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INSTRUGAO NORMATIVA N2 04/2022 - PROAD/REITORIA,

DE 12 DE SETEMBRO DE 2022

Institui Instrucdo Normativa interna para instrugéo e
formalizagdo de procedimentos de prorrogacdo de
contratos de natureza continuada no ambito do Instituto
Federal de Goias — IFG

A Pré-Reitora de Administragdo Substituta do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias - IFG,
no uso de suas atribui¢gdes legais e regimentais, conforme Portaria n°® 492, de 08 de margo de 2022, publicada no
Diario Oficial da Unido de 08 de margo de 2022, e

Considerando o que consta na Lei n® 4.320/1964;

Considerando o que consta na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993;
Considerando o que consta na Lei n® 9.784/1999;

Considerando o que consta na Lei n.° 14.133/2021

Considerando o que consta no Decreto n° 10.520/2002;
Considerando o que consta no Decreto n°® 8.540/2015;
Considerando o que consta no Decreto n° 10.024/2019;
Considerando o que consta no Decreto n® 10.193/2019;

Considerando o que consta na Instrugdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéao;

Considerando o que consta na Instrugdo Normativa n® 03, de 26 de abril de 2018, da Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo;

Considerando o que consta na Instru¢do Normativa n° 01, de 10 de janeiro de 2019, da Secretaria de Gestédo do
Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Instru¢do Normativa n° 73, de 05 de agosto de 2020, da Secretaria de Gestéo da
Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Instrugcdo Normativa n® 65, de 07 de julho de 2021, da Secretaria de Gestéo da
Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia;

Considerando o que consta na Orientagdo Normativa AGU n° 60, de 39/05/2020;

Considerando o que consta na lista de verificagdo aditamentos em contratos de prestagéo de servigos elaborado
pela Advocacia-Geral da Unido (versdo maio de 2020);

Considerando o que consta no Parecer n°® 00085/2022/CONSU/PF-IFG/PGF/AGU;
Considerando o que consta na Resolugdo CONSUP/IFG n° 08, de 22 de abril de 2019;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n° 12, de 25 de setembro de 2019;
Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n° 06, de 15 de abril de 2020;

Considerando o que consta na Portaria Normativa IFG n° 09, de 28 de abril de 2020;



Considerando a necessidade de atualizar a orientagdo normativa interna para auxiliar, nortear, padronizar e
garantir unidade de agdo nos processos administrativos de aditamento na modalidade prorrogagéo de vigéncia de
contratos continuados, no dmbito dos Campus e Reitoria do Instituto Federal de Goias, resolve:

CAPITULO I

DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa, de observancia obrigatéria no dmbito dos Campus e Reitoria do Instituto
Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias (IFG), visa estabelecer diretrizes a instrugdo de processos
administrativos de prorrogagéo de vigéncia dos contratos de natureza continuada.

Art. 2° Os instrumentos contratuais, convénios e demais ajustes, bem como os respectivos aditivos, devem
integrar um uUnico processo administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronoldgica e registrado no
Sistema Unificado de Administragcao Publica - SUAP.

Art. 3° Ficam definidos como servigos de natureza continua 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 no dmbito do Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — IFG, de modo que sua interrupcéo possa comprometer a prestagéo
de um servigo publico ou o cumprimento da misséo institucional, nos termos do art. 15 da IN SEGES/MP n°
05/2017 e da Portaria Normativa n°® 9/2020 - REITORIA/IFG.

