emitir Nota Técnica, atendendo as recomendagdes do Parecer
Juridico;

Caso haja recomendacoes do Parecer ao fiscal/gestor do contrato:

CDCC 75

24.

26.

Inclusdo de documentos em resposta ao parecer, caso seja necessario;

. Emitir e anexar novas certiddes de regularidade, caso tenham

vencido;
Emir Despacho informando o atendimento ao Parecer Juridico;

DRAD/Ordenador(a)
de Despesas

27.

28.

Caso haja recomendacdes do Parecer ao fiscal/gestor do
contrato:

De acordo no despacho de atendimento as recomendagdes do
Parecer;

Autoriza a minuta corrigida, se houver necessidade;

CDCC
(Setor de Contratos)

29.
30.

31.

Editar minuta de Termo Aditivo para a versdo para assinatura;
Encaminhar Termo Aditivo para assinaturas:

e Empresa Contratada;
e Autoridade do IFB:
=> Ordenador(a) de Despesas abaixo de R$ 10 milhoes;
-> Reitor(a) a partir de R$ 10 milhdes;
e Testemunhas por ultimo;
Registrar Termo Aditivo, conforme a seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestdo Contratual;

Contratos;
Pesquisar pelo n° do contrato;

Clicar no botao direito do contrato, no icone &y ;
Clicar em Termo Aditivo;

+ Adicionar Termo Aditivo;

Preencher dados;

Salvar Termo na ultima pégina;

Clicar em Editar para verificar versao a ser publicada;
Salvar e voltar;

Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Clicar na Setinha
de envio para encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial
da Unido-DOU.

e Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: N3io precisa
publicar no DOU. Mas ap¢és inclusdo do termo assinado no
mprasnet, conferir arqui ta disponivel no PNCP

imprimir pagina do PNCP comprovando a publicacao;

[ ] |
EE® INSTITUTO FEDERAL
BE Brasilia

Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
Asa Sul - Brasilia/DF, CEP 70070-906
(61) 2103-2154 | ifb.edu.br




MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
A divulgacdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:
+« 10 dias tteis, no caso de contratac¢ao direta;
< 20 dias uteis, no caso de licitacao;
< 25 dias uteis, no caso de obras.
32.Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da
publicagdo no DOU, conforme a seguir:

e https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;

e Filtrar Secao 3;

e Sclecionar Organizagdo Principal: Ministério da Educagao;

e Selecionar Organizagdo Subordinada: Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia;

e Clicar no extrato desejado;

e Clicar em versao certificada/download.

33. Divulgar arquivo assinado do Termo Aditivo no Comprasnet (se for
da Lei 8.666/93 termo assinado com extrato do DOU; se for da Lei
14.133, apenas o termo), conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;

e (Gestdo Documental;

e Contratos;

e (Pesquisar contrato);

e Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'a ;
e Arquivos;

e +Adicionar Arquivo do Contrato;

e Selecionar arquivo e preencher dados;

e Salvar.

34. Anexar Termo Assinado com comprovante de publicacao:

® ao Processo;

e a0 DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;

e 3 Pasta dos Diretorios de Contratos - IFB;

e ao c-mail a Contratada, enviar o link do PNCP, conforme o
caso;

35. Atualizar Planilha de Contratos;

Se 0 Termo Aditivo se tratar de uma nova despesa:
CDCC

(Setor de Contratos)

36. Despacho a CGCT: Solicitagdo de Registro do Termo Aditivo no
SIAFI;
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RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

CDCC
(Setor de Contratos)

Se o contrato possuir Seguro Garantia:

37. Despacho: Solicitagdo de Registro do Seguro Garantia no SIAFI,
junto com a solicitagdo de registro do termo aditivo;

38. Anexar no Comprasnet: Seguro Garantia, conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestdo Contratual;

Contratos;
(Pesquisar contrato);

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'ﬁ ;

[ J
e Arquivos;
e -+Adicionar Arquivo do Contrato;
e Selecionar arquivo e preencher dados;
e Salvar.
CGCT 39. Registro no SIAFI;
CDCC

(Setor de Contratos)

40. Guardar processo.

INFORMACOES COMPLEMENTARES

TIPO DE
CONTRATO

DOCUMENTOS PARA O GESTOR/FISCAL DO CONTRATO
INSTRUIR O PROCESSO

Servigo Continuado

a) Carta de Manifestacdo expressa de Interesse da Empresa quanto a
prorrogacao contratual;

b) Relatorio de Execugao Contratual,;

c) Pesquisa de Precos;

d) Mapa Comparativo de Precos;

e) Mapa de riscos relativo a gestdo/execucao contratual atualizado. Se

ndo houver necessidade de atualizacdo devera ser informado na Nota
Técnica;

f) Apresentagdo das declaragdes que demonstram a manutencdo das
condigdes exigidas na habilitagao:

e Situacdo no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;
e Consulta Consolidada de Pessoa Juridica;
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TIPO DE DOCUMENTOS PARA O GESTOR/FISCAL DO CONTRATO
CONTRATO INSTRUIR O PROCESSO
e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
e C(Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;
g) Nota Técnica contendo:

e Justificativa e motivo do interesse da Administragdao pela
prorroga¢do do contrato e continuidade dos servigos;

e Manifestagdo sobre a vantajosidade da contratacdo,
acompanhada da metodologia adotada, e compatibilidade com
os precos maximos fixados pela SEGES/MP, quando
existirem;

e Manifestacdo sobre a verificagdo da existéncia de custos fixos
ou variaveis nao renovaveis ja amortizados/pagos;

e Esteja formalmente demonstrado que a forma de prestagdo dos
servicos tem natureza continuada, se for o caso, conforme
Portaria 11/2021 - RIFB/IFBRASILIA, de 18 de agosto de
2021;

e Informar se ja existe nota de empenho(NE) para a prorrogagao
do contrato, bem como informar o n° da NE. (A fim de
comprovar a efetiva disponibilidade or¢gamentaria);

e Na hipotese de contratacdo direta, por dispensa ou
inexigibilidade, compete a Administragdo verificar e atestar,
por ocasido da prorrogacdo, se as circunstancias € o
fundamento utilizados se mantém, observadas as respectivas
hipoteses legais de cabimento;

h) Declaracao de Exclusividade atualizada, no caso de inexigibilidade.
a) Manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na
prorrogagao;
b) Relatorio sobre a regularidade da execugao contratual;
¢) Mapa de gerenciamento de riscos atualizado;
d) Certiddes que demonstram a manutengao das condi¢des exigidas na
Servico Nio habilitacao:
Continuado e Situagao no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;

e Consulta Consolidada de Pessoa Juridica;

e C(ertificado de Regularidade do FGTS - CRF;

e Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;

¢) Nota Técnica informando entre outros, o seguinte:
(11 Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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TIPO DE DOCUMENTOS PARA O GESTOR/FISCAL DO CONTRATO

CONTRATO

INSTRUIR O PROCESSO

Justificativa e motivo do interesse da Administragao pela
prorrogacdo do contrato e continuidade dos servigos;

Se a prorrogagdo gerara ou ndo novas despesas;
Responder, uma a uma, se houve algum dos enquadramentos
abaixo. Em caso positivo descrever o fato que se enquadra:

I - alteragdo do projeto ou especificagdes,
Administragao;

IT - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel,
estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condi¢des de execugao do contrato;

IIT - interrupgdo da execu¢do do contrato ou diminuicao
do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da

Administragao;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no

contrato, nos limites permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato

de terceiro reconhecido pela Administraciao
documento contemporaneo a sua ocorréncia;

