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INTRODUGAO

O presente guia tem como principal objetivo orientar e subsidiar as areas
da Secretaria Municipal de Educacado (SME), oferecendo uma visdo geral das
atividades inerentes a instrugao processual necessaria para a formalizacdo de

prorrogagdes contratuais.

Assim, este guia se propde a facilitar a rotina dos agentes envolvidos nos
processos de prorrogagdes contratuais, funcionando como uma ferramenta
efetiva, na medida em que se busca proporcionar maior clareza na execugao nas

etapas necessarias na instrugao processual.

As orientagdes deste documento podem ser aplicadas, com as devidas
adequacdes, aos termos aditivos de prorrogagao de prazo de contratos firmados
com base na Lei n.° 8666/93 ou na Lei n.°14.133/21, tendo em vista que os
contratos firmados com base na Lei n°® 8.666/93 continuam em vigor e regidos

pelas normas dessa lei mesmo apds a sua revogagao, caso sejam prorrogados.

Cabe salientar que as instrucbes aqui contidas poderao sofrer
atualizacbes periodicas, oriundas de alteragbes na legislacdo e de suas
regulamentagdes, bem como por forca de novas sugestées e contribuicbes das
areas, dos agentes envolvidos no processo de contratagbes publicas e dos

demais interessados.
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CONCEITOS LIGADOS A FORMALIZAGCAO PARA AS
PRORROGAGOES CONTRATUAIS

Contrato Administrativo - E o instrumento utilizado pela administragéo publica

27

para estabelecer regras de relacionamento com seus fornecedores de bens e
servigos. Sua validade exige acordo de vontade, agente capaz, objeto licito e
forma prescrita e nao proibida em lei. O instrumento de contrato & obrigatorio,
porém, a reducao a termo do contrato podera ser afastada no caso de dispensa
em razdo do valor ou de compras com entrega imediata e integral dos bens
adquiridos e dos quais nao resultem obrigagdes futuras, inclusive quanto a
assisténcia técnica, independentemente de seu valor, podendo ser formalizadas
por outros instrumentos habeis, tais como: Nota de Empenho (NE), Ordem de
Fornecimento de Material (OFM) ou Ordem de Execucgao de Servigo (OES), nos
termos do art. 95 da Lei n.° 14.133/21 e do art. 62 c/c seu §4.° da Lei n.°8666/93.

Vale ressaltar que ndo € permitida a celebracdo de contratos verbais pela
Administracdo, sendo nulos e de nenhum efeito, salvo nos casos de pequenas
compras de pronto pagamento (art. 95, §2.° da Lei n.° 14.133/21 e art. 60,
paragrafo unico da Lei n.° 8666/93).

Ainda, é vedado o contrato com prazo indeterminado, exceto nos contratos em

que seja usuaria de servigo publico oferecido em regime de monopdlio, desde que
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comprovada, a cada exercicio financeiro, a existéncia de créditos orgamentarios
vinculados a contratagao (art. 109 da Lei n.°14.133/21).

Termo de Referéncia (TR) - Parte integrante do contrato, o Termo de Referéncia
corresponde ao descritivo das principais caracteristicas do objeto a ser
contratado. E documento essencial em qualquer contratacdo e deve conter os
elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado

para caracterizar o objeto a ser contratado e orientar sua execugéo e fiscalizagéo.

Termo Aditivo (TA) - Instrumento que segue toda a formalidade do contrato,
utilizado para efetivar as alteragdes nos contratos administrativos previstas em lei,
tais como acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogac¢des de prazo, dentre

outras.

Termo de Apostilamento - E o registro administrativo que n&o caracteriza
alteracao contratual, sendo formalizado usualmente no verso da ultima pagina do

termo do contrato ou demais instrumentos habeis.

Preposto - Representante da contratada responsavel por acompanhar a
execugao do contrato e atuar como principal interlocutor junto a contratante,
incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questoes

técnicas, legais e administrativas no curso da execucgao contratual.

Ordenador de Despesa - E toda e qualquer autoridade, cujos atos resultarem
emissdo de empenho, autorizagdo de pagamento, suprimento ou dispéndio de

recursos.

Atestacao da Despesa - Ato emitido pelos responsaveis pelo recebimento de
material, obra ou servicos nas condi¢des contratadas. A atestacédo podera ocorrer
SEM ressalvas, indicando que o recebimento se deu em condi¢cdes satisfatérias
para o servigo publico ou COM ressalvas, indicando que o material, obra ou
servico foi recebido fora das condicbes contratadas, descrevendo o tipo de
irregularidade, de modo que o pagamento possa ser glosado ou sujeitando a

empresa as sangoes previstas na legislagao.
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Glosa - Retencao de pagamentos nos contratos administrativos para compensar
débitos imputados ao particular ou devido a recusa do valor total faturado ante

inexecucgao parcial ou total dos servigos contratados.

Gestor do Contrato - € o servidor designado com atribuicdes de coordenacao
das atividades relacionadas a fiscalizagao técnica e administrativa, bem como dos
atos preparatérios a instrugcdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteragao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sangdes, extingdo dos contratos,
manutengao do historico contratual e controle dos saldos de execucgao, dentre

outros.

Fiscal do Contrato — é o servidor responsavel pelo acompanhamento do contrato
com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for
o caso, aferir e atestar se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagao
ou execucao do objeto estdo compativeis com os indicadores e metas estipulados
no contrato ou instrumento equivalente, bem como o acompanhamento dos
aspectos administrativos contratuais quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais

e trabalhistas, e as providéncias a serem adotadas nos casos de inadimplemento.
Ha trés tipos de fiscais:

e Fiscal Técnico: responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de

avaliar aspectos técnicos da execugao do objeto nos moldes contratados
e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de

pagamento conforme o resultado;

e Fiscal Administrativo: responsavel pelo acompanhamento dos aspectos

administrativos da execucédo dos servigcos nos contratos com regime de
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dedicagao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento além de outras atividades administrativas

eventualmente que possam ser designadas como de sua responsabilidade;

e Fiscal Setorial: responsavel pelo acompanhamento da execugado do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacédo dos
servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades

desconcentradas de um mesmo 6rgéo ou entidade.

Garantia Contratual - A garantia contratual € uma medida que visa assegurar
que a empresa vencedora de uma licitagdo cumprira com as obrigagbes do

contrato, evitando prejuizos ao erario.

Ela deve ser prevista no edital de licitacdo, podendo constituir-se, nos termos do
art. 96 da Lein.° 14.133/21, em: caugao em dinheiro ou em titulos da divida publica
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de
liquidagcao e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por
seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia; seguro-
garantia; fianga bancaria emitida por banco ou instituigdo financeira devidamente
autorizada a operar no Pais pelo Banco Central do Brasil ou titulo de capitalizagao

custeado por pagamento unico, com resgate pelo valor total.
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DA VIGENCIA CONTRATUAL

A regra para a prorrogagdo do contrato administrativo implica a
formalizacao prévia do respectivo termo aditivo, antes do término do prazo de
vigéncia do ajuste. Desse modo, necessario se faz ter conhecimento sobre os

prazos de vigéncia dos diferentes tipos de contratos administrativos.

Com efeito, de acordo com a Lei n.° 14.133/21 (NLLC), no que concerne

a vigéncia dos ajustes:

a) Até 5 (cinco) anos nas hipoteses de servicos e fornecimentos
continuos, bem como para aluguel de equipamentos e utilizagao de programas de

informatica;

b) Até 10 (dez) anos para contratagao por dispensa de licitagao (art. 75)
que tenha por objeto:

(i) bens ou servigos produzidos ou prestados no Pais que envolvam,
cumulativamente, alta complexidade tecnolégica e defesa nacional
ou materiais de uso das Forgas Armadas, com excec¢ao de materiais
de uso pessoal e administrativo, quando houver necessidade de
manter a padronizagao requerida pela estrutura de apoio logistico
dos meios navais, aéreos e terrestres, mediante autorizagao por ato
do comandante da forga militar (inciso IV, “f” e “g”;

(ii) para contratacdo com vistas ao cumprimento do disposto nos arts.
3°, 3°%-A, 4° 5°e 20 da Lein° 10.973, de 2 de dezembro de 2004, que
dispbe sobre incentivos a inovacdo e a pesquisa cientifica e
tecnolégica no ambiente produtivo e da outras providéncias,
observados os principios gerais de contratagdo constantes da
referida Lei;

(iii) para contratagdo que possa acarretar comprometimento da
seguranga nacional, nos casos estabelecidos pelo Ministro de Estado
da Defesa, mediante demanda dos comandos das Forcas Armadas
ou dos demais ministérios;

(iv) para contratagdo em que houver transferéncia de tecnologia de

produtos estratégicos para o Sistema Unico de Saude (SUS),
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conforme elencados em ato da direcdo nacional do SUS, inclusive
por ocasido da aquisicdo desses produtos durante as etapas de
absorcdo tecnologica, e em valores compativeis com aqueles
definidos no instrumento firmado para a transferéncia de tecnologia;
(v) para aquisigdo, por pessoa juridica de direito publico interno, de
insumos estratégicos para a saude produzidos por fundagido que,
regimental ou estatutariamente, tenha por finalidade apoiar 6rgao da
Administracao Publica direta, sua autarquia ou fundagcdo em projetos
de ensino, pesquisa, extensdo, desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnoldgico e de estimulo a inovacgéao, inclusive na gestao
administrativa e financeira necessaria a execugcao desses projetos,
ou em parcerias que envolvam transferéncia de tecnologia de
produtos estratégicos para o SUS, nos termos do inciso XII deste
caput, e que tenha sido criada para esse fim especifico em data
anterior a entrada em vigor desta Lei, desde que o prec¢o contratado

seja compativel com o praticado no mercado;

c) Por prazo indeterminado nos contratos em que seja usuaria de servigo
publico oferecido em regime de monopdlio, desde que comprovada, a
cada exercicio financeiro, a existéncia de créditos or¢camentarios

vinculados a contratacao;

d) Na contratagcdo que gere receita e no contrato de eficiéncia que gere
economia para a Administragao, os prazos serao de:

(i) até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento;

(i) até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos com investimento, assim
considerados aqueles que impliquem a elaboracao de benfeitorias
permanentes, realizadas exclusivamente a expensas do contratado,
que serao revertidas ao patrimonio da Administracao Publica ao

término do contrato;

e) Na contratagédo que previr a conclusédo de escopo predefinido, o prazo
de vigéncia sera aquele definido para a sua conclusao, incluindo

eventuais agdes necessarias apos o prazo de execugao estipulado;
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f) O contrato firmado sob o regime de fornecimento e prestagao de
servigo associado tera sua vigéncia maxima definida pela soma do
prazo relativo ao fornecimento inicial ou a entrega da obra com o prazo
relativo ao servico de operagcdo e manutencgao, este ultimo limitado a

5 (cinco) anos contados da data de recebimento do objeto inicial,

g) Até quinze anos para operagao continuada de sistemas estruturantes

de tecnologia da informacao; e

h) Até 36 (trinta e seis) meses, para locacao de veiculos para transporte
de representagdo, equipes de trabalho, material de consumo e

expediente, nos termos do Decreto Municipal n°® 40.285/2015.

