FORMULARIO INSTRUTORIO: TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO EM CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICOS CONTINUADOS - FISCAL DO CONTRATO

REQUISITOS PARA A PRORROGAGCAO

1 O contrato que se pretende prorrogar € de servigo continuado? (1) (2) Sim(X) [Nao( )
A prorrogacao pretendida ultrapassa o limite maximo de 60 (sessenta) meses | .. ~
2 previsto no art. 57, Il, da Lei n° 8.666/937 (3) Sim () N&o (X)
Caso se fundamente no Art. 57, 84° da Lei 8.666/93, a prorrogacédo foi
2.1 |autorizada pela autoridade superior aguela com competéncia para assinar o|Sim ( ) Né&o ( )
termo aditivo? (4)
Caso se fundamente no Art. 57, 84°, da Lei 8.666/93 foi apresentada justificativa
2.2 |para ndo realizagdo de licitacdo dentro do limite de 60 (sessenta) meses? (4)|Sim ( ) Né&o ()
®)
Caso se fundamente no Art. 57, 84°, da Lei 8.666/93, a auséncia de prestacao
2.3 |do servico objeto do contrato acarretard prejuizos consideraveis ao bom|Sim () N&o ()
funcionamento do 6rgéo ou entidade? (4) (5)
Caso se fundamente no Art. 57, 84°, da Lei 8.666/93, o aditivo prevé clausula
2.4 |consignando a possibilidade de rescisdo antecipada na hip6tese de o novo|Sim () Né&o ()
contrato vir a ser firmado antes do prazo de vigéncia estipulado? (6)
O edital ou o instrumento de contrato preveem a possibilidade de prorrogacéo
3 de vigéncia do ajuste? Sim(X) |Nao( )
™
4 O contratado manifestou interesse na prorrogagéo do ajuste? (8) Sim(X) |Nao( )
5 O contrato sofreu solugéo de continuidade em fungdo de prorrogagBes|Sim ( ) N&o (X )
extemporaneas anteriores? (9)
6 A vigéncia do contrato estd sendo considerada pelo sistema data-a-data? (10) |Sim(X) |[Nao( )
A regularidade da prestacdo dos servicos foi atestada pela equipe de . Néo ( )
7 )  a : ~ . Sim ( X)
fiscalizagao, por meio da elaboragéo de relatério? (11)
A Administrou fundamentou a necessidade de continuidade da prestacéo dos | .. Néo ()
8 . ~ Sim ( X)
servigos e da prorrogacao? (12)
Na hipétese de contratagdo direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagédo, a N&o se
circunstancia que permitiu a contratagao direta se mantém? (13) Aplica
9 Sim() |(X)
Foi atestada a vantajosidade da contratacdo, acompanhada da metodologia N&o ()
10 pdotada, declaracdo de observancia a IN n. 05/2014/SLTI, ou verificados o|Sim (x)
preenchimento dos requisitos que dispensam a realizacdo da pesquisa de
mercado? (14)
11  Existe requerimento de repactuacao pela contratada? (15) Sim () |Nao (X)
12 Em se tratando de contrato de limpeza e vigilancia foi atestada a compatibilidade sim () N&o (X)

com ospregcos maximos fixados pela SEGES/MP? (16)




O contratado sofreu penalidade de suspenséo/impedimento/declarag¢éo de inidoneidade

N&o (X)

14 da empresa ou proibicdo de contratar com a Administracéo Publica? (18) Sim ()
A planilha de custos e formacado de precos compreende algum custo fixo ndo renovéavel Na&o (X)

15 |que ainda ndo tenha sido excluido pela Administracdo em prorrogacdes precedentes?|Sim ()
(19)

16 Se a resposta ao item 15 for “sim”, tais custos foram excluidos da planilha de custos e sim () Nao (X)
formacéo de precos?

17 Se a resposta ao item 15 for “sim”, foram iniciadas tratativas para que o valor pago a sim () Na&o (X)
maior seja ressarcido?
No periodo de vigéncia contratual foram identificadas alteracdes legislativas que N&o (X)

18 |determinam a atualizacé@o da planilha de custos e formagao de pregos (Art. 65, 85°, da|Sim ()
Lei 8.666/93)? (20)

19 Se a resposta ao item 18 for “sim”, tais custos foram excluidos da planilha de custos e sim () Na&o (X)
formacé&o de precos?