VI - omissao ou atraso de providéncias a cargo da
Administragdo, inclusive quanto aos pagamentos
previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou
retardamento na execugdo do contrato, sem prejuizo das

sancoes legais aplicaveis aos responsaveis.

g) Demais documentos que o gestor e os fiscais do projeto julgarem
necessario, como portarias, procuragdes, estatutos, atas e entre outros.

a) Oficio-IFB de solicitacdo de Manifestagdo e a Concordancia
da FINATEC quanto a prorrogacao;

b) Termo de Execu¢do Descentralizada - TED (se for o caso)
prorrogado ou documento equivalente;

c¢) Portaria que autoriza a FINATEC como fundagao de apoio ao
IFB vigente ou documento equivalente;

Fundacio de Apoio d) Plano de trabalho atualizado assinado por ambas as partes
(IFB e FINATEC);
e) Certidoes que demonstram a manutencdo das condi¢des
exigidas na habilitacdo:
e Situacao no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;
e (Consulta Consolidada de Pessoa Juridica;
(11 Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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TIPO DE DOCUMENTOS PARA O GESTOR/FISCAL DO CONTRATO
CONTRATO INSTRUIR O PROCESSO
e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
e C(Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;
f) Nota Técnica informando entre outros, o seguinte:
e Justificativa e motivo do interesse da Administracio pela
prorroga¢do do contrato e continuidade dos servigos;
e Se a prorrogacdo gerard ou ndo novas despesas;
e Responder se houve algum dos enquadramentos abaixo. Em
caso positivo descrever o fato que se enquadra:
I - alteracdo do projeto ou especificacdes, pela
Administragao;
IT - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel,
estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condi¢des de execugao do contrato;
III - interrupgdo da execu¢do do contrato ou diminuicao
do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da
Administragao;
IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no
contrato, nos limites permitidos por esta Lei;
V - impedimento de execu¢do do contrato por fato ou ato
de terceiro reconhecido pela Administragio em
documento contemporaneo a sua ocorréncia;
VI - omissdao ou atraso de providéncias a cargo da
Administragdo, inclusive quanto aos pagamentos
previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou
retardamento na execu¢do do contrato, sem prejuizo das
sancoes legais aplicaveis aos responsaveis.
g) Demais documentos que o gestor e os fiscais do projeto
julgarem necessario, como portarias, procuragdes, estatutos, atas
€ entre outros.
A. Carta de Manifestacdo expressa de Interesse da Empresa quanto a
prorrogacao contratual;
B. Relatério de Execucao Contratual;
Obras C. Apresentacdo das declaragdes que demonstram a manutengdo das
condig¢des exigidas na habilitagao:
e Situacdo no Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores - SICAF;
e Consulta Consolidada de Pessoa Juridica;
e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF;
(11 Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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TIPO DE DOCUMENTOS PARA O GESTOR/FISCAL DO CONTRATO

CONTRATO

INSTRUIR O PROCESSO

caso

e (ertiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT;
g) Nota Técnica contendo:

e Informa se o Termo Aditivo ird gerar novo gasto, em caso
positivo, informar valor necessario;

e Justificativa e motivo do interesse da Administracdo pelo
termo aditivo ao contrato;

e Responder se houve algum dos enquadramentos abaixo. Em

positivo descrever o fato que se enquadra:
I - alteracdo do projeto ou especificacdes, pela
Administragao;

IT - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel,
estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condi¢des de execugao do contrato;

III - interrupgdo da execu¢do do contrato ou diminuicao
do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da
Administragao;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no
contrato, nos limites permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execucdo do contrato por fato ou ato
de terceiro reconhecido pela Administracio em
documento contemporaneo a sua ocorréncia;

VI - omissdao ou atraso de providéncias a cargo da
Administragdo, inclusive quanto aos pagamentos
previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou
retardamento na execu¢do do contrato, sem prejuizo das
sangdes legais aplicaveis aos responsaveis.

SIGLAS:

CDCC: Coordenagao de Contratos ¢ Convénios
CGCT: Coordenacgao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenacao Geral de Execu¢do Financeira

DRAD: Diretoria de Administragao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Orcamento

PRAD: Pro-Reitoria de Administracao

ATENCAO
e [Evitar criar novos processos;

e Seguir a ordem dos acontecimentos;
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e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequacdes nos
procedimentos.

e * Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de corre¢cdo enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do
POP.

VALE LEMBRAR:

Nas contratagoes diretas, a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n° 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, pardgrafo tinico, do mesmo diploma.

A Lei n° 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condicao indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulgagao no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitacao

10 dias uteis, no caso de contratacio direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientacdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8° §2°, da Lei n° 12.527, de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacoes no sitio oficial do érgao licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacao;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracdo devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias uteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias tuteis apés a conclusiao
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgao realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o o6rgao realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverdo ser inseridas no PNCP por meio de integragdo com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sdo todos os Orgios da
Administragao Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que jé ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informag¢des no PNCP se da a partir da
integracao, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
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seja, os usuarios nao alimentardo as informacgodes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.

O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n° 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdo Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgdos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contratagdes publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam o COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.
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Brasilia

°
&1l X
=B INSTITUTO FEDERAL POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: REAJUSTE CONTRATUAL

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

Empresa Contratada 1.

ou Equipe de
Fiscalizagdo inicia o
procedimento

Solicitar o REAJUSTE;

(Observagao: Na maioria dos casos, ndo precisa que a empresa
contratada solicite o reajustamento, a Administracdo providencia o
reajuste. Vide contrato e Lei especifica.)

Equipe de

Fiscalizagao 4.

2. Analisar os termos do reajuste no contrato e em legislacdo especifica;

Anexar certidOes atualizadas:

e SICAF https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
CADIN 2024 https://cadin.pgfn.gov.br/

TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

CRF
https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaFm
pregador.jsf

Calcular o reajuste pela calculadora do Banco Central
https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAO/publico/exibirFormCorreca
oValores.do?method=exibirFormCorrecaoValores conforme indice
previsto em contrato ou em site especifico e anexar pagina do
calculo;

Enviar e-mail com os calculos do reajuste para a empresa contratada
para ciéncia e de acordo.

Emitir Nota Técnica informando a metodologia de célculo, o
embasamento legal e o valor total do reajuste para empenhar;

CDCC 8.

Elaborar e anexar a Minuta de Termo de Apostilamento no SUAP;

Elaborar Despacho conjunto de aprovag@o da minuta e solicitagdo de
Dotacao e Empenho (CDCC/DRAD/Ordenador(a) de Despesas).

DRAD

Através do Despacho Conjunto:
Definir e solicitar valor para empenbhar;
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RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

Ordenador(a) de
Despesas)

Através do Despacho Conjunto:

10. Aprovar a minuta da apostila;

11. Autorizar Dota¢do Orcamentaria ¢ Emissdo de Nota de Empenho;

DRPO 12. Emitir Dotacdo Orcamentaria;
CGEF 13. Emitir Nota de Empenho;
CDCC 14. Atualizar os dados orcamentarios na minuta de Termo de

(Setor de Contratos)

Apostilamento no SUAP;
15. Solicitar assinatura do Termo de Apostilamento no SUAP;

Ordenador(a) de
Despesas

16. Assinar o Termo de Apostilamento no SUAP;

CDCC
(Setor de Contratos)

17. Registrar Termo de Apostilamento, conforme a seguir:

https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestao Documental;

Contratos;
(Pesquisar contrato);

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'# ;
Termo de apostilamento;

+Adicionar Termo de apostilamento;

(Preencher dados);

Salvar Termo na ultima pagina;

Clicar em Editar para verificar versdo a ser publicada;
Salvar e voltar;

Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Clicar na Setinha
de envio para encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial
nido-D

Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: Nio precisa
publicar no DOU. Mas apéds inclusao do termo assinado no
Comprasnet, conferir se 0 arquivo estd disponivel no PNCP e
imprimir pagina do PNCP comprovando a publicagao;

A divulgacdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:

% 10 dias uteis, no caso de contratacio direta;
< 20 dias uteis, no caso de licitacio;
< 25 dias uteis, no caso de obras.

18. Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da

publicacao no DOU, conforme a seguir:

https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;

Filtrar Se¢do 3;

Selecionar Organizagao Principal: Ministério da Educagao;
Selecionar Organizacdo Subordinada: Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia ¢ Tecnologia de Brasilia;
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RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

19.

20.

21.

Clicar no extrato desejado;
Clicar em versdo certificada/download.

Divulgar arquivo assinado do Termo de Apostilamento no
Comprasnet: termo assinado (se for da Lei 8.666/93 termo assinado

com extrato do DOU; se for da Lei 14.133, apenas o termo),
conforme a seguir:

https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestdao Documental;

Contratos;

(Pesquisar contrato);

Clicar no botéo direito do contrato;
Arquivos;

+Adicionar Arquivo do Contrato;
Selecionar arquivo e preencher dados;
Salvar.

Anexar Termo Assinado com comprovante de publicagdo:

ao Processo;

ao DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;

a Pasta dos Diretorios de Contratos - IFB;

ao e-mail a Contratada, enviar o link do PNCP, conforme o
caso;

Solicitar o Registro da apostila do Contrato no SIAFI, através de
despacho;

DRAD

22.

Assinar conjuntamente o despacho da CDCC a CGCT;

CGCT

23.

Registrar a apostila do Contrato no SIAFI;

CDCC
(Setor de Contratos)

24.

Guardar processo.

SIGLAS:

CDCC: Coordenacgao de Contratos ¢ Convénios
CGCT: Coordenagao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenagao-Geral de Execugao Financeira
DRAD: Diretoria de Administragao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Or¢amento
PRAD: Pro-Reitoria de Administra¢ao

OBSERVACAO: Conforme o Art. 06, LIX, da LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021, a
definicao de reajustamento ¢ a seguinte:
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“LVIII - reajustamento em sentido estrito: forma de manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro de contrato consistente na aplicagdo do indice de correcao
monetaria previsto no contrato, que deve retratar a variacao efetiva do custo de produgao,
admitida a adogao de indices especificos ou setoriais;”

VALE LEMBRAR:

Nas contratagoes diretas, a divulgagdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tinico, do mesmo diploma.

A Lei n° 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condicao indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulgagao no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitacao

10 dias uteis, no caso de contratacio direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientacdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2°, da Lei n° 12.527, de 2011, c/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacoes no sitio oficial do érgao licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacao;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracdo devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tuteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias tuteis apés a conclusiao
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgdo realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o oOrgdo realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracao com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sio todos os Orgdos da
Administragdo Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes tém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.
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Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informagdes no PNCP se da a partir da
integracao, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios nao alimentardo as informacgoes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.

O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta,
autarquicas e¢ fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n° 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdo Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgdos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contratagdes publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam o COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.

ATENCAO:

e Evitar criar novos processos;

e Seguir a ordem dos acontecimentos;

e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequacdes nos
procedimentos.

e Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestdoes POP - e 0 nome do
POP.
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Brasilia

°
&1l X
= INSTITUTO FEDERAL POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: REPACTUACAO CONTRATUAL DEVIDO A CONVENCAO COLETIVA DE

TRABALHO

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

Empresa Contratada

Solicitar  a REPACTUACAO CONTRATUAL devido a
CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO, contendo:

e Pedido de Repactuagao;

Convengao Coletiva de Trabalho-CCT vigente;

Planilha de formacao de precos atualizada;

Planilha resumo para repactuagdo contratual;

Resultado da Consulta ao Fator Acidentario de Prevencao -
FAP - Ano Vigente (Ministério da Previdéncia Social);

e Guia de Recolhimento do FGTS-GEFIP.

Equipe de
fiscalizacao

2. Verificar se a documentagao esta completa e correta.

Anexar certidOes atualizadas:

e SICAF https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

[ ]
e CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces
e CRF

https://consulta-crf.caixa.eov.br/consultacrf/pages/consultaEm

pregador.jsf
e CADIN 2024 https://cadin.pgfn.gov.br/

CDCC S

Analisar documentagdo encaminhada referente a Reitoria e aos
Campi;
Elaborar Despacho conjunto CDCC/DRAD/Ordenador(a) de
Despesas:

e (Com andlise das planilhas de repactuacao;

e Solicitando Parecer Técnico 8 CGCT.

DRAD 6.

Assinar conjuntamente o despacho da CDCC a CGCT;

Ordenador(a) de

7. Assinar conjuntamente o despacho da CDCC a CGCT;
Despesas
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RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

CGCT

Emitir Parecer Técnico quanto a analise do modulo referente aos
tributos nas planilhas de repactuagdo de custos e formacdo de precos
apresentadas pela Contratada;

CDCC

Informar a nova despesa da repactuacio;

DRAD

10.

Definir o valor a empenhar;

CDCC

11.
12.

Elaborar Minuta de Termo de Apostilamento no SUAP;
Elaborar despacho conjunto (CDCC, DRAD e Ordenador(a) de
Despesas):
e Com solicitagdo e autorizacdo de Dotagdo Orcamentaria ¢
Nota de Empenho;
e (Com autorizagdo da Emissdo da Apostila de repactuagao
(Ordenador(a));

DRAD

13.

Em caso de nova despesa: Através do Despacho Conjunto:
Definir e solicitar valor para empenhar;

Ordenador(a) de
Despesas)

14.
15.

Em caso de nova despesa: Através do Despacho Conjunto:
Autorizar a emissao do Termo de Apostilamento;
Autorizar Dota¢ao Orcamentaria ¢ Emissdo de Nota de Empenho;

DRPO

16.

Emitir Dotacdo Orcamentaria;

CGEF

17.

Emitir Nota de Empenho;

CDCC
(Setor de Contratos)

18

19.

. Atualizar os dados orcamentarios na minuta de Termo de

Apostilamento no SUAP;

Solicitar assinatura no Termo de Apostilamento no SUAP, com
anexacdo ao Processo;

Ordenador(a) de
Despesas

20.

Assinar o Termo de Apostilamento no SUAP;

CDCC
(Setor de Contratos)

21.

Registrar Termo de Apostilamento, conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestao Documental;

Contratos;

(Pesquisar contrato);

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'# ;
Termo de apostilamento;

+Adicionar Termo de apostilamento;

(Preencher dados);

Salvar Termo na ultima pagina;

Clicar em Editar para verificar versdo a ser publicada;
Salvar e voltar;

Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Clicar na Setinha

de envio para encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial
da Unido-DOU.
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
e Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: Nao precisa

publicar no DOU. Mas apéds_inclusao do termo assinado no
Comprasnet, conferir se 0 arquivo estd disponivel no PNCP e
imprimir pagina do PNCP comprovando a publicagao;
A divulgacdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:

+ 10 dias uteis, no caso de contratacao direta;

< 20 dias uteis, no caso de licitacio;

« 25 dias uteis, no caso de obras.

22.Se for Contratacao pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da

publicacao no DOU, conforme a seguir:

e https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;

e Filtrar Secao 3;

e Selecionar Organizagdo Principal: Ministério da Educagao;

e Selecionar Organizagdo Subordinada: Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia;

e C(licar no extrato desejado;

e C(licar em versao certificada/download.