CAPITULO Il

DA INSTRUGAO PROCESSUAL

Secgao |
Do rol dos documentos

Art. 4° Os documentos, atos e instrumentos de prorrogagao contratual devem se iniciar com a antecedéncia de no
minimo, 180 (cento e oitenta dias) da data prevista para o encerramento da vigéncia, e tramitar em um unico
processo administrativo no SUAP. A instrugédo processual, segundo Parecer Referencial n°
00085/2022/CONSU/PF-IFG/PGF/AGU, devera conter, no minimo, os seguintes documentos e

informagodes, na seguinte ordem:

| — Relatério circunstanciado do gestor e/ou fiscal do contrato;

Il — Relatério do Plano Anual de Contratagdes (PAC) que demonstre a previsdo da contratagdo para o periodo
pretendido da prorrogagao;

Il - Oficio consultando o interesse da contratada em efetivar a prorrogagdo do contrato, conforme modelo
disponivel no SUAP;

IV - Oficio de resposta da contratada, devidamente assinado pelo seu representante legalmente constituido, com
manifestacdo expressa do interesse em efetivar a prorrogacéo contratual;

V — Analise de riscos, atualizado de acordo com o modelo disponibilizado no SUAP;

VI —Pesquisa de mercado e andlise técnica com manifestacdo sobre a manutengdo da vantajosidade da
contratagao;

VIl — Comprovagao da manutengdo das condi¢des de habilitagdo exigidas na licitagao;

VIl — Portarias de designacdo e nomeagao dos agentes e autoridades atuantes no processo. Caso as portarias ja
tenham sido anexadas anteriormente ndo ha necessidade de inclui-las novamente no processo, salvo em situagéo
de alteragédo dos agentes e autoridades;

IX — Instrumentos normativos internos e/ou externos de delegacao de competéncia e outros que sejam importantes
para a instrugao processual;

X — Minuta do termo aditivo de prorrogagéo contratual, elaborada de acordo com modelo disponivel no SUAP;

Xl — Matéria de apreciagdo com autorizagdo de prorrogagdo assinada pelo(a) ordenador(a) de despesas da



unidade, observando-se as competéncias delegadas e estabelecidas na Portaria Normativa IFG n°® 06, de 15 de
abril de 2020, elaborada de acordo com modelo disponivel no SUAP;

XII — Atestado de conformidade do processo com o parecer referencial e esta instrugdo normativa devidamente
assinado pelo(a) Gerente/Diretor de Administragdo ou Diretor(a) Geral da unidade, conforme modelo disponivel no
SUAP;

Xl = Formulario instrutério (checklist) devidamente preenchido e assinado pelo servidor responsavel pela
instrugao processual, conforme modelo disponivel no SUAP;

XIV - Despacho de encaminhamento do processo a Pré-Reitoria de Administragao solicitando a analise formal do
procedimento e com demais informagdes que sejam relevantes para a analise do processo;

XV — Despacho de analise processual realizada pela Coordenagdo Geral de Aquisicdes e Contratos da Pro-
Reitoria de Administracgao;

XVI - Nota técnica de atendimento acompanhada, caso necessario, dos documentos comprobatérios de
atendimento das recomendagoes;

XVII - Nota de empenho;
XVIII - Termo aditivo assinado;

XIX - Publicagdo do extrato do termo aditivo no DOU e cadastro do termo aditivo no médulo de contratos do SUAP.

Secao ll
Do relatério sobre a regularidade da execugao dos servigos

Art. 5° O procedimento de prorrogagéo contratual se iniciard com relatério circunstanciado com a manifestagéo do
fiscal técnico e/ou do gestor do contrato, devidamente assinado, que contemple os seguintes requisitos:

| — Demonstrar que os servigos prestados tém natureza continuada;
Il — Justificar o motivo e o interesse da Administragdo na manutengio do contrato e dos servigos prestados;

IIl — Manifestar sobre a vantajosidade da contratacdo, acompanhada da metodologia adotada para verificagédo dos
custos e condigdes mais vantajosas, além da compatibilidade com os pregos maximos fixados pela SEGES/MP,
quando existirem;

IV — Discorrer sobre a execugdo do contrato, com informagdes de que os servigos tenham sido prestados
regularmente;

V — Verificar e fazer a devida manifestagdo sobre a existéncia de custos fixos ou variaveis ndo renovaveis ja
amortizados/pagos;

VI — Manifestar sobre a previsdo expressa da possibilidade de prorrogagéo no edital ou no contrato, indicando o
respectivo item e/ou clausula contratual;