20 Se a resposta ao item 18 for “sim”, foram iniciadas tratativas para que o valor pago a sim () Nao (X)
maior seja ressarcido?

21 Houve atualizacdo do mapa de riscos relativo a gestéo contratual (Art. 26, §1°, IV, da IN sim () Nao (X)
SEGES/MP n° 05/2017)?

27 A contratac@o esta contemplada no Plano Anual de Contratagfes da entidade, nos sim (x) Néo ( )
termos da IN SEGES/ME n° 01/20197? (26)

29 Nas hipéteses em que néo foi utilizada a modalidade pregao, os valores totais continuam sim () N&o (x)
adequados a modalidade licitatoria inicialmente escolhida? (28)
Trata-se de contratagdo de sistema de transporte de servidores, empregados e N&o (x)

30 colaboradores a servico dos 6rgdos da Administragdo Federal no ambito do Distrito sim ()

Federal? Foi observado o disposto na Portaria n° 6, de 15 de janeiro de 2018, do entédo
Ministro do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo? (29)

InformagBes complementares (30)
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Orienta¢Bes para o preenchimento da lista de verificacdo

1)

Nos termos do art. 15 da IN SEGES n° 5/17, servicos continuados (ou prestados de forma
continua) “sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patrimdnio
publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgdo ou entidade, de modo que sua
interrupcdo possa comprometer a prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da missédo
institucional”.




(2) Se a resposta ao questionamento for “n&o”, ou seja, se o contrato ndo versar sobre servigos
continuados, o parecer referencial ndo se aplica e o processo devera ser remetido para andlise juridica
pelo 6rgao consultivo.

3) Como regra, os contratos de servigos continuados ndo podem ultrapassar o periodo de vigéncia
de 60 (sessenta) meses, incluidos nesse cOmputo todas as prorrogacdes precedentes. O limite
estabelecido pelo Art. 57, I, da Lei n.° 8.666/93 justifica-se pelo principio da isonomia, uma vez que a
Administracdo deve conceder também a outros potenciais candidatos, mediante a realizagdo de novo
certame licitatério, a oportunidade de com ela contratar, ndo podendo, por essa razao prorrogar
indefinidamente as avengas em curso. Além disso, a Administracdo deve sempre verificar as condi¢des
do mercado quanto ao surgimento de novas possibilidades para a realizacdo dos servicos e a
vantajosidade econémica que eventualmente possam ensejar.

4) O Art. 57, 84° da Lei 8.666/93, estabelece que, em situacdes excepcionais, 0s contratos poderéo
ser prorrogados por até 12 (doze)meses para além do limite de 60 (sessenta) meses. Constituem
requisitos para essa prorrogacdo extraordinaria: autorizagdo pela autoridade superior aquela com
competéncia para assinar o termo aditivo; a apresentacdo de justificativa para a ndo realizagdo de
licitacdo dentro do limite de 60 (sessenta) meses; e a apresentacao de justificativa quanto a necessidade
de continuidade dos servicos, a luz dos prejuizos consideraveis que sua auséncia acarretarem ao 6rgao
ou entidade.

5) A prorrogacéo prevista no Art. 57, 84° da Lei 8.666/93 pode ocorrer, inclusive, nas hipdteses de
mau planejamento, desidia ou ma gestdo, porém deve-se promover a apuragdo para a responsabilizacao
de quem |he deu causa (Conclusdo DEPCONSU/PGF/AGU n.° 114/2016).

(6) A prorrogacgédo excepcional devera ser mantida pelo tempo necessario a realizagdo de uma nova

licitacao, limitada ao prazo maximo de 12 (doze) meses previsto no § 4° do art. 57 da Lel n® 8.666/1993.
Desta feita, o termo aditivo deve prever a inclusdo de cldusula consignando a possibilidade de rescisao
antecipada na hipétese de o novo contrato vir a ser firmado antes do prazo de vigéncia estipulado.
Assim, se a nova licitagdo for concluida antes do prazo de vigéncia fixado no termo aditivo, a
Administracdo poderd, o quanto antes, assinar 0 novo ajuste e, assim, superar a excepcionalidade que
justificou a prorrogacao do contrato anterior.