23. Divulgar arquivo assinado do Termo de Apostilamento no
Comprasnet (se for da Lei 8.666/93 Termo de Apostilamento
assinado com extrato do DOU; se for da Lei 14.133, apenas o Termo
de Apostilamento), conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
o (Gestdo Documental;
e Contratos;
e (Pesquisar contrato);
e Clicar no botdo direito do contrato;
e Arquivos;
e +Adicionar Arquivo do Contrato;
e Sclecionar arquivo e preencher dados;
e Salvar.
24. Anexar Apostila assinada com comprovante de publicacdo no:
e Processo;
e DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;
e Pasta dos Diretoérios;
e E-mail a Contratada ou enviar link do PNCP do Contrato,
conforme o caso;

25. Encaminhar, via e-mail, as planilhas das repactuagdes aos Campi,
para que tenham ciéncia dos valores atualizados;

26. Solicitar o Registro da Repactuacdo do Contrato no SIAFI, através de
despacho conjunto CDCC/DRA;

(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
DRAD 27. Assinar conjuntamente o despacho da CDCC a CGCT;
CGCT 28. Registrar a repactuacao do Contrato no SIAFI;
(Setor dcfg; tratos) 29. Guardar processo.

SIGLAS:

CDCC: Coordenacgao de Contratos ¢ Convénios
CGAQ: Coordenagao Geral de Aquisigoes

CGCT: Coordenagao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenagdo Geral de Execugdo Financeira
DRAD: Diretoria de Administragao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Or¢amento
PRAD: Pro6 Reitoria de Adrministracao

OBSERVACAO: Conforme o Art. 06, LIX, da LEI N° 14.133. DE 1° DE ABRIL DE 2021, a
defini¢ao de repactuacao ¢ a seguinte:

“LIX - repactuacao: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de
contrato utilizada para servicos continuos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra ou predomindncia de mao de obra, por meio da analise da variagdo dos custos
contratuais, devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacdo das
propostas, para os custos decorrentes do mercado, ¢ com data vinculada ao acordo, a
convengdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orcamento esteja vinculado, para os
custos decorrentes da mao de obra;

VALE LEMBRAR:

Nas contratacdes diretas, a divulgagao do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tinico, do mesmo diploma.

A Lei n® 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condi¢do indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulgagdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitagao

10 dias uteis, no caso de contratacao direta
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A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientagdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no pardgrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2° da Lei n° 12.527, de 2011, c¢/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacoes no sitio oficial do 6rgao licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacio;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracao devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tteis apés a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apos a conclusiao
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgao realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o0 PNCP.

Caso o o6rgao realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracdo com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sdo todos os Orgios da
Administragao Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informagdes no PNCP se d4 a partir da
integragdo, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios nao alimentardo as informacgodes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.

O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n® 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdo Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgaos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contratagdes publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, 6rgaos SISG
utilizam 0 COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.
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ATENCAO

e [Evitar criar novos processos;

e Seguir a ordem dos acontecimentos;

e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequacdes nos
procedimentos.

e * Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do
POP.
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°
&1l X
= INSTITUTO FEDERAL POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: REEQUILIBRIO FINANCEIRO CONTRATUAL

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

Empresa Contratada

Solicitar o REEQUILfBRIO FINANCEIRO CONTRATUAL,
contendo:

e Solicitagdo com fatos e fundamentos juridicos;
e Planilha de formacdo de precos atualizada ou equivalente;

Equipe de
fiscalizacao

Verificar se a documentagdo estd completa e correta;
Elaborar Nota Técnica com metodologia e célculos;

. Anexar certidoes atualizadas:

e SICAF https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
e TCU https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

e CNDT https://cndt-certidao.tst.jus.br/inicio.faces

e CRF

https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEm

pregador.jsf
e CADIN 2024 https://cadin.pgfn.gov.br/

CDCC 6.

Analisar documentagdo encaminhada.
Elaborar Minuta de Termo de Apostilamento no SUAP;

Elaborar ~ Despacho conjunto (CDCC/DRAD/Ordenador(a) de
Despesas).

DRAD

Através do Despacho Conjunto:

Definir e solicitar valor para empenhar;

Ordenador(a) de

Através do Despacho Conjunto:

Despesas) 9. Autorizar a emissdo da Apostila;
10. Autorizando Dotacdo Orcamentaria ¢ Emissdo de Nota de Empenho;
DRPO 11. Emitir Dotacdo Orcamentaria;
CGEF 12. Emitir Nota de Empenho;
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
13. Atualizar os dados or¢camentdrios na minuta de Termo de
CDCC Apostilamento no SUAP;

(Setor de Contratos)

14. Solicitar assinatura do Termo de Apostilamento no SUAP, com
anexacdo ao Processo;

Ordenador(a) de 15. Assinar o Termo de Apostilamento no SUAP;
Despesas
16. Registrar Termo de Apostilamento, conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;

o (Gestdo Documental;

e Contratos;

e (Pesquisar contrato);

e C(licar no botdo direito do contrato, no icone Qa ;

e Termo de apostilamento;

e +Adicionar Termo de apostilamento;

e (Preencher dados);

e Salvar Termo na ultima pégina;

e Clicar em Editar para verificar versao a ser publicada;

e Salvar e voltar;

° for Contrataca la Lei 1993: Clicar n tinh
de envio para encaminhar para publicacdo no Didrio Oficial
da Unido-DOU.

e Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: Nao precisa

CDCC publicar no DOU. Mas apés inclusdo do termo assinado no

(Setor de Contratos)

Comprasnet, conferir se o arquivo estd disponivel no PNCP e
imprimir pagina do PNCP comprovando a publicacao;

A divulgagdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:

< 10 dias tteis, no caso de contratacao direta;
« 20 dias uteis, no caso de licitacao;
< 25 dias uteis, no caso de obras.

17.Se for Contratacio pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da
publicagdo no DOU, conforme a seguir:
e https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;
e Filtrar Secdo 3;
e Selecionar Organizagdo Principal: Ministério da Educacao;
e Sclecionar Organizagdo Subordinada: Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia;
e C(licar no extrato desejado;
e Clicar em versao certificada/download.

18. Divulgar arquivo assinado do Apostilamento de Reequilibrio no
Comprasnet, (se for da Lei 8.666/93 termo de apostilamento assinado
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com extrato do DOU; se for da Lei 14.133, apenas o termo de
apostilamento), conforme a seguir:

https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestdao Documental;

Contratos;

(Pesquisar contrato);
Clicar no botao direito do contrato;

Arquivos;

+Adicionar Arquivo do Contrato;
Selecionar arquivo e preencher dados;

Salvar.

19. Anexar Termo Assinado com comprovante de publicagdo:

ao Processo;

ao DRIVE de Processos Escaneados da CDCC;
a Pasta dos Diretorios de Contratos - IFB;
ao e-mail a Contratada, enviar o link do PNCP, conforme o

caso;

20. Solicitar o Registro do Reequilibrio do Contrato no SIAFI, através de
despacho conjunto (CDCC/DRAD);

DRAD

21. Assinar conjuntamente o despacho da CDCC a CGCT;

CGCT

22. Registrar o Reequilibrio do Contrato no SIAFI;

CDCC
(Setor de Contratos)

23. Guardar processo.

SIGLAS:

CDCC: Coordenacgao de Contratos ¢ Convénios
CGAQ: Coordenagao Geral de Aquisigoes
CGCT: Coordenagao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenagao Geral de Execugdo Financeira
DRAD: Diretoria de Administragao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Or¢amento
PRAD: Pro6 Reitoria de Adrministracao
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VALE LEMBRAR:

Nas contratagoes diretas, a divulgagcdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tinico, do mesmo diploma.