No entanto, convém observar as normas municipais sobre o tema,
especialmente a Resolugdo PGM n° 1215 de 12 de agosto de 2024 que “altera as
Minutas-Padrao de Editais, contratos e demais Anexos aprovadas pelos Decretos
Rio n°s 50.797/2022, 51.078/2022, 51.689/2022". Nesse sentido, afere-se da
minuta-padrao municipal de edital de pregao eletrénico para prestagao de servigos

ou fornecimentos continuos a seguinte observagao:

“Os contratos que tenham por objeto o fornecimento de (i) mdo—de—obra
de apoio operacional terdo prazo de vigéncia de até 12 (doze) meses, nos
termos do Decreto Municipal n° 40.286/15, enquanto os que tenham por
objeto servicos de (ii) locacdo de veiculos para transporte de
representacdo, equipes de trabalho, material de consumo e expediente
terdo prazo de vigéncia de até 36 (trinta e seis) meses, nos termos do
Decreto Municipal n°® 40.285/2015.”

Para fins deste manual, serdo tratados dos procedimentos para a
prorrogagdo dos contratos mais utilizados e conforme competéncia desta
Secretaria, a saber, os contratos de servigos e fornecimentos continuos e aqueles
por escopo. Passemos a analise da prorrogacao contratual dos referidos ajustes
nos moldes da NLLC.
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DA PRORROGAGAO CONTRATUAL

A regra para a prorrogacgao do contrato administrativo implica a formalizagao
prévia do respectivo termo aditivo do ajuste antes do seu término do prazo de

vigéncia, bem como a sua previs&o no edital e no contrato.

Ademais, trata-se de ato bilateral, ou seja, € necessaria a anuéncia da

contratada.

Toda prorrogacgao de contrato deve ser fundamentada por escrito, mediante
aprovagao da assessoria juridica, bem como deve ser previamente autorizada

pela autoridade competente e formalizada por meio de termo aditivo.

Podemos classificar os contratos administrativos em dois grupos: de

servigos continuos e por escopo.
a) Contratos por escopo

Nos contratos por escopo, nos quais o contratado tem o dever de realizar
uma prestacao de servico especifica em periodo predeterminado, o prazo de
vigéncia pode ser automaticamente prorrogado caso o objeto ndo seja concluido
no prazo estabelecido, desde que justificado e pelo tempo necessario a sua

conclusédo, de acordo com a Lei n.° 14.133/21, em seu art. 111.
Importa observar que, se a ndo conclusao for culpa do contratado:

I. O contratado sera considerado em mora, sujeito a sangoes
administrativas correspondentes;
II. A Administracao podera optar pela extingdo do contrato, adotando as

medidas permitidas em lei para garantir a continuidade da execugao contratual.

Em que pese a lei indicar uma “prorrogagao automatica”, ha precedente

juridico no ambito desta pasta de que ha necessidade de que seja formalizado um
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termo aditivo para tanto (Manifestagdo Técnica Manifestagdo Técnica
PG/PADM/CT/1100/2024/RBVP, de 18 de setembro de 2024).

De acordo com o referido parecer juridico, surgem, de plano, obrigagdes
ao Administrador Publico, necessarias para a prorrogagao de contratos por
escopo:

(i) requerimento do contratado e autorizacdo do Administrador
anteriores ao encerramento da(s) etapa(s) que se pretende(m)
prorrogar;

(i) que a Pasta ateste expressamente, no ambito do processo, a
causa da necessidade de prorrogacao, justificando a néo
conclusdo do objeto no prazo inicialmente pactuado, bem como o
prazo que sera prorrogado, que devera ser O necessario a
conclusdao do objeto, aléem das etapas a serem prorrogadas,
vedada a criagao de novas etapas;

(ii)  justificar o fato superveniente que ensejou a necessidade de
prorrogacao das etapas;

(iv)  novo cronograma fisico-financeiro;

(V) concordancia expressa da contratada com a prorrogacao;

(vi)  documentacdo juridico fiscal da contratada, que demonstre a
manutengdo dos requisitos de habilitagdo, cuja completude,
validade e autenticidade ja tenham sido devidamente atestadas

pela Secretaria.

De forma a monitorar, avaliar e direcionar esse procedimento, a Geréncia
de Governanca (E/SUBG/CCPAR/GGOV) devera ser acionada pelos gestores
quando dos fatos supervenientes ensejadores do retardamento da execugao
contratual de contratos por escopo com um lapso temporal de ao menos 60
(sessenta) dias anteriores ao término de seu prazo de vigéncia, de forma que os

orientara quanto a necessidade de se proceder aos requisitos acima elencados.
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b) Contratos de natureza continua

Os contratos de servicos e fornecimentos continuos firmados com
fundamento na nova lei poderao ser prorrogados sucessivamente, respeitada a
vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade
competente ateste que as condi¢des e 0s pregos permanecem vantajosos para a
Administragao, permitida a negociagao com o contratado ou a extingao contratual

sem Onus para qualquer das partes.

Por sua vez, os contratos de servigos continuos firmados com fulcro na
legislacao ora revogada poderao ser prorrogados com base nela, até o limite de
60 (sessenta) meses, salvo aqueles cujo objeto seja o aluguel de equipamentos e
a utilizagdo de programas de informatica, podendo a duracdo estender-se pelo

prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia do contrato.

Com efeito, a Geréncia de Governanga (E/SUBG/CCPAR/GGOV) indicara
aos gestores, 180 (cento e oitenta) dias antes do fim da vigéncia do contrato, no
caso de ajustes continuos com prestacdo de servicos com mao de obra
preponderante e/ou relevante, ou 120 (cento e vinte) dias, nos demais casos, para
que, no prazo de 30 (trinta) dias a contar da solicitagdo, sejam realizadas as

seguintes providéncias:

a. Avalie a execugdo dos contratos por meio de instrumentos de controle
que compreendam a mensuracao dos resultados alcangados em relacéo
ao contratado, verificando prazos de execucgdo, qualidade demandada,
recursos humanos e materiais empregados, adequagao dos servigos
prestados a rotina de execucgao estabelecida, cumprimento das demais

obriga¢des contratuais e satisfagado do publico usuario;
b. Atualize o mapeamento de riscos;

c. Ateste que os servigos tém sido prestados a contento;
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d. Anexe a documentacéo, a manifestacdo da contratada sobre a anuéncia
quanto a prorrogagao, bem como eventuais pleitos de reajustes e/ou

repactuagao de pregos cabiveis;

e. Comprove, por meio de pesquisa de mercado, que o valor do contrato

permanece economicamente vantajoso para a Administracéo;

f. Anexe os documentos exigidos na licitagdo e no contrato que

comprovem que a empresa mantém as condic¢des iniciais de habilitagcao.

A comprovagao da vantagem econdmica deve ser precedida de analise
comparativa entre os pregos contratados e aqueles praticados no mercado,
procedimento realizado nesta pasta pela E/SUBG/CPGOF/GPC e no caso das

Regionais, pela Geréncia de Administragéo.

Compete ao gestor do contrato, com apoio da E/SUBG/CCPAR/GGOV,
quando necessario, negociar com a contratada a adequacdo dos valores
praticados aqueles encontrados na pesquisa de mercado, incluindo a redugao
e/ou eliminagao dos custos fixos ou variaveis nao renovaveis ja amortizados ou

pagos no primeiro ano da contratagao.
\ i
Alerta-se que de acordo com a Lei n.° 14.133/21 e as minutas-padrao do
Municipio do Rio de Janeiro, dificilmente havera prorrogacao de prazo com pleitos

de reajuste ou repactuacgéao pela contratada, tendo em vista os marcos temporais

diferenciados para aplicacao dos institutos.

Isso porque, deve haver o interregno minimo de 1 ano a contar data-base
vinculada a data do orgamento estimado pra fins de reajuste e, para o caso de
repactuagao, aplicavel para servigos continuos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra ou predominancia de méo de obra, a contar da data
vinculada a apresentacéo das propostas para os custos decorrentes do mercado,
e com data vinculada ao acordo, a convencgao coletiva ou ao dissidio coletivo ao

qual o orgcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.
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Nesses casos, o registro das alteragdes de valores se dara por apostila, nos
termos do art. 136, | da Lei n.°14.133/21.

Ressalte-se que € necessario verificar e providenciar a documentacao
relativa a disponibilidade or¢camentaria para a despesa, sendo indispensavel o

prévio empenho, nos termos do art. 60 da Lei n.°4.320/64.

A Administragdo ndo podera prorrogar a vigéncia do contrato quando: os
precos contratados forem superiores a pratica de mercado; a contratada nao
mantiver as condi¢cdes exigidas para a celebragdo do contrato; a contratada tiver
sido penalizada com declaracdo de inidoneidade, suspensao temporaria ou
impedimento de licitar e contratar com o poder publico (enquanto perdurarem os

seus efeitos); ou quando alcancar o prazo maximo de vigéncia legal.

Se o contrato ndo puder ser prorrogado, a unidade gestora devera iniciar

um novo processo de contratagcdo com o apoio da E/SUBG/CPGOF/GPC.

Para fins de acompanhamento e controle, a unidade gestora devera
informar a E/SUBG/CCPAR/GGOV o numero do processo que ira instruir a nova

contratacao.
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CONHECENDO AS ETAPAS E A INSTRUGCAO
PROCESSUAL NECESSARIA PARA AS
PRORROGAGOES DE CONTRATOS DE SERVIGCOS
CONTINUOS

FASE 1 - PLANEJAMENTO

E o primeiro passo para a celebracédo de um aditivo visando & prorrogacéo
de um contrato e envolve o planejamento das agdes a serem tomadas. Para isso,

€ essencial realizar uma analise minuciosa do instrumento firmado.

E importante ter em mente que se a prorrogacéo desejada néo for viavel,

sera necessario iniciar um novo processo licitatorio.

Portanto, para guiar os passos subsequentes envolvendo a prorrogagao
contratual, €& fundamental formular algumas questbes essenciais. Vamos

examina-las:

Verificacao de
previsao
contratual de
aditamento do
prazo na Verificacao de
contratacao inicial, vantajosidade

Encaminhar o
processo
visando a

formalizacao

da
prorrogacao
contratual

atestacao de que na renovagao do
0S servigos estao instrumento
sendo prestados a

contento, bem
como a anuéncia

da contratada.
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Para auxilia-los neste momento, disponibilizamos no Anexo | do presente
guia o checklist das agdes necessarias para a prorrogacao de contratos cujo

objeto seja servigos de natureza continua.