VIl - manifestar sobre a inexisténcia de solugdo de continuidade da vigéncia da contratagéo e prorrogagédo dentro
do prazo de vigéncia contratual;

VIIl — No caso de servigos prestados com dedicagdo exclusiva de méo de obra, o relatério devera pronunciar-se
ainda sobre a ocorréncia, ou ndo, de eventual descumprimento das obrigagées trabalhistas e previdenciarias, para
fins de avaliagdo pelo gestor da conveniéncia e oportunidade da renovacdo contratual. Caso tenham ocorrido
eventos relevantes a gestdo contratual, o mapa de riscos devera ser devidamente atualizado pelos servidores
responsaveis pela fiscalizacao (art. 26, §1°, IV, da IN SEGES/MP n° 05/2017).

Secao lll
Da pesquisa de mercado e da manifestagdo sobre a vantajosidade da contratagao

Art.6° Para as prorrogagdes dos contratos elaborados sob a égide daLei n.° 8.666/93, a pesquisa de mercado
devera ser elaborada de acordo com a Instrugao Normativa n° 73/2020 da SG/SEDGGD/ME, utilizando-se os
seguintes parametros de forma combinada ou nao:

a) Painel de Precos, disponivel no enderegoeletrénico.gov.br/paineldeprecos, desde que as cotacdes se refiram a
aquisigdes ou contratagbes firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a data de divulgagdo do instrumento
convocatorio;



b) aquisi¢cdes e contratagdes similares de outros entes publicos, firmadas no periodo de até 1 (um) ano anterior a
data de divulgagéo do instrumento convocatorio;

c) dados de pesquisa publicada em midia especializada, de sitios eletronicos especializados ou de dominio amplo,
desde que atualizados no momento da pesquisa e compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de
antecedéncia da data de divulgagéo do instrumento convocatério, contendo a data e hora de acesso; ou

d) pesquisa direta com fornecedores, mediante solicitacdo formal de cotagdo, desde que os orgamentos
considerados estejam compreendidos no intervalo de até 6 (seis) meses de antecedéncia da data de divulgacéo
do instrumento convocatério.

§ 1° Deveréo ser priorizados os parametros "a" e "b", correspondentes aos incisos | e Il do art. 5° da IN n. °
73/2020, de modo que a utilizagdo dos demais parametros somente serao aceitos com justificativa plausivel. Nesta
situacao, as orientagdes do TCU é que o uso do conceito de “cesta de precos aceitaveis” deve prevalecer, ou seja,
a pesquisa de pregos deve ser feita em variadas fontes, tais como: contratagdes com entes publicos, pesquisa
com fornecedores, bancos de pregos, tabelas de fabricantes, sites especializados, entre outros, sempre buscando
0 prego de mercado do que se deseja adquirir;

§ 2° Quando a pesquisa de mercado for realizada diretamente com o fornecedor, esta devera ser formalizada por
meio de oficio que confira ao fornecedor prazo de resposta compativel com a complexidade do objeto,
comprovando-se o0 encaminhamento por meio eletrénico ou fisico da solicitagdo de cotagéo, juntamente com o
termo de referéncia e minuta do instrumento contratual, quando houver.

§ 3° As cotagbes diretas dos fornecedores deverao ser formais, contendo, no minimo, a descrigdo do objeto, valor
unitario, valor total, numero de CPF ou CNPJ, endereco, telefone para contato e data de emissao.

Art. 7° Devera ser elaborado e assinado pelo responsavel da pesquisa, despacho, que realize a analise técnica
desta, com tabela comparativa, verificando a existéncia de valores inexequiveis, inconsistentes ou excessivamente
elevados, explicando, ainda, a metodologia utilizada para a obteng&o do preco estimado da aquisigao/contratacao
(média, mediana ou menor valor).