A Lei n° 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) é condi¢ao indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulgagdo no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias tteis, no caso de licitagao

10 dias uteis, no caso de contratacao direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientagdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicagdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2° da Lei n° 12.527, de 2011, c¢/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacdes no sitio oficial do orgio licitante na internet:

a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacio;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracao devera divulgar em sitio eletrénico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apds a conclusio
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgao realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o o6rgao realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracdo com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sdo todos os Orgios da
Administragao Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informagdes no PNCP se d4 a partir da
integragdo, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios ndo alimentardo as informac¢odes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.
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O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragdo Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal ¢ dos Municipios,
abrangidos pela Lei n° 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragdao Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgdos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contrata¢des publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam o COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.

ATENCAO

e [Evitar criar novos processos;

e Seguir a ordem dos acontecimentos;

e Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequacdes nos
procedimentos.

e * Em caso de sugestdes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem
para o e-mail contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do
POP.
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==. INSTITUTO FEDERAL POP — PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: DESIGNACAO DE EQUIPE DE FISCALIZACAO DE CONTRATO

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC/DRAD/PRAD/RIFB

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
APOS ASSINATURA DO CONTRATOG
Criar processo eletrénico para Designago de equipe de fiscalizagdo de contratos,
conforme a seguir:
e Tipo de Processo: Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execugdo.
e Assunto: EQUIPE DE FISCALIZACAO - Contrato ..../..... - nome da
empresa.
CDCC Relacionar o processo de fiscalizagdo ao processo principal de contratagao.
e  Abrir um dos processos que esteja no seu setor;
e Clicar em "Processos apensados, Anexados e Relacionados";
e (Clicar no botao "relacionar";
e Inserir o n° do processo a relacionar no campo "Por Numero do Processo";
o (Clicar em "enviar";
e Clicar no botao "relacionar" ao lado do processo em questao.
Elaborar despacho conjunto, com ciéncia da DRAD solicitando indicagdo de
fiscais e gestores ao setor demandante.
DRAD Assinatura no despacho.
Chefia verificar se o fiscal a ser designado possui certificado de curso de
fiscalizagdo previamente a indicac@o de fiscalizacdo, conforme prevé a Lei 14.133.
Sugestdes de Cursos ENAP, link https://www.escolavirtual.gov.br/trilha/179:
e Fiscalizando Contratagdes;
e Fiscalizando Obras;
e Fiscalizando Contratagdes de Tecnologia da Informagao;
e Efetuando Alteracao Contratual;
SETOR e Aplicando sangdes administrativas;
REQUISITANTE DA e Encerrando Contratagoes;
CONTRATACAO e Contratos administrativos - Pagamento pelo fato gerador;
e Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos;
e Nova Lei de Licitagdes: Gestdo Contratua;l
e Como Fiscalizar com Eficiéncia Contratos Publicos;
e Fiscalizacdo de projetos e obras de engenharia;
e Fiscalizagdo e Gestao de Contratos de TIC;
e Nova Lei de Licitagdes: Sangdes ao fornecedor.
Indicar servidores para gestio e fiscalizacio do contrato, através da elaboragdo
do Termo de Ciéncia, a ser assinado pelos servidores indicados_¢ pela chefia do
setor requisitante (demonstrando assim a sua indicacdo). Modelos de Termos de
(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
Ciéncia no SUAP, a ser escolhido conforme a necessidade, no Tipo: Termo,
modelos abaixo:
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizacdo - Fiscal e Gestor
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizagao - Contrato de TI
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizagdo - Gestor, Fiscal e Fiscal Técnico
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizagdo - Fiscais Setoriais.
OBS.: Em casos de contratos que englobam Reitoria ¢ os Campi ¢ haja
fiscalizacio setorial nos campi, como por exemplo os contratos de terceirizagdo, serdo
designados apenas um Gestor Titular ¢ um Gestor Substituto para a instituicao inteira e
quanto aos Fiscais Setoriais, serdo designados uma dupla para cada unidade do IFB que
esteja participando do contrato.
7. Apbés o envio do processo. Informar aos fiscais/gestores a necessidade da
solicitagdo de cadastro no Comprasnet, caso ainda ndo possuam.
Para solicitacdo do cadastro o fiscal/gestor deverd enviar a Coordenagao
Geral de Contabilidade (cget@ifb.edu.br) com os seguintes dados:
e 1. Nome completo:
e 2CPF:
e 3 Perfil a ser cadastrado: responsavel por contratos.
OBS.: Se for Fiscal Setorial de contrato da Reitoria: Caso os servidores ja
estejam cadastrados no Comprasnet Contratos, solicitar apenas a liberacdo de
acesso junto a UASG 158143 - Reitoria, perfis "Responsavel por contrato" e
"Consulta".
OBS.: Com o intuito de organizagdo e controle, ndo sera dado o acesso ao
mmmsnst_nam_ﬁ&ms_sﬂmm quando a pota fiscal for {inica para todos os
mpi, neste caso sera dado acesso apenas aos gestores do contrato.
OBS.: Para as contratagoes de Tecnologia da Informacdo, traz-se também os
encargos de Fiscal Requisitante e Fiscal Administrativo: Instrugdo Normativa
SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019, na versdo compilada com as alteragdes das
Instrugdes Normativas SGD/ME n° 202, de 2019, SGD/ME n° 31, de 2021 ¢
SGD/ME n° 47, de 2022.
8. Analisar Termo de Ciéncia;
. Elaborar Despacho conjunto CDCC, DRAD e PRAD solicitando a designagao;
10. Elaborar portaria no SIPAG;
e  Acessar: https:/sippag-web.ifb.edu.br;
CDCC e Login: SIAPE@ifb.edu.br;
o C(Clicar em “SIPPAG Web”;
e UORG de Assinatura: 015 - PRAD;
e Tipo de Portaria 077-Comissdo-Fiscal de Contrato;
o (A assinatura ¢ solicitada automaticamente se ndo deixar preenchida a
opc¢ao "bloquear" assinatura);
DRAD 11. Assinatura no despacho conjunto.
12. Assinatura de autoriza¢do no despacho conjunto.
PRAD 13. Assinatura da portaria no SIPAG.
OBS.: Apos assinatura, automaticamente a portaria ¢ publicada no SIPAG e os
fiscais sdo informados por e-mail.
CDCC 14. Anexar portaria ao processo.
(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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Acessar https://sippag-web.ifb.edu.br/

Localizar portaria;

Visualizar;

Clicar em SUAP exportar;

Fazer login SUAP no pop up que surgira;

Conferir se a portaria esta no processo: clicar em SUAP abrir e clicar na
lupa do processo.

15. Registrar fiscais designados no sitio https://contratos.comprasnet.gov.br/login

o  Gestdo Documental;
e Contratos;
e (Pesquisar contrato);

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Qﬁ R
Responséveis;

Adicionar responsaveis do Contrato;

(Preencher dados conforme portaria);

Salvar e voltar.

16. Caso ndo seja atendido o item 7 (solicitacdo do cadastro de fiscal/gestor),
encaminhar e-mail informando os servidores ja vinculados ao contrato e quais
servidores necessitam de cadastro junto a CGCT;

17. Ao Demandante: Despacho simples no processo para informar necessidade de
cadastro dos fiscais/gestores no Compranet, se os fiscais ndo tiverem cadastro na

plataforma;
SETOR
REQUISITANTE DA 18. Via e-mail: Providenciar cadastro, conforme item 7, caso seja necessario;
CONTRATACAO
CGCT 19. Resposta via e-mail: Disponibilizar o acesso ao sistema;
SETOR 20. A h E is al 0 P ia deverd licitad:
REQUISITANTE DA . Acompanhar o processo. Eventuais alteragdes na Portaria deverdo ser solicitadas

CONTRAT. Ai A0 neste processo, repetindo os passos 5 e 6 deste POP.