Ainda, outras acbes serao necessarias na fase do planejamento, como

veremos:

1.1. - AVALIACAO SATISFATORIA DOS SERVICOS EXECUTADOS

A area responsavel pela gestao do instrumento devera avaliar a execugao
dos contratos por meio de instrumentos de controle que compreendam a
mensuragcao dos resultados alcancados em relagdo ao contratado, verificando
prazos de execucdo, qualidade demandada, recursos humanos e materiais
empregados, adequacdo dos servigcos prestados a rotina de execugao
estabelecida, cumprimento das demais obrigacdes contratuais e satisfagdo do
publico usuario, bem como atualize 0 mapeamento de riscos e realize a atestagao

que os servicos tém sido prestados a contento para a Administragao Publica.

1.2. - CONSULTA A CONTRATADA

Nesse momento, consulta-se a empresa contratada sobre seu interesse
em continuar prestando o servigo nas mesmas condigdes pactuadas inicialmente,

inclusive no tocante ao valor (Anexo Il).

1.3. - JUSTIFICATIVA

A area responsavel pela gestdo do contrato vigente deve justificar a
prorrogacgao do contrato em vez de realizar um novo procedimento licitatério. Essa
decisdo deve ser fundamentada apés uma analise detalhada que comprove a

vantajosidade da renovagao contratual em detrimento de um novo certame.

Ademais, os seguintes itens devem ser abordados nesse documento
(Anexo Ill):

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Dezembro - 2024




httig
{IRi
&Qj Io EDUCA(}KO GUIA ORIENTADOR: Prorrogagbes Contratuais - 2024
PREFEITURA

Objeto: Descrigao do contrato e servigos prestados.

Fundamentagao: Motivos sobre a necessidade administrativa de manutencéo
dos servigos contratados, inclusive no tocante a satisfatoriedade dos servicos,
remetendo a clausula contratual e ao fundamento legal que embasam a

contratacao.

Consulta e resposta da contratada: relato sobre a consulta feita a empresa

contratada e sua respectiva resposta, haja vista se tratar de ato bilateral.
Prazo: Novo prazo proposto para a contratagdo com sua prorrogacao.

Ratificagao do Termo de Referéncia inicialmente aprovado: Confirmacao de
que os termos e condigbes originalmente aprovados permanecem validos e

necessarios para a Administragao.

Natureza continua: Justificacdo de que a natureza do servigco € continua e,

portanto, adequada para esse tipo de prorrogagao.

Atestacao de que o objeto inicialmente contratado nao sera modificado:

Garantia de que o objeto do contrato permanecera inalterado.

1.4. - MEMORIA DE CALCULO + CRONOGRAMA FISICO FINANCEIRO

Esta etapa diz respeito ao planejamento or¢camentario. Em outras
palavras, € o momento em que deverao ser inseridos no processo a memoéria de
calculo e o cronograma fisico financeiro da “renovagao” do ajuste, cujos modelos
encontram-se no Anexo IV deste Guia. Frisa-se que foram incluidos 2 modelos de
memoria de calculo: um, para contratagdes por escopo, e outro, para aquelas de

servigcos continuados.

E importante que a area de negdcios/requisitante indique o Programa de
Trabalho (PT), a Natureza da Despesa (ND), a Fonte de Recurso (FR), o Item
Patrimonial e o Tipo Patrimonial, bem como informe o dia/més em que iniciara a
prorrogagado, de modo que a E/SUBG/CGOF/GPO, ou no caso das CRE’s, a
Geréncia de Administracao, tenha todas as ferramentas para a produgéao da Nota
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de Reserva (NR), Declaragcéo de atendimento a Lei de Responsabilidade Fiscal,

Nota de Empenho (NE) e demais documentos necessarios.

1.5. - ANALISE DA VANTAJOSIDADE DA PRORROGACAQO

Atencao! A analise de vantajosidade deve ser realizada em dois
aspectos:

1 - A prestagao do servigco esta a contento? Ou seja, os servigos
estdo sendo entregues conforme previstos no Termo de
Referéncia?

2 - O preco ofertado pela contratada ainda é vantajoso para a
Administragao?

A avaliagao da satisfatoriedade dos servigos ja foi realizada quando da
decisdo quanto a prorrogagao, devendo-se atestar que eles sédo prestados a

contento.

A avaliacdo econdmica, por sua vez, caracteriza-se pela avaliacdo se o
valor contratado se encontra de acordo com o praticado no mercado, através de
pesquisa de precos; procedimento realizado nesta pasta pela
E/SUBG/CPGOF/GPC e no caso das Regionais, pela Geréncia de Administragao.

De acordo com as diretrizes estabelecidas pela Lei n° 14.133/2021, a
pesquisa de precos € uma etapa essencial para assegurar a economicidade e a

transparéncia nos processos de contratagcédo publica.

Nesta fase, realiza-se a consulta as tabelas de precos publicadas pela
Prefeitura, assim como aos precos praticados em contratacdes anteriores pelo
mesmo 6rgao. Além disso, em conformidade com o art. 23 da referida Lei, sdo
feitas consultas adicionais em fontes diversas, como sistemas de precos publicos,
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portais oficiais de compras e propostas de fornecedores, a fim de garantir uma

amostra representativa e fidedigna dos valores de mercado.

Essas consultas culminam na elaboracdo de um quadro de consolidagao
da pesquisa efetuada que sintetiza as informagdes coletadas, assegurando que
os precos orgados estejam alinhados com os principios da vantajosidade e da
compatibilidade com o mercado, conforme preceituado na legislagdo vigente.
Esse quadro serve como base para a tomada de decisdo e fundamentacdo das
contratagdes, garantindo que os valores propostos sejam os mais adequados e

vantajosos, de acordo com as exigéncias da Lei n°® 14.133/2021.

1.6. - DESPACHO PARA PROSSEGUIMENTO

Encerrada a etapa de analise de vantajosidade, faz-se necessario que a
area providencie um despacho, encaminhando o administrativo para a
E/SUBG/CCPAR/GFCAC, que podera contar com o apoio da Geréncia de
Formalizacdo de Contratos e Acordos, se for o caso, para a analise de
manutengao dos critérios de habilitagdo. Ha um modelo do respectivo despacho

no Anexo V deste Guia.

Este item ndo se aplica ao caso da Regionais, visto que a pesquisa

de precos e a habilitacdo sao realizadas na sua respectiva GAD.
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FASE 2 - MANUTENGAO DOS CRITERIOS DE HABILITAGAO

Nesta etapa, a(s) contratada(s) devera (&0) apresentar os documentos
comprobatérios da manutengao de sua(s) habilitagbes, que serao verificados pela
E/SUBG/CCPAR/GFCAC ou pela GAD, no caso das contratagoes
descentralizadas das CREs. Os documentos requeridos no edital de licitagao,
inclusive termo de referéncia, deverao ser inseridos no processo, seguidos pela
devida Declaragcdo de Completude emitida pelo respectivo setor. Elencam-se

alguns abaixo:

Contrato Social/Estatuto Social, acompanhado dos documentos de
designagao de seus administradores, caso designados em ato

separado.

Copia de Identidade e CPF do representante legal da Empresa

Quadro de Sdécios e Administradores (QSA)

Certidées negativas de faléncia, recuperacéao judicial e extrajudicial,
ou de insolvéncia civil expedidas pelo Distribuidor da sede da
Documentagao |contratada. Para aquelas sediadas na Cidade do Rio de Janeiro, a

relativa a prova sera feita mediante apresentagao de certidées do 2° Oficio de

habilitagao juridica | Registro de Distribuigéo.

A Pessoa Fisica ou Microempreendedor Individual — MEI devera
apresentar também as certiddes emitidas os 1° e 2° Oficios de
Interdicdes e Tutelas.

As contratadas sediadas em outras comarcas do Estado do Rio de
Janeiro ou em outros Estados deverdo apresentar, juntamente com
as certiddes negativas exigidas, declaracao passada pelo foro de sua
sede, indicando quais os Cartorios ou Oficios de Registros que
controlam a distribuicdo de faléncias, recuperagdo judicial e

extrajudicial, e insolvéncia civil.
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Declaragéo formal de que atende as disposi¢des do art. 9°, § 1°, da
Lei Federal n° 14.133/2021 e do art. 2°, paragrafo unico, do Decreto
Municipal n°® 19.381/2001

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual ou
municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede da licitante,

pertinente a atividade empresarial objeto desta licitagao.

Certidao negativa ou positiva com efeito negativo do Imposto Predial
e Territorial Urbano (IPTU) 1

Certidao Negativa de Débitos (Unido)

Certidao Negativa de Débitos -ICMS (Estado)

Certidao Negativa de Débitos - Divida Ativa (Estado)

Documentaco Certidao Negativa de Débitos — ISS (Municipio)

relativa a
o Certiddo Negativa de Débitos — ISS e Divida Ativa (Municipio
habilitagao fiscal

Comprovante de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas (CNPJ)

Certificado de regularidade do FGTS e historico do empregador

Consulta ao Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS)

Declaragdo de Sang¢bes Administrativas Aplicadas pelo Municipio

(consulta ao E-compras Rio)

! No caso de licitante domiciliada no Municipio do Rio de Janeiro. Ndo sendo a licitante proprietaria do
imoével onde localizada a sua sede, devera apresentar declaragdo propria, atestando essa circunstincia. No
caso de licitante domiciliada em outro municipio, mas que possua filial ou escritério no Municipio do Rio de
Janeiro, essa deverd apresentar, em relagao a filial ou ao escritorio, certidao negativa ou positiva com efeito
negativo do Imposto sobre Servigos de Qualquer Natureza e do Imposto sobre Propriedade Predial e
Territorial Urbana e certidao negativa ou positiva com efeito negativo da divida ativa ou, se for o caso,
certiddo comprobatdria de que a licitante, pelo respectivo objeto, esta isenta de inscrigdo municipal. Nao
sendo a licitante proprietaria do imoével onde localizada a sua filial ou escritério, devera apresentar declaragdo
propria atestando essa circunstancia.
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Consulta Consolidada de Pessoa Juridica - TCU

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)

Declaragao, firmada pela licitante, de que ndo emprega menor de
Documentacao , . . ~
ativa 2 dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e de que nao
relativa a
emprega menor de dezesseis anos, salvo maiores de quatorze anos
habilitagao Social o ) ) )
na condigao de aprendiz, sob as penas da lei, consoante o disposto

no Decreto Rio n°® 23.445/2003.

e Trabalhista

Declaracao de Reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para

reabilitado da Previdéncia Social

Declaragao de completude (vide Anexo VI)

Em suma, TODA a documentagédo apresentada em sede de licitagdo deve ser
atualizada, e estar regular e completa.