Paragrafo Unico: A vantajosidade possui aspectos técnicos e econdmicos, ndo se traduzindo, assim, no simples
valor monetario da contratacdo comparado com o dos orgamentos obtidos, pois precisa-se considerar todo um
custo administrativo envolvido no desfazimento de um contrato e a selegdo e celebragdo de um outro.

Art. 8° A vantajosidade econémica para prorrogagao dos contratos com mao de obra exclusiva estara assegurada,
sendo dispensada a realizagdo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoéteses:

a) quando o contrato contiver previsbes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo
efetuados com base em Acordo, Convengao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando o contrato contiver previsées de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a
obrigagdes decorrentes de Acordo, Convencgao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e materiais serao efetuados
com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlagao possivel com o
segmento econdémico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o
indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE); e

c) no caso dos servicos continuados de limpeza, conservagéo, higienizagdo e de vigilancia, os valores de
contratagdo ao longo do tempo e a cada prorrogagéo serdo iguais ou inferiores aos limites estabelecidos em ato
normativo da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.

Art. 9° A vantajosidade econémica para prorrogagao dos contratos sem dedicacdo exclusiva de mao-de-obra
estara assegurada, sendo dispensada a realizacdo de pesquisa de mercado, de acordo com a Orientacdo
Normativa AGU n° 60, de 39/05/2020, nos casos em que haja manifestagdo técnica motivada no sentido de que o
indice de reajuste adotado no instrumento convocatério acompanha a variagéo dos pregos do objeto contratado.

Paragrafo unico: A pesquisa de pregos para fins de prorrogagdo do prazo de vigéncia dos contratos
administrativos de servigos continuos sem dedicagdo exclusiva de mao de obra é obrigatéria nos casos em que
nao for tecnicamente possivel atestar que a variagdo dos pregos do objeto contratado tende a acompanhar a
variagao do indice de reajuste estabelecido no edital.

Art. 10 A Administragéo devera realizar negociagdo contratual para a redugéo e/ou eliminagédo dos custos fixos ou
variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacao, devendo ser
comprovada tal situagao no processo ou se certificar que tais custos nao existem.

Art. 11 Nos casos em que for feita a prorrogagdo, com a ressalva de repactuagao, considera-se que a analise da
vantajosidade deve levar em conta a estimativa do aumento de precos que futuramente sera aplicado ao contrato.

Paragrafo Unico: Deve-se verificar se os orgamentos eventualmente pesquisados no mercado levaram em
consideragao as convengdes coletivas e dissidios coletivos que serdao motivo para a repactuagéo contratual ou se
foram feitos com base em dissidios anteriores e se ja ha convengao negociada, mas ainda néo registrada.



Art. 12 A ressalva de repactuagdo somente pode ser incluida no termo aditivo se houver expresso pedido da
contratada, sob pena de precluséo ldgica do direito de repactuar.

Art. 13 Permanecem regidos pela Instrugdo Normativa n°® 5, de 2014, todos os procedimentos administrativos
autuados ou registrados até a data de entrada em vigor da Instrugdo Normativa n® 73, de 05 de agosto de 2020,
publicada no DOU em 06/08/2020, incluindo contratagdes e eventuais renovagdes ou prorrogagdes de vigéncias
respectivas.

Secao IV
Da manutencgéao das condig6es exigidas na habilitagdao

Art. 14 Para fins de comprovagdo da manutengcdo das condigdes de habilitagdo e auséncia de
suspensdo/impedimento ou declaragcao de inidoneidade deve-se juntar o extrato atualizado do SICAF, atentando
para eventuais certiddes que estejam vencidas ou com prazo proximo do vencimento, as quais deverdo ser
apresentadas dentro de suas respectivas validades.

a) Consulta parametrizada do contratado no sistema SICAF, contendo todos os dados cadastrais da empresa e de
seus responsaveis legais;

b) Declaracdo do sistema SICAF, demonstrando a regularidade fiscal: federal, com a Seguridade Social, com o
Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS, estadual e municipal;

c¢) Consulta ao Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal - CADIN;

d) Consulta consolidada de pessoa juridica junto ao Tribunal de Contas da Uni&o.