21. Consultar frequentemente o processo de contratacio (Reitoria) para ter
ciéncia do contrato, seus aditivos e suas apostilas. Nio é necessario criar novo
processo para copiar documentos do processo de contratacio, por ser processo
eletrénico, o melhor é acompanhar o processo original e suas atualizacdes,
visto que este estara mais completo e atualizado.

CDMS CAMPUS 22. Criar processo eletronico, para fins de histérico de fiscal do contrato, podendo
ou anexar outros documento relativos ao acompanhamento da fiscalizagdo como
EQUIPE ]?E comunicados, conforme a seguir:
FI(SjiADI;\IZCIZCI\:ﬁ%lS)E e Tipo de Processo: Gestdo de Contrato: Acompanhamento da Execugdo.
e Assunto: EQUIPE DE FISCALIZACAO SETORIAL - CBRA* - -
Contrato ..../..... - nome da empresa.
*Exemplo de sigla de campus: RIFB, CBRA, CPLA, ...
23. Vincular o processo de fiscalizagdo setorial ao processo de Fiscalizag@o principal
(da Reitoria) e ao processo principal de contratacao.
(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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24. Criar processo eletronico unico de pagamento conforme o POP “Procedimento
EQUIPE DE A . . » .
FISCALIZACAO DE Eletronico para Pagamento de Nota Flscal de Servi¢co/Obra” no link
CADA CAMPUS https://www.ifb.edu.br/attachments/article/39386/ POP%20-%20Pagamento%20de
%20Nota%20Fiscal%20de%20Servi%C3%A70.pdf

EQUIPE DE
FISCALIZACAO DE
CADA CAMPUS

Em caso de contrato tnico para todos os Campi e Reitoria, de pagamento unico
centralizado na reitoria, ndo ha necessidade de criar processos adicionais de fiscalizaggo,
nem de pagamento.

A equipe de fiscalizagdo setorial dos campi podera ser registrada no processo de
fiscalizag@o principal da Reitoria. Tendo em vista o contrato ser de curta duragdo e com
pagamento pontual.

Os fiscais setoriais amparam os Gestores para ateste da nota fiscal.

OBSERVACOES
IMPORTANTES

Para as informagoes descritas nos itens 4 e 5:

IN 5/2017, Capitulo V - Atribui¢des das atividades de gestdo e fiscalizacao da
Execugio dos Contratos

IN 5/2017, Art 41 § 2° Na indicacdo de servidor devem ser considerados a
compatibilidade com as atribui¢des do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o
quantitativo de contratos por servidor ¢ a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

IN 5/2017, Art. 43 O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo
servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico
as deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento
do exercicio de suas atribuigdes, se for o caso.

Nao podera ser designado o mesmo servidor para atuar como fiscal e como gestor, a
fim de assegurar que as funcdes relacionadas as atribuicdes de recebimento
provisoério e de recebimento definitivo sejam exercidas por servidores distintos.

Disponibilizamos abaixo links de instituigdes que desenvolvem cursos de capacitacdo

de gestdo de contratos e fiscaliza¢do

https://www.enap.gov.br/pt/
h : lavirtual I
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Objetivo: ALTERACAO DA EQUIPE DE FISCALIZACAO DE CONTRATO

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsiavel: CDCC/DRAD/PRAD/RIFB

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
1. Apresentar a motivagdo/justificativa da alteracdo da equipe de fiscalizagdo do
contrato.
2. Chefia verificar se o fiscal a ser designado possui certificado de curso de
fiscalizagdo previamente a indicagdo de fiscalizag@o.
Sugestdes de Cursos ENAP, link https://www.escolavirtual.gov.br/trilha/179:
e Fiscalizando Contratagdes;
e Fiscalizando Obras;
e Fiscalizando Contratagdes de Tecnologia da Informacao;
SETOR e Efetuando Alteracido Contratual;
REQUISITANTE DA e Aplicand Sos administrati .
plicando san¢des administrativas;
CONTRATACAO e Encerrando Contratagoes;
e Contratos administrativos - Pagamento pelo fato gerador;
e Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos;
e Nova Lei de Licitagdes: Gestdo Contratua;l
e Como Fiscalizar com Eficiéncia Contratos Publicos;
e Fiscalizacdo de projetos e obras de engenharia;
e Fiscalizagdo e Gestao de Contratos de TIC;
e Nova Lei de Licitagdes: Sangdes ao fornecedor.
3. Indicar servidores para gestao e fiscalizacdo do contrato através da elaboragdo
do Termo de Ciéncia, a ser assinado pelos servidores indicados e pela chefia do
(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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PROCEDIMENTO

setor requisitante (demonstrando assim a sua indicagdo). Modelos de Termos de
Ciéncia no SUAP, a ser escolhido conforme a necessidade:
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizacdo - Fiscal e Gestor
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizac¢do - Contrato de TI
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscalizagdo - Fiscais Setoriais
e Contratos - Termo de Ciéncia de Fiscaliza¢do - Gestor, Fiscal e Fiscal
Técnico.

OBS.: Em casos de contratos que englobam Reitoria e os Campi e haja
fiscalizacio setorial nos campi, como por exemplo os contratos de terceirizagdo, serdo
designados apenas um Gestor Titular e um Gestor tituto para a instituicdo inteira e
quanto aos Fiscais Setoriais, serdo designados uma dupla para cada unidade do IFB que
esteja participando do contrato.

4. Apods o envio do processo. Informar aos fiscais/gestores a necessidade da
solicitagdo de cadastro no Comprasnet, caso ainda ndo possuam.

Para solicitagdo do cadastro o fiscal/gestor devera enviar a Coordenagéo
Geral de Contabilidade (cget@ifb.edu.br) com os seguintes dados:

e 1. Nome completo:
e 2CPF:
e 3 Perfil a ser cadastrado: responsavel por contratos.
OBS.: Se for Fiscal Setorial de contrato da Reitoria: Caso os servidores ja
estejam cadastrados no Comprasnet Contratos, solicitar apenas a liberagdo de acesso junto a
UASG 158143 - Reitoria, perfis "Responsavel por contrato” e "Consulta".

OBS.: Com o intuito de organizagdo e controle, ndo serd dado o acesso ao

comprasnet para fiscais setoriais, quando a nota fiscal for Ginica para todos os campi, neste

caso sera dado acesso apenas aos gestores do contrato.