2.1.— AUTORIZACAO DO TERMO ADITIVO

ApOs inseridos todos os documentos pertinentes as etapas anteriores, o
setor responsavel (E/SUBG/CCPAR/GFCAC, e no caso das CREs, E/CRE/GAD)
devera providenciar o ato da autoridade competente para celebracdo da
contratacao, a saber:
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Despacho Autorizativo (Anexo VII);

Publicacdao na Imprensa Oficial (D.O. Rio);

Cadastro no CCON;

Despacho para prosseguimento (conforme
Anexo VIII).

Atencdo! Na auséncia de
Instrumento  Contratual ou
quando for realizado pela GAD,
este despacho ndo serd
necessario.

FASE 3 — EMISSAO DAS PEGCAS ORGAMENTARIAS

E chegada a hora de inserir no processo os documentos de natureza
orcamentaria, elaborados pela E/SUBG/CPGOF/GPO. No caso de E/CRE cabera
a E/CRE/GAD, com apoio da E/SUBG/CPGOF/GPO. As pegas or¢amentarias
séo:

Nota de Reserva (NR);

ZEscIarecimento — LRF + Diretrizes orgamentarias;

Despacho Autorizativo da Despesa, com posterior publicagdo na
Imprensa Oficial (D. O. Rio);

1
( > Declaragéo de Conformidade da Despesa; No caso de contratos
que envolvem mao de
7/ obra, o
\‘ Nota de Empenho (NE) e empenhamento s6
' Despacho para prosseguimento (conforme Anexo IX) pode ser realizado
Va4 apods analise da
O despacho para CODESP
prosseguimento ndo

é aplicavel para GAD.
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FASE 4 - PREPARAGAO DOS AUTOS PARA ANALISE JURIDICA

4.1.— MINUTA DO TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO

Neste momento da instrugao processual sera inserida no processo a minuta
do termo aditivo, acompanhada do Relatério de Instrugdo Processual Minima,
elaborada pela CCPAR ou equivalentes. No caso da E/CRE, cabera a
E/CRE/GAD, com o apoio da E/SUBG/CCPAR/GFCAC, se necessario, cuja

documentagao elenca-se abaixo:

Minuta Padrao + Anexos: Inclusdo da minuta padréo do termo aditivo e

de seus anexos, disponivel no site da Procuradoria Geral do Municipio.

A seguir, enumeram-se 0s anexos que devem constar ao final da minuta:

v" Anexo | — A — Medida Anti Corrupgéo (Modelo — Anexo X)

v' Anexo | — B - Declaracado de Responsabilizagédo Civil e Administrativa
(Modelo - Anexo XI)

v' Anexo | — C - Autorizagédo - DECRETO RIO n° 46.785/2019 (Modelo —

Anexo XIl) (Somente quando se tratar de mdo de obra relevante

e/ou preponderante)

v Anexo Il — Memodria de Calculo acompanhada do Cronograma Fisico-

Financeiro.

Declaragao de Conformidade com a Minuta Padrao (conforme modelo
do Anexo Xlll): Documento declaratorio de que a minuta esta em conformidade

com o modelo padrao estabelecido.
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Relatério de Instrucao Processual Minima: Relatorio detalhado
elaborado pela CCPAR ou equivalente, ou pela E/CRE/GAD com o apoio da
E/SUBG/CCPAR/GFCAC, se necessario.

Despacho de Encaminhamento a PG/PADM (conforme modelo do
Anexo XIV): Despacho que encaminha os autos a Procuradoria
Geral/Procuradoria Administrativa, para o controle prévio de legalidade da

prorrogacgao contratual pretendida.

Inserimos abaixo os links de acesso as Minutas Padrao de Prorrogacao
Contratual e aos Relatdrios de Instru¢ao Processual Minima nas Leis
8.666/93 e suas alteragoes e 14.133/2021 e suas alteragoes:

Minuta Padrdo e R.I.P.M. - Lei 8.666/93

Minuta Padrdo e R.I.P.M. - Lei 14.133/2021

4.2.— ANALISE DO CONTROLE PREVIO DE LEGALIDADE

Nesta fase, a Procuradoria Geral/Procuradoria Administrativa (PG/PADM)
avalia o processo administrativo sob os aspectos legais do pretendido Termo
Aditivo de Prorrogacgao. Apos a analise, o processo retorna a Secretaria Municipal
de Educacgao (SME), podendo constar eventuais apontamentos cujo saneamento

seja necessario para a legalidade da contratagéo.

A SME, entdo, elabora um Despacho Saneador (conforme modelo do
Anexo XV) para responder e atender aos questionamentos levantados pela
PG/PADM. Esse documento é essencial para assegurar que todas as duvidas e
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exigéncias juridicas sejam devidamente atendidas antes da continuidade do

processo, prezando por sua legalidade.

4.3.— ANALISE ORCAMENTARIA — COMISSAO DE PROGRAMAGAO E CONTROLE DA
DESPESA DE PESSOAL (CODESP)

Nesta etapa, as prorrogagdes que envolverem mao de obra seréo
submetidas a analise da CODESP, conforme o §2° do art. 2° do Decreto Rio

52.021 de 23 de fevereiro de 2023, vejamos o trecho transcrito a seguir:

§ 2° Para os efeitos deste Decreto, a verificagdo da
mé&o de obra preponderante ocorrera de acordo com 0s

sequintes critérios, alternativamente:

I - Quantitativo: Relativo aos contratos nos quais a
ma&o de obra represente percentual acima de cinquenta por

cento do valor contratado;

Il - Qualitativo: Relativo aos contratos nos quais,
embora a mao de obra nao represente percentual acima de
cinquenta por cento do valor contratado, a atuacdo do
elemento pessoal para consecugdo do objeto contratado

seja relevante.

Desse modo, elencam-se os documentos necessarios para analise pela
CODESP:

a
b

) Série Historica atualizada
)

c) Quadro Demonstrativo de Posi¢ao orgamentaria (QDPO)
)

Planilha de Custos atualizada

d) RIPM CODESP
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4.4. — ANALISE ORCAMENTARIA — COMISSAO DE PROGRAMAGAO FINANCEIRA E

GESTAO FISCAL (CPFGF)

As prorrogagbes contratuais com valor superior a R$ 10.000.000,00 (dez
milhdes de reais), sdo submetidas a CPFGF conforme Decreto 48.357/2021,

alterado pelo Decreto 48.503/2021; nesse caso, 0s processos sdo remetidos a

E/SUBG/CPGOF para posterior envio a Comissao para sua analise.

4.5.— ANALISE DE CONFORMIDADE PARA ASSINATURA DO TERMO ADITIVO

Para assinar um Termo Aditivo € essencial garantir que todas as etapas

indicadas estejam em conformidade com as normas legais e com as condi¢oes

contratuais originais. A seguir, apresentamos um passo a passo simplificado para

assegurar a verificagdo de cada etapa, com o objetivo de atestar que tudo foi

cumprido corretamente, garantindo uma formalizacdo segura e transparente do

procedimento de prorrogacao contratual.

1 - Finalizagao das etapas descritas anteriormente;

2 - Envio do Termo para assinatura da contratada

- Envio do Termo para assinatura da Subsecretaria de

Gestao e testemunhas, no caso das CRE's o

l_ Coordenador (a).

4 - Envio da solicitacdo de orgamento para Imprensa da

Cidade quanto ao extrato contratual

5 - Publicagao do Extrato no Diario Oficial

6 - Lancamento do Termo no Sistema CCON

7 - Publicagao no PNCP

SUBSECRETARIA DE GESTAO
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, :saas—j A garantia contratual € um requisito fundamental para a
AL . " ~ .
\ IMPORTANTE formalizagcéo do termo aditivo de prorrogacao e, por isso, deve ser

renovada antes da sua assinatura. A solicitacdo da renovagao a

contratada deve ser realizada de maneira antecipada, assegurando que a
documentacédo esteja em conformidade com as exigéncias administrativas. A
apresentacdo da garantia renovada pela empresa contratada € de extrema
importancia, pois garante a continuidade do cumprimento das obrigacdes
contratuais e assegura a regularidade do processo, conferindo validade e

seguranga juridica ao termo aditivo.

4.6. — ASSINATURA DO TERMO ADITIVO E FINALIZACAO DO PROCESSO PARA
DEVOLUGAO PARA A AREA REQUISITANTE

A assinatura do Termo Aditivo marca a conclusdo de um processo que
envolve multiplas etapas administrativas e legais. Apds a assinatura, € necessario
finalizar o processo e devolvé-lo a area requisitante para que ela possa
acompanhar a execucdo contratual. Abaixo, detalhamos os passos finais

necessarios para assegurar a conformidade e a transparéncia do procedimento:

Termo Aditivo: Formalizagdo da prorrogagao contratual.

Publicacao do Extrato na Imprensa Oficial (D.O. Rio): Divulgacao

oficial do Termo Aditivo.

Relatério do CCON (Acompanhamento): Relatorio de

acompanhamento financeiro.

Publicacao do Instrumento no Portal Nacional de Contratagoes
Publicas (PNCP): Registro oficial da prorrogagao contratual no PNCP, com a

respectiva comprovacao.
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Despacho de Encaminhamento para Area Requisitante (conforme
Anexo XVI): Documento que encaminha o processo finalizado a area requisitante

para acompanhamento da execugao contratual.

Esses passos garantem que todos os procedimentos necessarios foram

seguidos e que o processo esta pronto para ser monitorado pela area requisitante.

Por fim, o processo sera devolvido para a area
demandante, iniciando uma fase muito importante - a
fiscalizacao da execucao contratual.

Durante toda a vigéncia, o Fiscal do Contrato devera
verificar o efetivo cumprimento das normas,
condicOes e parametros estabelecidos no Edital, no
Termo de Referéncia no Projeto Basico e no
instrumento contratual, determinando o que for
necessario para garantir a qualidade e a manutencao
das obrigacdes contratuais.

Sado muitas etapas, ndao é?
Mas com muita atencao e
dedicacéao dos times desta
SME, nao sera tao dificil!
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Pessoal, nao esquegcam que as
instrugées contidas neste Guia
poderao sofrer atualizagées
periddicas, oriundas de
alteracées na legislagdo e de
suas regulamentacées, bem
como por forca de novas
sugestoées e contribui¢cbées das
dreas, dos agentes envolvidos
no processo de contratagées
publicas e dos demais
interessados.