CAPITULO Il
DO TRAMITE DOS PROCESSOS

Art. 15 Os procedimentos de prorrogacdes contratuais deverao ser autuados pelo setor interessado do objeto e
tramitados a geréncia/diretoria de administragdo dos Campus, que, apds analise e instru¢cdo de acordo com as
instrugdes desta Instrugdo Normativa, o encaminhara, via SUAP, a Pré-Reitoria de Administragao.

Paragrafo unico: Os processos de prorrogagao contratual devem ser encaminhados para andlise da Pro-Reitoria
de Administracdo com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término da vigéncia

Art. 16 A Coordenacgédo Executiva da Pro-Reitoria de Administragao recebera os processos e os encaminhara a
Diretoria de Administragdo e Gestdo Orgamentaria, que analisara a disponibilidade orgamentaria para a
contratagao pretendida, remetendo-o, posteriormente, a Coordenagado Geral de Aquisi¢gdes e Contratos - CGAC.

Art. 17 A Coordenacdo Geral de Aquisicdes e Contratos realizara a analise dos processos de prorrogagdes de
contratos continuados, de forma a verificar o atendimento desta Instrugdo Normativa e das demais normais legais
sobre a matéria.

Paragrafo unico: A Coordenagao Geral de Aquisi¢cdes e Contratos podera encaminhar os autos para analise da
Procuradoria Federal junto ao IFG em casos que haja duvida juridica clara e objetivamente exposta.

Art. 18 Somente apos a emissdo de analise da CGAC ou parecer juridico da PF-IFG favoraveis ao prosseguimento
do processo, este sera novamente encaminhado a Diretoria de Administracdo e Gestao Orgamentaria para analise
quanto a descentralizagdo de crédito orgamentario ou emissao de empenho.

CAPITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 19 E de responsabilidade da administragéo de cada Campus e da Reitoria atender as disposicdes legais sobre
as alteragdes contratuais, da presente Instrugao Normativa, das analises da CGAC e pareceres juridicos da PF-
IFG.

Art. 20 Na hipotese de contratacdo direta por dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, devera ser atestada a
manutengao da circunstancia que permitiu a contratagcdo direta, observadas as respectivas hipoteses legais de
cabimento.

Art. 21 Compete ao gestor certificar-se das disposigdes normativas e orientagdbes do Compras Governamentais
vigentes ao tempo da prorrogacéo.



Art. 22 Nas hipéteses for exigida garantia contratual, bem como em que for necessaria sua complementagéo para
fazer face ao valor atual da contratagdo, deve-se exigir a sua renovagao/reforgo pela contratada, fazendo constar
expressamente no termo aditivo.

Art. 23 Apds a assinatura dos termos aditivos o Campus devera providenciar e juntar aos autos do processo a
publicacdo do extrato do objeto no Diario Oficial da Unido até o quinto dia util do més subsequente a assinatura do
instrumento, fazendo também o devido cadastro e registro no Médulo de Contratos do SUAP.

Art. 24 Os procedimentos, documentos e informagdes descritas na presente orientacdo normativa ndo sio
taxativos, podendo surgir situagbes que demandem documentos ef/ou procedimentos complementares aos aqui
estabelecidos.

Art. 25 A Pro-Reitoria de Administragéo, por meio da Coordenagao Geral de Aquisigdes e Contratos, podera emitir
orientacdes e esclarecimentos suplementares por meio de memorandos, e-mails, e demais formas de
comunicagdo formalmente instituidas.

Art. 26 As orientagbes normativas relativas a matéria de prorrogacgao contratual contidas na Orientagdo Normativa
n°®N.° 03/2020 - REI-PROAD/REITORIA/IFG, artigos 3° e 4° ficam revogadas, sendo que as demais matérias
disciplinadas permanecem vigentes.

(assinado eletronicamente)
GEIZA GONZAGA RODRIGUES NASSER

Pré-Reitora de Administragdo Substituta
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