CDCC

5. Analisar Termo de Ciéncia;

6. Elaborar Despacho CDCC com de acordo da DRAD e autorizagdo da PRAD
solicitando a designacdo;

7. Elaborar portaria no SIPAG;

e  Acessar: https:/sippag-web.ifb.edu.br;
Login: SIAPE@ifb.edu.br;

Clicar em “SIPPAG Web”;

UORG de Assinatura: 015 - PRAD;

Tipo de Portaria 077-Comissdo-Fiscal de Contrato;

Além disso verificar qual dos tipos de revogagdo se trata;

Se for revogar portaria externa ao SIPPAG:

Além das orientagdes acima;

Clicar em “SIM” no campo "Modificar outra portaria?";

Em "A portaria a ser modificada foi criada no SIPPAGWeb?", clicar em "NAO”;

Escolher a agdo modificadora: “Revogar”;

Informar link da portaria a ser revogada;

Em "numeragao da portaria externa a ser modificada", informar a partir do nimero,

sem escrever a palavra portaria;

e Em "motivo" preencher: devido a alteracdo de equipe de fiscalizagdo (ou outra
justificativa, conforme o caso);

e  C(Clicar em criar portaria.

o (A assinatura ¢ solicitada automaticamente se ndo deixar preenchida a opgdo
"bloquear" assinatura).

forr I ria interna no SIPPAG:
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RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

Além das orientagdes acima, clicar em “SIM” no campo "Modificar outra
portaria?";

Em "A portaria a ser modificada foi criada no SIPPAGWeb?" clicar em "SIM";
Escolher a agdo modificadora : Revogar;

Pesquisar portaria a ser revogada;

Clicar na caixa correspondente a portaria;

Confirmar;

Criar portaria;

(A assinatura ¢ solicitada automaticamente se ndo deixar preenchida a opgdo
"bloquear" assinatura).

DRAD

Assinatura no despacho.

PRAD

10.

Assinatura de autorizag¢@o no despacho.
Assinatura da portaria no SIPAG.

OBS.: Apos assinatura, automaticamente a portaria ¢ publicada no SIPAG e os
fiscais sdo informados por e-mail.

CDCC

I1.

12.
13.

14.

15.

Anexar portaria ao processo.

e  Acessar https://sippag-web.ifb.edu.br/ e incluir a partir do site.
Localizar portaria;

Visualizar;

Clicar em SUAP exportar;

Fazer login SUAP no pop up que surgira;

Conferir se a portaria esta no processo: clicar em SUAP abrir e clicar na
lupa do processo.

Desativar os fiscais dispensados no sitio https://contratos.comprasnet.gov.br/login

Registrar fiscais designados no sitio https://contratos.comprasnet.gov.br/login

o Gestdo Documental;
e Contratos;
e (Pesquisar contrato);

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Qﬁ ;
Responsaveis;

Adicionar responsaveis do Contrato;

(Preencher dados conforme portaria);

Salvar e voltar.

Caso nio seja atendido o item 4 (solicitagdo do cadastro de fiscal/gestor),
encaminhar e-mail informando os servidores ja vinculados ao contrato e quais
servidores necessitam de cadastro junto a CGCT;

Ao Demandante: Despacho simples no processo para informar necessidade de
cadastro dos fiscais/gestores no Compranet, se os fiscais ndo tiverem cadastro na
plataforma;

SETOR
REQUISITANTE DA
CONTRATACAO

16.

Via e-mail: Providenciar cadastro, conforme item 7, caso seja necessario;

CGCT

17.

Resposta via e-mail: Disponibilizar o acesso ao sistema;

SETOR
REQUISITANTE DA
CONTRATACAOQ

18.

Acompanhar o processo. Eventuais alteragdes na Portaria deverdo ser solicitadas
neste processo.

| | ]
EEN INSTITUTO FEDERAL

BE Brasilia

Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
Asa Sul - Brasilia/DF, CEP 70070-906
(61) 2103-2154 | ifb.edu.br




MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia

SIGLAS:

CDCC: Coordenacgao de Contratos ¢ Convénios
CGAQ: Coordenagdo Geral de Aquisigoes

CGCT: Coordenacgao Geral de Contabilidade
CGEF: Coordenagao Geral de Execugdo Financeira
DRAD: Diretoria de Administragao

DRPO: Diretoria de Planejamento e Or¢amento
PRAD: Pro Reitoria de Administragao

ATENCAO
e Evitar criar novos processos;
e  Seguir a ordem dos acontecimentos;
e Situagdes excepcionais deverao ser discutidas com a DRAD para adequagdes nos procedimentos.
e * Em caso de sugestdes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem para o e-mail
contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestdes POP - e 0 nome do POP.

LEGISLACOES SOBRE DESIGNACAO DE FISCAIS/GESTORES:

e DECRETO N° 11.246, DE 27 DE OUTUBRO DE 2022, Regulamenta o disposto no § 3° do art. 8° da Lei
n°® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacdo do agente de contratacdo e da
equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratagdo ¢ a atuacdo dos gestores e fiscais de
contratos, no ambito da administra¢@o publica federal direta, autarquica e fundacional.

Art. 117 da Lei N° 14.133, de 1° de abril de 2021;

Art. 39 e Art. 41, § 1° da Instru¢do Normativa n® 05/2017;

Art. 67 da Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993;

Os Cadernos de Logistica, e demais documentos e orientacdes disponibilizados no Portal de Compras,
devem ser utilizados como material complementar. (http://www.comprasgovernamentais.

gov.br/).
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= INSTITUTO FEDERAL POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Objetivo: ERRATA DE EXTRATO DE PUBLICACAO NO DOU DE CONTRATO /

ADITIVO / APOSTILA

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

2.

CDCC

1.

Identificacio de erro no extrato da publicagio de
contrato/aditivo/apostila;

Corrigir Extrato de Apostila, conforme a seguir:

e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
Gestdo Documental;

Contratos;
Pesquisar contrato;

Clicar no botdo direito do contrato, no icone Q'# ;

Termo de apostilamento;

Clicar no botao editar da respectiva apostila;

Editar apostila;

Salvar Termo na ultima pagina;

Clicar em Editar para verificar versao a ser publicada;

Salvar e voltar;

Se for_Contratacdo pela Lei 8.666/1993: Clicar na Setinha
nvi ra_encaminhar par licacdo no Diario Oficial

da Unido-DOU.

e Se for contratacio pela Lei 14.133/2021: Nao precisa

publicar no DOU. Mas ap¢s inclusdo do termo assinado no
Comprasnet.,. conferir se o arquivo esta disponivel no PNCP.

A divulga¢do no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos,
contados da data de assinatura do contrato:

« 10 dias uteis, no caso de contratacao direta;

« 20 dias tteis, no caso de licita¢ao;

< 25 dias 1teis, no caso de obra

e for Contratacdo pela Lei 8.666/1993: Baixar extrato da
publica¢do no DOU, conforme a seguir:

e https://www.gov.br/imprensanacional/pt-br;
e Filtrar Secédo 3;
e Selecionar Organizacdo Principal: Ministério da Educacao;
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RESPONSAVEL PROCEDIMENTO

e Selecionar Organizagdo Subordinada: Instituto Federal de
Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Brasilia;

e Clicar no extrato desejado;

e C(licar em versao certificada/download.

e Anexar ao Processo: Extrato do DOU retificado;

4. Anexar ao DRIVE de Processos Escaneados da CDCC: Publicacao
retificada.

5. Anexar a Pasta dos Diretorios: Publicacao retificada.

6. Enviar e-mail a Contratada: Publicacdo retificada.

IGLAS:
CDCC: Coordenagao de Contratos ¢ Convénios

FONTES IMPORTANTES:
e Manuais do Compras: https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/manuais

ATENCAO
e Evitar criar novos processos;
e Secguir a ordem dos acontecimentos;
e Situagdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequagdes nos procedimentos.
e * Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem para o e-mail

contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do POP.

VALE LEMBRAR:

Nas contratacdes diretas, a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
(PNCP), na forma dos artigos 94, inc. II, e 174 da Lei n® 14.133, de 2021, supre a exigéncia de
publicidade prevista no artigo 72, paragrafo tinico, do mesmo diploma.

A Leit n® 14.133/2021 estabelece que a divulgacdo do contrato no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP) ¢ condi¢do indispensavel para a eficacia do contrato e de seus
aditamentos.