Até breve!
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ANEXO LIl - INSTRUGCAO PROCESSUAL PARA
PRORROGAGAO CONTRATUAL

MANIFESTACAO DO GESTOR DO CONTRATO ] GESTOR ]

CONSULTA A EMPRESA - ANEXO I
periodo da prorrogacao

JUSTIFICATIVA ]

MEMORIA DE CALCULO + GESTOR
CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO - ANEXO IV

Consultar as tabelas de pregos publicadas pela - E/SUBG/CPGOF/GP
Prefeitura e os por ela praticados nos contratos. Ccou

PESQUISA DE PRECOS = COTAGAO + CNPJ | EQUIVALENTES NO
QUADRO DE PESQUISA DE PRECOS | CASO DA CRE GAD
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18 | E-COMPRAS RIO

19 | DECLARACAO DE COMPLETUDE DA ANEXO VI
DOCUMENTACAO

50 | AUTORIZO DA CELEBRAGAO DO TERMO ANEXO VI
ADITIVO E CADASTRO NO CCON

21 | DESPACHO PARA PROSSEGUIMENTO ANEXO Vil

ETAPA 04 — DADOS ORGAMENTARIOS
22 | RESERVA ORCAMENTARIA &—

23 | ESCLARECIMENTO — LRF
24 | ESCL. - DIRETRIZES ORCAMENTARIAS 3‘.{:{&‘-\
25 | DESPACHO AUTORIZATIVO DA DESPESA E D.O.

) E/SUBG/CPGOF/GP
26 | DECLARACAO DE CONFORMIDADE DA DESPESA O OU GAD

27 | DESPACHO PARA PROSSEGUIMENTO ANEXO IX
ETAPA 05 — INSTRUMENTOS CONTRATUAIS OU EQUIVALENTES
28 | GARANTIA CONTRATUAL

29 | MINUTA DO TERMO ADITIVO CCPAR OU
ANEXOS: 1 Ae 1 B DO Decreto 43.562/2017 EQUIVALENTES NO ANEXO X
30 | Medidas anticorrupgéo E ANEXO | — C QUANDO SE CASO DE CRE XL XII ’
TRATAR DE SERVICOS COM MAO DE OBRA (GAD), COM APOIO ’
31 | DECLARACAO DE CONFORMIDADE DA MINUTA DA ESUBG/CCPAR, | ANEXO Xl
32 | RIPM SE
33 | DESPACHO PARA PGM FOR O CASO ANEXO XIV
34 | MANIFESTACAO TECNICA DA PGM
35 | DESPACHO SANEADOR ANEXO XV
36 | DESPACHO PARA SUBGGC*
* SUBGGC E
37 | PRONUNCIAMENTO DA SUBGGC CODESP
38 | RELATORIO E VOTO DA CODESP*
39 VERIFICAR AS ’CERTIDOES E ATUALIZAR CASO E/SUBG/CCPAR/GF
SEJA NECESSARIO CAC OU GAD
40 | TERMO ADITIVO
41 | PUBLICACAO DO EXTRATO
DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA AREA DE ]
42 | GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO — NEGOCIOS 'ﬁANExo XVI
RESOLUCAO SME N.° 335/2022

a
Jk"ATENC;i\O

N

O empenhamento dos termos que necessitarem de analise da CODESP deve ser realizado apés o
retorno dos autos analisados pela referida Comisséo.
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ANEXO Il - MODELO DE CONSULTA

OFICIO N° SME-OFI-2024/XXXXX
Rio de Janeiro, de de

XXXXXXXXXXXX
XXXXXXX
EMPRESA

ENDERECO, N.° XXX — BAIRRO: XXXX - CEP XXXX
CIDADE - ESTADO
E-MAIL

Assunto: ACOMPANHAMENTO E FORMALIZAGAO DE ACORDOS,
CONTRATOS, CONVENIOS, TRATADOS, TERMOS, REEQUILIBRIO
ECONOMICO-FINANCEIRO E OUTROS ATOS DE AJUSTES

Senhor Representante,

Cumprimentando-o, sirvo-me do presente para verificar junto a
Contratada, o interesse na Prorrogacao do(s) contrato(s) n°® xx/xxxx firmado(s)
com esta Secretaria Municipal de Educacao, através da E/X? Coordenadoria
Regional de Educacao, cujo objeto € XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, NOS
mesmos valores atualmente praticados de R$ XXxXxXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXX) pelo
periodo de xx (XXXXXXXXXXXXXX) meses a contar de Xxx/Xx/xxxx até XX/XX/XXXX,
conforme quadro abaixo:

Data de Data de
Processo Inicio Término
prorrogagao | prorrogacao

Instr.

Orgdo Contratual

Se a empresa aceitar a prorrogagao do contrato nesses moldes, devera
formalizar o seu aceite em papel timbrado, contendo a(s) informacgdes(s) do(s)
contrato(s), periodo da prorrogagao e valor da prorrogagao pretendida.

Ressalta-se que caso haja o interesse na prorrogagdo do ajuste, a
garantia contratual devera ser renovada/atualizada.

Por fim, roga-se por devolutiva até o dia XX/XX/202X.

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Dezembro - 2024




s iy
IR
10 | couc Acko GUIA ORIENTADOR: Prorrogacdes Contratuais - 2024

PREFEITURA

ANEXO IlIl - MODELO DE JUSTIFICATIVA

JUSTIFICATIVA

Trata-se de justificativa sobre a necessidade de prorrogagéo
contratual por mais XX (XXXXXX) meses a contar de XX/XX/XXXX até
XXIXXIXXXXX por meio da celebragdo do X° Termo Aditivo ao Contrato n.°
XX/IXXXX, a ser firmado entre o Municipio do Rio de Janeiro - PCRJ, por
intermédio da XXXXXXXXXXX, e a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
CNPJ XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cujo objeto é
), 9.9.9.9.9.9.9.9.9,9.9.9.9.9.9.9.9,.9.9.9.9.9.0.9.9.0.9.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢. &

As referidas alteragdes no ajuste objeto do pretenso termo aditivo
séo:
’ \?ﬁﬁ?&mﬁ
I — Prorrogagao ao Contrato n® XX/XXXX, a contar de XX/XX/XXXX,
com fulcro no Art. 57, Il, da Lei n.° 8.666/1993 e suas alteracbes OU Art. 107 da
Lei 14.133/2021 e suas alteragdes.

Atengdo a
fundamentacdo legal a
ser utilizada

Assim sendo, cabe esclarecer que a proposta de prorrogacao se

justifica pelos sequintes motivos:

v" Primeiramente, é importante ressaltar que o servico prestado
tem atendido satisfatoriamente as necessidades da
municipalidade. O termo aditivo proposto ndo descaracteriza
0 escopo original do contrato e as condi¢des, especialmente
no que diz respeito ao prego, foram mantidas conforme

estipulado no contrato inicial,
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v' Desenvolver a importancia do servigo, destacando a a
natureza continua da prestacdo do servico ou fornecimento
continuo.

v" O pretenso termo aditivo de prorrogagao corresponde o valor
de R XXXXXXXX (XXXXXXXX).

v" Consultamos a empresa XXXXXXXX, por meio do oficio n°
SME-OFI-XXXX/XXXX e a contratada concedeu a anuéncia
para a prorrogagao do instrumento conforme carta acostada

as fls. XXXX do presente administrativo.

Diante desses argumentos, fica clara a importancia e a motivagao
para a prorrogagao contratual em questdo, garantindo assim a continuidade do

servigo e o atendimento aos alunos.
Diante do exposto, justifica-se:

i) Prorrogagcdo ao Contrato n® XX/XXXX, a contar de
XXIXXIXXXX, com fulcro no Art. 57, Il, da Lei n.° 8.666/1993
e suas alteragdes OU Art. 107 da Lei 14.133/2021 e suas

alteracgdes.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO IV — MODELO DE MEMORIA DE CALCULO +
CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO

IV.1. — CONTRATACOES PARA SERVICOS CONTINUADOS

MEMORIA DE CALCULO

Objeto:

Empresa:
CNPJ:

Processo n.° SME-PRO-202X/XXXXX | Contrato n.2 XX/XXXXX
HISTORICO CONTRATUAL

o E Espécie Numero Periodo de execugao Valor
% < CONTRATO XXIXXXXX XXIXXIXXXX A XXIXXIXXXX

O E 3;' 1° TERMO ADITIVO (PRORROGACAO) XXIXXXX XXIXXIXXXX A XXIXXIXXXX

E cz) VALOR ACUMULADO DO CONTRATO (*) R$ 0,00
IO VALOR INICIAL ATUALIZADO DO CONTRATO (** R$ 0,00

STATUS ATUAL DA EXECUGAO DO CONTRATO
VALOR UNITARIO ATUALMENTE PRATICADO (A) QUANTIDADE DE POSTOS (B)

| - PRORROGAGAO DO CONTRATO POR 12 (DOZE) MESES A CONTAR DE XX/XX/XXXX ATE XX/XX/XXXX

VALOR UNITARIO ('C) QUANTIDADE DE POSTOS (D)
VALOR PRORROGAGAO POR 12 (DOZE) MESES (E) = C*D*12 R$ 0,00
PROPOSTA DE PRORROGACAO DE PRAZO COM RESP O ACR o) ALOR
ANO Més Dias Valor mensal

Janeiro 9 R$ 0,00
Fevereiro 30 R$ 0,00
Margo 30 R$ 0,00
Abril 30 R$ 0,00
Maio 30 R$ 0,00
0 Junho 30 R$ 0,00
Julho 30 R$ 0,00
Agosto 30 R$ 0,00
Setembro 30 R$ 0,00
Qutubro 30 R$ 0,00
Novembro 30 R$ 0,00
Dezembro 30 R$ 0,00
026 Janeiro 21 R$ 0,00
VALOR TOTAL R$ 0,00

GARANTIA CONTRATUAL PRORROGAGAO (2% ) | R$ 0,00

(*) Valor acumulado do contrato é a soma dos valores do contrato inicial e todos os seus termos

aditivos
(**) Valor inicial atualizado do contrato entende-se como a soma do valor do contrato inicial mais a soma dos seus respectivos
reajustes, revisdes e repactuagdes

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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IV.2. — CONTRATACOES POR ESCOPO

MEMORIA DE CALCULO

Objeto:
Empresa:
CNPJ:

Processo n.° SME-PRO-202X/XXXXX Contrato n.° XX/XXXXX
HISTORICO CONTRATUAL
Espécie Numero Periodo de execugdo
CONTRATO XXIXXXXX XXIXXIXXXX A XXIXXIXXXX
1° TERMO ADITIVO (PRORROGACAOQ) XXIXXXX XXIXXIXXXX A XXIXXIXXXX
VALOR ACUMULADO DO CONTRATO (*)
VALOR INICIAL ATUALIZADO DO CONTRATO (**)

STATUS INICIAL DA EXECUGAO DO CONTRATO
QUANTIDADE DE EQUIPAMENTOS CONTRATADOS (A) VALOR UNITARIO (B)

2
Sr
E<
QE&‘
=2
20
o

VALOR INICIALMENTE CONTRATADO C = A*B :
| - PRORROGAGAO DO CONTRATO POR XX (XXXXXX) MESES A CONTAR DE XX/XX/XXXX ATE XX/XX/XXXX