@) Em respeito ao principio da isonomia, a possibilidade de prorrogagdo do contrato deve vir
expressamente prevista no contrato ou no edital. Esse entendimento foi objeto de uniformizacdo pelo
Advogado-Geral da Unido, que aprovou o Parecer n° 28/2019/DECOR /CGU/AGU, de 17 de abril de
2019 (Despacho do Advogado-Geral da Unido n° 292, de 03 de junho de 2019). A auséncia de previsdo
no edital ou contrato impede a prorrogacao.

(8) Como a prorrogagdo do contrato ndo constitui direito subjetivo do contratado e tampouco pode a
ele ser imposta, sua aquiescéncias e faz necessaria para que a Administracdo ndo envide esforcos
inutilmente.

9) Consoante Orientagdo Normativa AGU n° 3, de 01/04/2009, ao prorrogar um contrato a
Administracao deverd revisitar todos os aditivos precedentes e verificar se o contrato sofreu solugéo de
continuidade, ou seja, se houve interrupcdo de sua vigéncia. Uma vez constatada solucdo de
continuidade, ainda que de apenas um dia, o contrato devera ser considerado extinto, ndo podendo,
portanto, ser prorrogado.

(20) Nos termos da Conclusdio DEPCONSU n° 69/2014, decorrente do Parecer n°
06/2014/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU, a contagem da vigéncia dos contratos administrativos deve
observar o sistema data a data. Ex: vigéncia de 12 de maio de 2017 a 12 de maio de 2018. Ademais, 0s
instrumentos de contrato devem indicar como inicio da vigéncia do ajuste a data de sua assinatura ou
outra data expressamente apontada, ainda que anterior ou posterior a publicagdo, sem que se condicione
o inicio de sua vigéncia a publicacdo do extrato de que trata o art. 61, paragrafo Unico da lei n° 8.666/93.

(12) Uma das condigdes para a prorrogacédo do contrato consiste na regular e satisfatéria prestacédo
do servico pelo contratado (Anexo X, item 3, "b", da Instrugdo Normativa SEGES n.° 05, de 26/05/2017).

(12) Para fins do disposto no art. 3° do Decreto n® 8.540/2015, deve ser demonstrada a
essencialidade e o interesse publico da contratagéo.

(13) Na hipotese de contratagdo direta, por dispensa ou inexigibilidade, compete a Administracéo
verificar e atestar, por ocasido da prorrogacédo, se as circunstancias e o fundamento utlizados se
mantém, observadas as respectivas hipoteses legais de cabimento.



(14) Cumpre ao Gestor realizar uma andlise entre os pre¢os contratados e aqueles praticados no
mercado de modo a concluir que a continuidade da contratacdo se afigura mais vantajosa do que a
realizacdo de uma nova licitagdo. Para tanto, é possivel negociagdo com o contratado a fim de adequar
os valores estipulados no contrato aqueles apontados pela pesquisa de mercado. Vale lembrar que, nos
contratos com dedicacéo exclusiva de mao de obra, cumpridas as condi¢des do item 7 do anexo IX da IN
SEGES/MP n° 05/2017, a vantajosidade é presumida, ficando dispensada a realizagdo da pesquisa. No
mesmo sentido, nos contratos sem dedicacdo exclusiva de mdo de obra, € possivel dispensar a
realizacdo da pesquisa de mercado, observadas as condicbes do item V da Concluséo
DEPCONSU/PGF/AGU n° 143/2018 e Ac6rddo TCU n° 1.214/2013 - Plenério.

(15) A ressalva de repactuagcdo somente pode ser incluida no termo aditivo se houver expresso
pedido da contratada, antes da formalizagcdo do documento, sob pena de precluséo logica do direito de
repactuar. Nesse sentido o Art. 57 da IN n.° 05, de 26/05/2017 e Parecer AGU JT-02/2008.