A divulga¢do no PNCP deve ocorrer nos seguintes prazos, contados da data de assinatura do
contrato:

20 dias uteis, no caso de licitacao

10 dias uteis, no caso de contratacao direta

A Advocacia-Geral da Unido (AGU) emitiu a Orientacdo Normativa n® 85/2024, que estabelece
que a publicacdo do contrato no PNCP supre a exigéncia de publicidade prevista no paragrafo
unico do art. 72.

168. Ademais, de acordo com o art. 8°, §2° da Lei n° 12.527, de 2011, c¢/c art. 7°, §3°, inciso
V, do Decreto n° 7.724, de 2012, deverao ser disponibilizados os seguintes documentos e
informacdes no sitio oficial do 6rgao licitante na internet:
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a) copia integral do edital com seus anexos;

b) resultado da licitacio;

¢) contratos firmados e notas de empenho emitidas.

169. No caso de obras, a Administracio devera divulgar em sitio eletronico oficial, em até
25 (vinte e cinco) dias tteis apds a assinatura do contrato, os quantitativos e os precos
unitarios e totais que contratar e, em até 45 (quarenta e cinco) dias uteis apés a conclusiao
do contrato, os quantitativos executados e os precos praticados (art. 94, § 3°, da Lei n°
14.133, de 2021).

Quando o 6rgao realiza licitagdes por meio do Portal de Compras do Governo Federal, desde que
amparadas pela lei 14.133/2021, estas seguem automaticamente para o PNCP.

Caso o o6rgao realize suas licitagdes por outro sistema/portal, desde que amparadas pela lei
14.133/2021, estas deverao ser inseridas no PNCP por meio de integracdo com a API do PNCP.

Os Orgdos vinculados ao Sistema de Servigos Gerais (SISG) sdo todos os Orgios da
Administragao Federal Direta, Autarquica e Fundacional, estes t€ém acesso direto ao Portal de
Compras do Governo Federal que ja ¢ integrado com PNCP.

Por oportuno, ressaltamos que a alimentacdo de informagdes no PNCP se da a partir da
integragdo, via API (Application Programming Interface), com os referidos sitios eletronicos. Ou
seja, os usuarios nao alimentardo as informacgodes diretamente no PNCP, mas sim nos
respectivos sitios eletronicos oficiais dos orgdos e entidades publicos e das plataformas de
licitagdes eletronicas, de modo que, mediante API, tais dados e arquivos serdo integrados ao
PNCP.

O envio dos dados ¢ de responsabilidade dos 6rgdos e entidades da Administragcdo Publica direta,
autarquicas e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
abrangidos pela Lei n® 14.133/2021, nos termos de seu art. 1°, além dos fundos especiais e das
demais entidades controladas direta ou indiretamente pela Administragao Publica. Nesse sentido,
os sistemas ou portais publicos e privados, e os 6rgaos ou entidades detentores de sistemas ou
portais poderdo, mediante credenciamento prévio, integrar-se ao PNCP para, de forma
automatica, enviar as informagdes de contratagdes publicas.

Ja para publicar os contratos das compras amparadas pela lei 14.133/2021, érgaos SISG
utilizam 0 COMPRAS.GOV.BR CONTRATOS.

Caso os fornecedores desejem consultar as contratagdes e compras publicadas devem acessar o
link https://www.gov.br/pncp/pt-br, na area de consulta.
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°
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= INSTITUTO FEDERAL POP - PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

Brasilia

Objetivo: ERRATA DE ERRO MATERIAL CONTRATO/ADITIVO/APOSTILA (Erro no
documento assinado)

Versao: 001 N° de folhas: Criado em: dezembro/2024
Responsavel: CDCC
Revisado em: N° da revisao:
RESPONSAVEL PROCEDIMENTO
CDCC 1. Elaborar Errata de erro material no SUAP para assinatura da
chefia da PRAD
PRAD 2. Assinar Errata
3. Anexar ao Processo: Errata
Anexar no Comprasnet: Errata, conforme a seguir:
e https://contratos.comprasnet.gov.br/login;
o (Gestdo Documental;
e Contratos;
e Pesquisarr contrato;
CDCC e C(Clicar no botao direito do contrato, no icone &y ;
e Arquivos;
e +Adicionar Arquivo do Contrato
5. Anexar ao DRIVE de Processos Escaneados da CDCC: Errata.
6. Anexar a Pasta dos Diretorios: Errata.
7. Enviar e-mail a Contratada: Errata e anexar o e-mail enviado ao
processo
SIGLAS:

CDCC: Coordenagao de Contratos ¢ Convénios
PRAD: Pré-Reitoria de Administracao

ATENCAO
e  Evitar criar novos processos;
e Seguir a ordem dos acontecimentos;
e Situagdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAD para adequagdes nos procedimentos.
e * Em caso de sugestoes de melhorias ou necessidade de correcio enviar mensagem para o e-mail

contratos@ifb.edu.br , com o assunto: Sugestoes POP - e 0 nome do POP.
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Objetivo: RELATORIO FINAL DE EXECUCAO CONTRATUAL

Versao: 001

N° de folhas: Criado em: dezembro/2024

Responsavel: CDCC

Revisado em:

N° da revisao:

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

CDCC

1. Emitir Despacho conjunto CDCC/DRAD solicitando o RELATORIO
FINAL DE EXECUCAO CONTRATUAL;

Setor Demandante
da Contratacido

2. Demandar a equipe de fiscalizagdo para atendimento;

3. Solicitar e anexar Carta de quitagdo de débitos, emitida pela
Contratada, se houver;

4. Verificar se tem Seguro Garantia Vigente do contrato;

5. Anexar RELATORIO FINAL DE EXECUCAO CONTRATUAL;

h

Se houver saldo de nota de empenho a cancelar: Enviar 8 CGEF/CGCT:

Equipe de 6. Emitir Despacho conjunto (solicitando cancelamento de saldo de
fiscalizagao nota de empenho e solicitar baixa contratual no SIAFI, com
autorizagdo da PRAD para cancelamento do saldo da Nota de
Empenho;
Se NAO houver saldo de nota de empenho a cancelar: Enviar 3 CGCT
direto:
7. Emitir Despacho solicitando baixa contratual no SIAFI;
Chefia do Setor 8. Assinar “de acordo” no Despacho citado anteriormente;
Demandante
Se houver saldo de nota de empenho a cancelar:
PRAD/Ordenador(a)

de Despesas

9. Assinar autorizagdo de cancelamento do saldo da Nota de Empenho
no despacho conjunto;

Se houver saldo de nota de empenho a cancelar:

CGEF
10. Cancelar saldo da Nota de Empenho;
CGCT 11. Baixar saldo do contrato no SIAFI;
CDCC 12. Guarc‘lar 0 pfo.cesso eletronico.
13. Incluir relatdrio do fiscal no Comprasnet.
(1] Setor de Autarquias Sul, Quadra 2, Bloco E, Edificio Siderbras
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GLOSSARIO:

CDCC: Coordenacao de Contratos ¢ Convénios

CGCT: Coordenacao Geral de Contabilidade

CGEF: Coordenagao Geral de Execugdo Financeira

Despacho Conjunto: Despacho comum do SUAP, mas que apresenta assinatura de mais de um
setor.

Equipe de fiscalizacdo: verificar na legislacdo especifica da contratacdo qual a atividade a ser
desempenhada por cada membro da equipe de fiscalizacdo.

PRAD: Pro-Reitoria de Administracao

ATENCAO

* Evitar criar novos processos.

* Seguir a ordem dos acontecimentos.

* Situacdes excepcionais deverdo ser discutidas com a DRAP para adequacdes nos
procedimentos.
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