QUANTIDADE DE EQUIPAMENTO A SEREM PRORROGADOS (D) VALOR UNITARIO (E)
SALDO TOTAL DO CONTRATO A SER REPROGRAMADO F= D*E :
PRORROGACAO DE PRAZO COM RESP OR A A O DO VALOR A ONTRATADO
0 Més Dias Valor mensal
Janeiro 9 R$ 0,00
Fevereiro 30 R$ 0,00
Marco 30 R$ 0,00
Abril 30 R$ 0,00
Maio 30 R$ 0,00
0 Junho 30 R$ 0,00
Julho 30 R$ 0,00
Agosto 30 R$ 0,00
Setembro 30 R$ 0,00
Qutubro 30 R$ 0,00
Novembro 30 R$ 0,00
Dezembro 30 R$ 0,00
026 Janeiro 21 R$ 0,00
VALOR TOTAL R$ 0,00
GARANTIA CONTRATUAL PRORROGAGAO (2% ) | R$ 0,00
(*) Valor acumulado do contrato é a soma dos valores do contrato inicial e todos os seus termos
aditivos
(**) Valor inicial atualizado do contrato entende-se como a soma do valor do contrato inicial mais a soma dos seus respectivos
reajustes, revisdes e repactuagdes

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO V - MODELO DE DESPACHO PARA
PROSSEGUIMENTO DA PRORROGAGAO

AJAO XXXXXXXXXX

Versa o presente administrativo acerca da possibilidade de
celebracdo do X° Termo aditivo de prorrogagcdo por mais 12/24 (XXXXXXXXXXXX)

meses a contar de XXXXXXXXXXX, cujo objeto é
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, no  valor de R$  XXXXXXXXXX
(XXX XXXXXXXXXXXXX).

Primeiramente, cabe registrar que a instrucédo processual, até a
presente data, conta com os seguintes documentos da pretensa prorrogagao do
Contrato n.° xx/xx, a saber:

FASE DE PLANEJAMENTO FLS.

| CONSULTA A CONTRATADA

I RESPOSTA DA CONTRATADA

Il | JUSTIFICATIVA PARA A PRORROGACAO

\' MEMORIA DE CALCULO + CRONOGRAMA FiSICO FINANCEIRO

Desse modo, encaminha-se os autos para o prosseguimento da

prorrogagao contratual pleiteada.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO VI — MODELO DE ATESTAGAO DE
COMPLETUDE, VALIDADE E AUTENTICIDADE DA
DOCUMENTAGCAO

ATESTAGAO

A Secretaria Municipal de Educacdo, através desta Geréncia de
Formalizacao/Geréncia de Administracao da xx CRE, atesta a completude, a
validade e a autenticidade da documentagdo de regularidade juridica, fiscal,

previdenciaria e trabalhista? encartada as fls. xx/xx.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcéao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>

2 Quando houver documentacdo relativa a qualificacdo técnica e/ou econdmico-financeira, também citar e
avaliar.
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ANEXO VII - MODELO DE DESPACHO PARA
AUTORIZAGCAO DA CELEBRAGAO DE TERMO ADITIVO
E DA DESPESA

VII.1 — MODELO DE DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA DELIBERACAO DA CCPAR

Ao Sr. Coordenador da E/SUBG/CCPAR,

Vieram os autos a esta E/SUBG/CCPAR/GFCAC, nos termos do
DESPACHO N° SME-DES-xxxxx/xxxxxxxxX, de fl. xxxxxxxxx, sobre o pleito de

prorrogagao contratual por meio da celebragédo do x° Termo Aditivo ao Contrato
n° xxxxxxx/202X, oriundo do PREGAO ELETRONICO PARA REGISTRO DE
PRECOS-PE-RP -N° xxxxxxx/202X, por intermédio desta Secretaria Municipal de
Educacao, e a Empresa XXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ n.°
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXX, cujo objeto

€ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Registra-se que a pretensa Prorrogag¢ao corresponde a aditivo de prazo
com respectivo acréscimo de valor pelo periodo de xxx/xx/202x a xx/xxxxx/202x ,
no valor de R3$  XXXXXXXXXXXXXXX  (XXXXXXXXXXXXKXXXXXXXKXXXXKXXXXKX ),
com fulcro no artigo 57, inciso Il da Lei Federal n° 8.666/93 OU Art. 107 da Lei
14.133/2021 e suas alteracdes, cuja composi¢do encontra-se especificada na
memoria de calculo de fls.xxxxxxx. Deste modo, o valor acumulado do Contrato
n° XXXXXXX/XXXXXXXX, que era de R$ XXXXXXXXXXXXXXX
(XXXXXKXXXXXXKXXXXXKXXXKXXXKXXXXXX ) passa a ser de R$

XXX XXX XXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) .

Inicialmente, € de se destacar que se trata de servigos continuos e que a
documentagao necessaria de responsabilidade da area demandante e das areas

pertinentes, encontra-se acostada as fls.xxxx/xxxx.

Em continuidade com o objetivo de comprovar a vantajosidade, cabe
registrar que foi realizada pesquisa de preco constante as fls. xxxxx, em atengéo

a legislacao de regéncia.
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Em observancia ao exposto acima, verifica-se que o valor para a
prorrogacgao contratual mais vantajoso para o servigo ora contratado € o praticado
pela empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ Nn.® XxxxxxXxXXXXxXxxxxxx, conforme
demonstrado no Quadro Comparativo de Pregos as fls.xxx/xxx, Relatério Analitico
da Pesquisa de Pregos de fls. xxxx/xxx e Declaragdo de Vantajosidade a

fl. xxxxxx, em atencéao a legislagao.

Desse modo, em continuidade, esta Geréncia procedeu as acgdes
necessarias para comprovacao dos critérios de manutencdo de habilitacido da
empresa a ser contratada, em relagdo a documentagdo juridica, fiscal,

previdenciaria, trabalhista e social da empresa. Assim, acostou-se:

Contrato Social e suas alteracdes (art. 66 da Lei n® 14.133/21)
Procuracdes (se for o caso) (art. 66 da Lei n® 14.133/21)

Identidade Representantes legais (art. 66 da Lei n® 14.133/21)

CNPJ (art. 66 da Lei n°® 14.133/21) https://solucoes.receita.fa
zenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

QSA https://solucoes.receita.fa
zenda.gov.br/Servicos/cnpjreva/cnpjreva_solicitacao.asp

Certidoes negativas de faléncia, recuperacao judicial e extrajudicial, ou de
insolvéncia civil expedidas pelo Distribuidor da sede da contratada. Para
aquelas sediadas na Cidade do Rio de Janeiro, a prova sera feita mediante
apresentacao de certiddes do 2° Oficio de Registro de Distribuigdo.

A WIN|=

I Habilitagdo

Juridica A Pessoa Fisica ou Microempreendedor Individual — MEI devera apresentar

6 | também as certidbes emitidas os 1° e 2° Oficios de Interdicbes e Tutelas.

As contratadas sediadas em outras comarcas do Estado do Rio de Janeiro ou
em outros Estados deverdo apresentar, juntamente com as certiddes
negativas exigidas, declaragdo passada pelo foro de sua sede, indicando
quais os Cartdrios ou Oficios de Registros que controlam a distribuigdo de
faléncias, recuperacéo judicial e extrajudicial, e insolvéncia civil.

Declaragédo Formal de que atende as disposi¢des do art. 9°, §1°, da Lei
Federal n® 14.133/2021 (responsabilizacdo civil e administrativa).
Declaragédo Formal de que atende as disposi¢des do art. 2°, paragrafo unico,
do Decreto Municipal n® 19.381/2001 (1° e 2° escal&o).

9 | IPTU - Certiddo de Situacao Fiscal e Enfitéutica do imdvel (Sede)

Certiddo Negativa de Débitos Tributarios e Divida Ativa Federal (art. 91, § 4°
da Lei n® 14.133/2021)
https://solucoes.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidacinternet/PJ/EmitirPGF
N
Certidao Negativa de Débitos Tributarios e Divida Ativa Estadual (art. 91, § 4°
Il Habilitagdo | 11 | da Lei n® 14.133/2021) https://www4.fazenda.rj.gov.br/certidao-fiscal-

Fiscal web/emitirCertidao.jsf
12 Certidao Negativa de Débitos -ICMS (Estado) (art. 91, § 4° da Lei n°
14.133/2021)
Certidao Negativa de Débitos Tributarios e Divida Ativa Municipal (art. 91, § 4°
13 | da Lein® 14.133/2021)
https://daminternet.rio.rj.gov.br/certidao/ConsultarRequerimento

10
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Certiddo Negativa de Débitos — ISS (Municipio) (art. 91, § 4° da Lei n°
14.133/2021)

Certificado de regularidade do FGTS e Historico do Empregador (art. 91, § 4°
15 | daLein®14.133/2021) https://consulta-
crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (art. 91, § 4° da Lei n° 14.133/2021)
https://www.tst.jus.br/certidao1

SICAF (art. 91, § 4° da Lei n® 14.133/2021) (substitui as certiddes

17 | Documentacao relativa a habilitagéo juridica) e Documentacgao relativa a
qualificagéo técnica.

Consulta Consolidada Pessoa Juridica — TCU (art. 91, § 4° da Lei n°

18 | 14.133/2021)

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

Consulta ao Cadastro de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS)

19 | htips://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?ordenarPor=nomeSanci
onado&direcao=asc

Declaragéo de Sangbes Administrativas Aplicadas pelo Municipio (consulta ao

14

16

20 E-compras rio).

21 Declaragéo de que ndo emprega menores de idade art. 7°, inciso XXXIIl da CF
e Decreto Rio n° 23.445/2003.

29 Declaragbes da empresa para fins do disposto no Decreto n® 21.083/02 e
alterado pelo Decreto n° 21.253/02 (cotas minimas 25%).

23 Declaragbdes da empresa Vaga Social para atendimento ao Decreto n°

1] 44228/18.
Social e 24 Declaragédo de cumprimento de reserva de cargos (deficiéncia e reabilitado) do
Trabalhista art. 63, IV, da Lei Federal N° 14.133/2021.

25 | Declaragao de inexisténcia de nepotismo.