(16) Nao serad possivel a renovacédo contratual dos servicos de vigilancia e limpeza que possuam
custos em desacordo com 0s precos maximos estabelecidos pela SEGES/ME. Se presentes
necessidades excepcionais que representem custos adicionais, deve a Administragdo justifica-las e
demonstrar que, ao descontar esses custos adicionais, o valor proposto permanece dentro do valor limite
estabelecido (art. 2°, paragrafo Unico, da Portaria n® 213, de 25 de setembro de 2017).

a7) Por for¢ca do disposto no art. 55, Xlll, da Lei n°® 8.666/93, constitui obriga¢cdo do contratado
manter, durante todo o curso do contrato, as condicdes de qualificacdo e habilitacdo juridicas
originalmente assumidas quando da celebracdo do ajuste. A Instrugdo Normativa SEGES/MP n.° 03/2010
estabelece, em seu art. 31, algumas providéncias a serem adotadas pelo Gestor ao constatar
irregularidades relacionadas as condi¢des de habilitagdo do contratado.

(18) A declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar € sangéo prevista no art. 87, IV, da Lei n°
8.666/93 e impossibilitard o fornecedor ou interessado de participar de licitagcdes e formalizar contratos
com todos os 6rgéos e entidades da Administracdo Publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios. A suspensdo temporaria, prevista no Art. 87, Ill, da Lei n.° 8.666/93
impossibilitara o fornecedor ou interessado de participar de licitagdes e formalizar contratos, no d&mbito do
orgdo ou entidade responséavel pela aplicagdo da sancao. Por fim, o impedimento de licitar e contratar
previsto no Art. 7° da Lei n.° 10.520/2002 impossibilitara o fornecedor ou interessado de participar de
licitacbes e formalizar contratos no ambito interno do ente federativo que aplicar a sancéo (Art. 34, §81°,
2° e 3° da Instrugdo Normativa SEGES 03, de 26/04/2018).

(29) O preco pago pela Administragcdo durante o primeiro periodo do contrato, ndo raro, compreende
custos que, uma vez amortizados, ndo devem ser novamente transferidos para o érgdo ou entidade
contratante. Esses valores, a que se convencionou denominar de custos fixos ndo renovaveis, devem ser
total ou parcialmente suprimidos da planilha de custos e formacdo de precgos, a fim de se evitar o
enriquecimento sem causa do contratado. Exemplo de custo fixo ndo renovavel é o chamado Aviso
Prévio Trabalhado, valor que deve ser excluido da planilha de custos a partir do segundo ano de vigéncia
contratual, contabilizando-se apenas mais 3 (trés) dias, observada a Nota Técnica n® 652/2017 - MP.
(item 9 do Anexo IX da IN SEGES n° 5/2017).

(20) O Art. 65, 85° da Lei n° 8.666/93 determina a revisdo do contrato na hipotese de quaisquer
tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia de disposicfes
legais, quando ocorridas ap6s a data da apresentagdo da proposta, de comprovada repercussao nos
precos contratados. Exemplos recentes séo a Lei n° 13.467/2017, de 13/07/2017, bem como da Lei n°
13.932, de 11/12/2019, devendo a Administragdo promover a revisdo desses custos da planilha, bem
como providenciar a restituicdo desses valores ao Erario caso tenham sido indevidamente pagos.

(22) Consoante se extrai de diversos dispositivos legais (e.g. arts. 7°, § 2°, lll, 14 e 38, caput, da Lei
n° 8.666/93, e art. 60 da Lei n® 4.320/1964), é vedado a Administragcdo assumir obrigacéo financeira sem
a correspondente previsdo orcamentaria. Em funcao desse principio de responsabilidade fiscal, o art. 55,
V, da Lei n° 8.666/93 exige que o crédito pelo qual correra a despesa conste de forma expressa como
clausula no respectivo instrumento contratual. Importante destacar, nos termos da Orientacdo Normativa
AGU n° 35/2011, que se a vigéncia ultrapassar o exercicio, “a indicagdo do crédito orgamentéario e do
respectivo empenho para atender a despesa relativa ao exercicio futuro podera ser formalizada por
apostilamento”.