26 | Declaragao de cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho.
27 Declaragéo para fins de habilitagdo

art. 63, inciso | e § 1°, da Lei Federal N° 14.133/2021

28 | Declaragao de completude

A vista disso, ressalvados os critérios de ordem técnica e orcamentaria,
nao se verifica dbice ao prosseguimento do feito, sugerindo-se, encaminhamento

do processo:

(1) A E/SUBG para que seja providenciada a autorizagéo da celebracéo
do x° Termo Aditivo ao Contrato n°® xx/202x, por intermédio desta Secretaria
Municipal de Educacdo e a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, CUjo objeto € a prorrogagdo do prazo pelo periodo de
XXX/XXXXXXX/202X a XXXX/XXXX/202X , no valor de
RE  XXXXXXXXXXX  (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), com fulcro no artigo 57, inciso Il da
Lei Federal n® 8.666/93 OU Art. 107 da Lei 14.133/2021 e suas alterag¢des, cuja
composigao encontra-se especificada na memoria de calculo de fls.xxxxxx. Desse
modo, o valor acumulado do Contrato n° xx/xxxx, que era de R$
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) passa a ser de R$ XXXXXXXXXXXX

(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX ).
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(I) Em caso de deliberagao favoravel e apds a devida publicagao do
ato no D.O.Rio e sua respetiva juntada aos autos, o processo deve ser
encaminhado a E/SUBG/CPGOF/GPO para que sejam providenciadas as pecas
de indole orgamentarias e a publicagdo do autorizo de despesa (ordenagéo), bem
como seja demonstrada a compatibilidade da previsdo de recursos orgamentarios
com o0 compromisso a ser assumido em atendimento ao Art. 16 da LC n° 101/2000
— LRF, com posterior remessa dos autos a esta E/SUBGCCPAR/GFCAC.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao (setor de formalizagdo — E/SUBG/CCPAR/GFCAC ou E/CRE/GAD)
Matricula
<assinatura digital>
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VIl.2. — MODELO DE DESPACHO DE ENCAMINHAMENTO PARA DELIBERACAO DA SUBG

A(0) Sra Subsecretaria de Gestdao da SME,

Acolho as consideragdes tecidas no DESPACHO N° SME-DES-
202X/ XXXXX, as fls. XXXXXXX e encaminha - se os autos para deliberagao
quanto:

(I) @ autorizag&o da celebragao do X° Termo Aditivo ao Contrato n°
XXIXXXX, por intermédio desta Secretaria Municipal de Educag¢ao e a Empresa
XXXXXXXXXXXX, CNPJ: XXXXXXXXXXXXXXX, cujo objeto € a prorrogac¢ao do
prazo pelo periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX, no valor de
RE  XXXXXXXXXXX  (XXXXXXXXXXXX), com fulcro no artigo 57, inciso Il da
Lei Federal n® 8.666/93 OU Art. 107 da Lei 14.133/2021 e suas alteracgdes, cuja
composicao encontra-se especificada na memoria de calculo de fls. XXXXXX.
Deste modo, o valor acumulado do Contrato n® XX/XXXX, que era de R$
XXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXX) e passa a ser de RS
XXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

(I)  Em caso de deliberagao favoravel e apds a devida publicagao do
ato no D.O.Rio e sua respetiva juntada aos autos, o processo deve ser
encaminhado a E/SUBG/CPGOF/GPO para que sejam providenciadas as pecas
de indole orgcamentarias e a publicacdo do autorizo de despesa (ordenacao), bem
como para que seja demonstrada a compatibilidade da previsdo de recursos
orcamentarios com o compromisso a ser assumido em atendimento ao Art. 16 da

LC n° 101/2000 - LRF, com posterior remessa dos autos a
E/SUBGCCPAR/GFCAC.
Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao (Coordenador — E/SUBG/CCPAR ou Gerente - E/CRE/GAD)
Matricula
<assinatura digital>
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VII.3. — MODELO DE DESPACHO DE DELIBERAGAO DA SUBG OU DO COORDENADOR DA
X2/CRE

Acolho as consideracdes tecidas no DESPACHO N° SME-DES-
202X/2XXXXXXX, a fl. XXXXXXX, do Coordenador de Contratos e Parcerias (ou
Gerente - E/CRE/GAD) deliberando por:

() AUTORIZAR a celebragéo do X° Termo Aditivo ao Contrato n°
XX/IXXXX, por intermédio desta Secretaria Municipal de Educacao e a Empresa
XXXXXXXXX, CNPJ: XXXXXXXXXXX, cujo objeto &€ a prorrogacéo do prazo pelo
periodo de XXIXXIXXXX a XXIXXIXXXX no valor de
RE XXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXX), com fulcro no artigo 57, inciso I
da Lei Federal n° 8.666/93 OU Art. 107 da Lei 14.133/2021 e suas alteragdes, cuja
composi¢cao encontra-se especificada na memoria de calculo de fls. XXXXXXXXX.
Desse modo, o valor acumulado do Contrato n°® XX/XXXX, que era de R$
XXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXX), passa a ser de R$ XXXXXXXXXX
(0,:9,0,0.0.0.9.9,.9.9.9,0.0.9.9.9.9.9.00000004}

.(I) Ap6és a publicagcdo, os autos devem ser encaminhados a
E/SUBG/CGOF/GPO para que sejam providenciadas as pecgas de indole
orcamentarias e a publicagcdo do autorizo de despesa (ordenagdo), bem como
para que seja demonstrada a compatibilidade da previsdo de recursos
orgcamentarios com o compromisso a ser assumido em atendimento ao Art. 16 da
LC n° 101/2000 - LRF, com ©posterior remessa dos autos a
E/SUBG/CCPAR/GFCAC, para continuidade dos tramites.

PUBLIQUE-SE:

SME-PRO-2023/06951- AUTORIZO a celebracao
do X° Termo Aditivo ao Contrato n°® XX/XXXX, por intermédio desta Secretaria
Municipal de Educacdo e a Empresa XXXXXXXXXXXXXX, CNPJ:
XXXXXXXXXXXXXXX, cujo objeto € a prorrogagao do prazo pelo periodo de
XXIXXIXXXX a XXIXXIXXXX no valor de
RE  XXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXX), com fulcro no artigo 57,

SUBSECRETARIA DE GESTAO
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inciso Il da Lei Federal n°® 8.666/93 OU Art. 107 da Lei 14.133/2021 e suas
alteragdes, cuja composi¢cao encontra-se especificada na memaéria de calculo de
fls. XXXXXX. Desse modo, o valor acumulado do Contrato n® XX/XXXX, que era
de RF XXXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX) passa a ser
de RE XXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcgao/Lotacao (Subsecretario — E/SUBG ou Coordenador - E/CRE)
Matricula
<assinatura digital>
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VIl.4. — MODELO DE LAUDA DE PUBLICACAO DA DELIBERACAO DA SUBG OU DO
COORDENADOR DA X2/CRE

SUBSECRETARIA DE GESTAO
DESPACHO DA SUBSECRETARIA DE GESTAO OU DO COORDENADOR

DA X?/CRE
EXPEDIENTE XX/XX/XXXXX
SME-PRO-XXXXXXXXX - AUTORIZO a celebracao

do X° Termo Aditivo ao Contrato n® XX/XXXX, por intermédio desta Secretaria
Municipal de Educagdo e a Empresa XXXXXXXXXXXXXXXX, CNPJ:
XXXXXXXXXXXXXXX, cujo objeto € a prorrogagao do prazo pelo periodo de
XXIXXIXXXX a XXIXXIXXXX no valor de
RE XXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXX), com fulcro no artigo 57, inciso
Il da Lei Federal n° 8.666/93 OU Art. 107 da Lei 14.133/2021 e suas alteracgdes,
cuja composigdo encontra-se especificada na memoria de calculo de
fls. XXXXXXXX. Desse modo, o valor acumulado do Contrato n® XX/XXXX, que
era de R$ XXXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXX) passa a ser de
269.0,.9.0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.40.9.9.9.9.9.9.99.9999.9.99000009000000004)
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VII.5. — MODELO DE DESPACHO DE DELIBERAGAO DA SUBG

A E/SUBG/CPGOF/GPO

Acolho as consideracbes tecidas no DESPACHO N° SME-DES-
XXXXXXXXXXXXXXXX, a fl. xxxxxxxxxxxxx, do Coordenador de XXXXXXXXXXXXXXX Ou
do Gerente da E/CRE/GAD, deliberando por autorizar a despesa no valor de R$
XXXXXXXXXXXXXXX  (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), a favor da empresa
XXX XXXXXXXX - CNPJ N2 XXXXXXXXXXXXXXXXX, cujo objeto da
contratagdo é prestagao XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, pelo
periodo de XX/XX/XXXX a XX/XX/XXXX no valor de R$ XXXXXXXXXX
(XXXXXXXXXXXX).

Publique-se:

Processo n°® SME-PRO-XXXXXXXXXXXX

1-Objeto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2-Partes: PCRJ/SME e a XXXXXXXXXXXXX
3-Fundamento: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
4-RazA0: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

5-Valor: RS XXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX),

6- Autorizacdo: (autoridade competente para exarar o ato — ordenador de
despesa).

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcgao/Lotacao (ordenador de despesa)
Matricula
<assinatura digital>
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VII.6. — MODELO DE LAUDA DE PUBLICACAO DA DELIBERACAO DA SUBG

ORGAO
DESPACHO DO ORDENADOR DE DESPESA
EXPEDIENTE XX/XX/XXXXX

Processo n° SME-PRO-XXXXXXXXXXXX

1-Objeto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

2-Partes: PCRJ/SME e a XXXXXXXXXXXXX

3-Fundamento: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

4-Razao: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

5-Valor: R$ XXXXXXXXXXXXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX),

6- Autorizacdo: (autoridade competente para exarar o ato — ordenador de
despesa).
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ANEXO VIl - MODELO DE DESPACHO PARA
PROSSEGUIMENTO COM EMISSAO DE PECAS
ORGAMENTARIAS

A/Ao (Coordenador da CPGOF ou 2 CRE),

Em prosseguimento, apds a inclusdo da publicacdo do ato de
autorizacao da Sra. Subsecretaria de Gestdo ou do Coordenador da X?/CRE, as
fls. XXXX, tendo em conta que ja se realizou o cadastro no Sistema SIAFIC-Ccon,
conforme relatério de fls. XXX/XXX, com posterior remessa dos autos a esta

CCPAR, visando ao prosseguimento do feito.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcgao/Lotacao (setor de formalizagdo — E/SUBG/CCPAR/GFCAC ou E/CRE/GAD)
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO IX - MODELO DE DESPACHO PARA
PROSSEGUIMENTO DA CELEBRAGAO DO TERMO

ADITIVO
AJAO XXXXXXXXXX
Considerando o despacho as fls. , com vistas a prorrogacao
ao Contrato n.c XXXXX/IXXX, cujo objeto é

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, no  valor de R$  XXXXXXXXXX
(XXXXXXXXXXXXXXXXX), cabe registrar que a instrugdo processual foi
complementada com a documentacgao abaixo relacionada:

FASE EMISSAO DE PECAS ORCAMENTARIAS FLS.