(22) A minuta de termo aditivo deve conter clausulas que tratem sobre: o objeto da contratacéo, para
que se verifique a relacdo do aditivo com o objeto contratual original; o prazo de vigéncia da prorrogacéo,
limitado, a cada prorrogagéo, ao prazo de vigéncia inicial e ao periodo total de 60 meses (art. 57, Il, da
Lei n® 8.666/93); o valor do termo aditivo, para fins de publicidade e transparéncia; a indicagao do crédito



e do respectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso, bem como de cada parcela da
despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro, com a declaragdo de que, em termos
aditivos ou apostilamentos, indicar-se-80 os créditos e empenhos para sua cobertura (art. 30, §1°, do
Decreto n° 93.872/86 c/c item 10 do anexo IX da IN SEGES/MP n° 05/2017); a ressalva quanto ao direito
a futura repactuacéo, caso tenha sido solicitada pela contratada (nos contratos com dedicagéo exclusiva
de mao de obra); a ratificagdo das clausulas contratuais ndo alteradas pelo termo aditivo; local, data e
assinatura das partes e testemunhas.

(23) Caso a contratacgao tenha sido condicionada a prestacéo de garantia, cumpre ao Gestor exigir do
contratado sua renovacgao/reforco, para salvaguardar a Administragdo durante o periodo pelo qual o
contrato sera prorrogado.

(24) A luz do principio da motivacdo dos atos administrativos e por forga do art. 57, §2°, da Lei n°
8.666/93, toda prorrogacdo de prazo de vigéncia deve ser motivada por escrito, ou seja, as razdes que
justificam a deciséo de prorrogar o ajuste devem ser expressamente declaradas no processo. Além disso,
0 mesmo dispositivo exige que a prorrogacgéo (e, indiretamente, a decisdo de ndo realizar nova licitagéo)
seja expressamente autorizada pela autoridade competente.

(25) A autoridade deve certificar-se sobre a natureza da atividade a ser contratada — se constitui ou
ndo atividade de custeio — e declarar expressamente nos autos ou providenciar a juntada da autorizagao
do Ministro da pasta ou respectivo ato de delegacdo. Essa diligéncia poderd ser providenciada em
qualquer fase do processo, desde que antes da assinatura do termo aditivo, podendo a autorizagéo ser
concedida por despacho no préprio processo, por memorando ou oficio, por meio eletrénico com
assinatura digital ou outro meio iddneo que registre a manifestacdo expressa da autoridade competente.

(26) Cada Unidade de Administracdo de Servicos Gerais - UASG devera elaborar anualmente o
respectivo PAC, contendo todos os itens que pretende contratar no exercicio subsequente, observados
0s prazos previstos na Instrucdo Normativa n.° 01, de 10/01/2019.

(27) Anualmente, o Ministério da Economia tem editado portarias suspendendo determinadas
contratagfes. Devera, a Administracdo,a luz do normativo vigente, verificar se a contratacao/prorrogacéo
do objeto escolhido encontra-se suspensa ou vedada (aquisicdo e locacdo de imoveis; aquisicdo de
veiculos de representacdo e de servicos comuns; locacdo de veiculos; locacdo de maquinas e
equipamentos; fornecimento de jornais e revistas em meio impresso; e servigos de ascensorista).

(28) A prorrogagdo, como nova contratagdo, somente pode ocorrer nas hipéteses em que os valores
totais da execucgéo e da prorrogagdo continuem adequadas a modalidade licitatéria inicialmente escolhida
(Acérdao TCU n° 1.705/2003 — Plenario) — essa hipdtese s6 se aplica para os casos em que néo foi
utilizada a modalidade pregéo.

Nota Explicativa: O item abaixo aplica-se exclusivamente aos 6rgaos da Administracdo Federal no ambito
do Distrito Federal e entorno.

(29) Caso se trate de licitacdo para contratar sistema de transporte de servidores, empregados e
colaboradores a servico dos 6rgdos da Administragdo Federal no ambito do Distrito Federal e entorno,
devera ser observado o disposto na Portaria n°® 6, de 15 de janeiro de 2018, do entdo Ministro do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo. O ato atribui exclusividade a Central de Compras para realizar
procedimentos licitatorios visando a contratacao dos referidos servicos, ressalvando as necessidades de
transporte relacionadas ao desenvolvimento das atividades finalisticas, institucionais ou de
representagdo e aos transportes aéreo, fluvial e maritimo.

(30) Campo livre para que o servidor responsavel pelo preenchimento do formulario instrutério possa
apresentar as observacfes que considerar pertinentes.

Reitoria - MG, 06 de outubro de 2023.

Fabiana Carla da Silva
Técnico em Contabilidade
Coordenacéo de Contabilidade
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