I CONFECCAO DE RO E LRF

lllL | DESPACHO AUTORIZATIVO DA DESPESA

\' PUBLICACAO DA DESPESA NO D.O. RIO

VI | DECLARAGCAO DE CONFORMIDADE DA DESPESA
VIl | NOTA DE EMPENHO

Desse modo, encaminha-se os autos para o prosseguimento da

prorrogagao.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO X - ANEXO I -A

ANEXOI-A

As partes que a esta subscrevem declaram conhecer a Lei Federal n® 12.846, de
1° de agosto de 2013, que dispde sobre a responsabilizagdo administrativa e civil
de pessoas juridicas pela pratica de atos contra a administragao publica, nacional
ou estrangeira, e se comprometem a atuar de forma ética, integra, legal e
transparente na relagdo com a Administracdo Municipal.

Rio de Janeiro, de de

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
AUTORIDADE COMPETENTE
CARGO
MATRICULA

CONTRATADO
REPRESENTANTE LEGAL DO CONTRATADO
DOCUMENTO DO CONTRATADO

<ASSINATURA ELETRONICA>

SUBSECRETARIA DE GESTAO
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ANEXO Xl - ANEXO I -B

ANEXO1I1-B
DECLARAGAO DE RESPONSABILIZAGAO CIVIL E ADMINISTRATIVA

Para a execugao deste instrumento juridico, as partes declaram conhecer a Lei
Federal n® 12.846/2013, se comprometem a atuar de forma ética, integra, legal e
transparente, e estdo cientes de que ndo poderdo oferecer, dar ou se
comprometer a dar a quem quer que seja, ou aceitar ou se comprometer a aceitar
de quem quer que seja, tanto por conta prépria quanto por intermédio de outrem,
qualquer pagamento, doagao, compensacao, vantagens financeiras ou beneficios
de qualquer espécie que constituam pratica ilegal ou de corrupgao, seja de forma
direta, indireta ou por meio de subcontratados ou terceiros, quanto ao objeto deste
contrato, ou de outra forma a ele n&o relacionada.

Paragrafo primeiro — A responsabilizacdo da pessoa juridica subsiste nas
hipéteses de alteracdo contratual, transformacéao, incorporagao, fusao ou ciséo
societaria, ressalvados os atos lesivos ocorridos antes da data da fusdao ou
incorporagao, quando a responsabilidade da sucessora sera restrita a obrigagao
de pagamento de multa e reparagéo integral do dano causado, até o limite do
patriménio transferido.

Paragrafo segundo - As sociedades controladoras, controladas, coligadas ou, no
ambito do respectivo contrato, as consorciadas serdo solidariamente
responsaveis pela pratica dos atos previstos nesta Lei, restringindo-se tal
responsabilidade a obrigacdo de pagamento de multa e reparacéo integral do
dano causado.

Rio de Janeiro, de de

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO
AUTORIDADE COMPETENTE
CARGO/MATRICULA

CONTRATADO
REPRESENTANTE LEGAL DO CONTRATADO
DOCUMENTO DO CONTRATADO

<ASSINATURA ELETRONICA>
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ANEXO XIl - ANEXO I -C

AUTORIZAGAO - DECRETO RIO n° 46.785/2019

A EMPRESA XXXXXXXXXXXXX, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas - CNPJ sob 0 n® XXXXXXXXX, por intermédio de seu representante legal
XXXXXXXXX, portador da carteira de identidade n® XXXXXXXXXX e inscrito no
Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF sob 0 n°® XXXXXXXXX, AUTORIZA, para fins
do Decreto Rio n° 46.785/2019, o MUNICIPIO DO RIO DE JANEIRO, por meio da
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, representado por
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas - CNPJ sob o n° 42.498.733/0001-48, a fazer desconto em suas faturas
e realizar os pagamentos dos salarios e demais verbas trabalhistas diretamente
aos seus empregados, bem como das contribuicdes previdenciarias e do Fundo
de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, quando esses nao forem adimplidos
por esta empresa.

Rio de Janeiro, de de

CONTRATADO
REPRESENTANTE LEGAL DO CONTRATADO
DOCUMENTO DO CONTRATADO

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>

SUBSECRETARIA DE GESTAO
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ANEXO XIll - CONFORMIDADE COM A MINUTA

DECLARAGAO DE CONFORMIDADE COM A MINUTA-PADRAO

DECLARO A CONFORMIDADE da minuta de fls. /  com a minuta-
padrao estabelecida pelo Decreto Rio n°

ASSINALO, na sequéncia, as alteracdes realizadas na redagao original da
minuta-padrao, para adequacao da minuta de fls. __ / ascircunstancias
especificas da contratacao:

ITEM ALTERADO JUSTIFICATIVA DA ALTERAGAO

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO XIV - DESPACHO PGM

A Sra. Subsecretaria de Gestio,

Vieram os autos a esta E/SUBG/CCPAR, na forma do despacho de
fls. a , com solicitacdo de encaminhamento do presente processo
para analise do controle prévio de legalidade a ser realizado pela PG/PADM,

acerca da possibilidade de celebragdo de Termo Aditivo de prorrogagcédo do

Contrato n° , Cujo objeto é para atender

, pormais ___ ( ) meses, a contar de / /

a / /

Acrescentamos que a celebracdo sera fundamentada no art.

da Lei e suas alteracbes, tratando-se de servicos

continuos; sendo assim, no que tange a proposta do pretenso instrumento,
enumeramos:

INSTRUGAO PROCESSUAL FLS.  OBSERVAGOES

I | Justificativa para prorrogacao
I | Anuéncia da empresa para prorrogagao
Memoria de Calculo/Cronograma Fisico

Financeiro
IV | Minuta
V | Declaracdo de Conformidade da Minuta
Vi | RIPM

A vista disso, solicito o encaminhamento dos autos para analise do

controle prévio de legalidade a ser realizado pela PG/PADM.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Fungao/Lotagédo (E/SUBG/CCPAR)
Matricula
<assinatura digital>
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A PG/PADM,

Acolho o encaminhamento sugerido pelo Coordenador da
E/SUBG/CCPAR, e remeto os autos para analise do controle prévio de legalidade

a ser realizado pela PG/PADM, acerca da possibilidade de celebragao de Termo

Aditivo de prorrogagéo do Contrato n° , CUjo objeto é para
atender , por mais ( ) meses, a contar de
/ / a / /
Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcgao/Lotacao (E/SUBG)
Matricula
<assinatura digital>

SUBSECRETARIA DE GESTAO
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ANEXO XV — MODELO DE DESPACHO SANEADOR

XV.1 —MODELO DE DESPACHO SANEADOR PARA PROCESSO COM EXIGENCIAS

DESPACHO SANEADOR

Trata-se de pleito de contratacao de
XXXXXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXX XXX (objeto), através de
CONTRATACAO DIRETA/LICITACAO, por INEXIGIBILIDADE/DISPENSA (e
respectivo fundamento legal)/PREGAO ELETRONICO SME n.°xx/xx, conforme
Termo de Referéncia de fls. xx/xx.

Visando ao saneamento do feito, em atengao aos pontos elencados
na Manifestagdo Técnica XXXXXXXXXXXXXXXXXX de xx de xxxxx de 202x (fls.
xx/xx), indicados como nédo atendidos ou parcialmente atendidos, cabe observar,
no que se refere a devida instrugdo processual, 0 que se segue:

No que diz respeito ao item lll. xx, € relevante observar que a
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

No contexto do item Ill. x, ressalta-se que 0 Xxxxxxxxxxx esta
documentado as fls..

No que tange ao item lll. xxx, merece destaque 0 XXXXXXXXXX.

Com relagdo aos itens lll. xxx e xxx, elaborou-se nesta pasta o
atestado correspondente, o qual encontra-se anexado a fl.

Em relag&o ao item Ill. xxxX, XXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Diante do exposto, resta demostrado que todos os requisitos
juridicos necessarios a celebragédo do instrumento contratual foram observados,
ou seja, s.m.j., * ndo ha oébice quanto a formalizagéo do instrumento em tela.

SUBSECRETARIA DE GESTAO
Dezembro - 2024
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*Tendo em vista a necessidade de analise da despesa pela CODESP, conforme
item _ da Manifestacdo Técnica encaminha-se os autos para a area
demandante para inclusao da Série Historica e Planilha de custos, com posterior
envio a E/SUBG/CPGOF para encaminhamento dos autos a CODESP.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcéao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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XV.2 — MODELO DE DESPACHO SANEADOR PARA PROCESSO SEM EXIGENCIAS

DESPACHO SANEADOR

Trata-se de pleito de contratacao de
XXXXXXXXXXXX X XXX X XXX XXXXXXXXXXXXXXXX(  objeto), através de
CONTRATACAO DIRETA/LICITACAO, via INEXIGIBILIDADE/DISPENSA (e
respectivo fundamento legal)/PREGAO ELETRONICO SME n.°xx/xx, conforme
Termo de Referéncia de fls. xx/xx.

Registra-se que, conforme a Manifestacao Técnica
XXXXXXXXXXXXXXXXXX, datada de xx de xxxxx de 202x (fls. xx/xx), todos os
topicos foram devidamente atendidos, verificando-se a conformidade da instrugéo
processual.

Diante do exposto, compreende-se que, s.m.j., ndo existem obstaculos para
a formalizacao do instrumento em questao.

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao
Matricula
<assinatura digital>
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ANEXO XVI - MODELO DE DESPACHO DE
ENCAMINHAMENTO PARA AREA REQUISITANTE

AE/ (4rea requisitante),

Trata-se de analise da conformidade da instrugdo processual referente ao
Contrato n.° / J que tem por objeto

, com fundamento no art. da Lei n.°

14.133/2021 e suas alteracdes.

Desse modo, cabe observar que foram adotadas as seguintes providéncias

administrativas:

01 | Despacho saneador (nos casos
sem

02 Termo Contratual (Contrato n® __/ ) instrumento

03 | Extrato Contratual contratual,
mencionar seu

04 Memorando dos Gestores substituto —

05 Relatorio do FINCON sobre os dados do Instrumento nota de
empenho, por

06 Comprovante de publicacdo no SUPCON exemplo)

07 Comprovante de publicacdo do instrumento no Portal Nacional de
Contratacdes Publicas - PNCP

Por todo exposto, encaminha-se o presente administrativo a area
demandante, visando a fiscalizacado e a execucgao da contratagao, observando o
Manual de Gestao e Fiscalizagdo da CGM? e a Resolugdo SME n.° 335/2022.

A Nos casos sem instrumento contratual, substituir por “a contratacao
ALERTA formalizada via Nota de Empenho n.° ” (ou outro
instrumento equivalente, nos termos do art. 95 da Lei n.° 14.133/21).

Rio de Janeiro, de de

Nome do Servidor
Funcao/Lotacao (setor de formalizagédo — E/SUBG/CCPAR/GFCAC ou E/CRE/GAD)
Matricula
<assinatura digital>

3 O Manual de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos esta disponivel em
https://controladoria.prefeitura.rio/normas-e-procedimentos-de-controle-interno/ (acessado em
11/12/2024)
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