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ACRESCIMO E SUPRESSAO DE CONTRATO DOS SERVICOS DE TERCEIRIZACAO
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* Documentos necessarios:

- Comunicacao oficial do 6rgao/entidade solicitando abertura do processo administrativo de acréscimo e/ou supressao
com a devida justificativa e autorizacdo (de acordo/autorizo) do dirigente maximo do érgdo/entidade;

- Declaracdo de recursos orcamentarios e financeiros (do exercicio atual);

- Parecer juridico;

- Oficio ou folha de despacho do 6rgao/entidade encaminhando o processo para a andlise da Coset/Seplag.

Para Administracao Direta, Autarquias, Fundacoes e Empresas Publicas:

- Contratos celebrados com conta vinculada: planilha de composicdo de custos, elaborada no sistema Sister (pré-
contrato/projeto basico).

- Contratos celebrados sem conta vinculada: planilha de composicdo de custos (excel/calc).

Para Sociedade de Economia Mista:

- Planilha de composicao de custos;

- Planilha licitada atualizada com a(s) ultima(s) repactuacao(oes) realizada(s);

- Planilha proposta com os acréscimos/supressoes;

2 Em caso acréscimo anexar ainda e-mail com as pautas para reunido do Cogerf.

* Documentos necessarios a serem anexados no Sister:

- Aditivo do contrato e publicacao no DOE;

- Despacho solicitando de analise da Coset/Seplag.

Observacao: Sociedade de Economia Mista ndo realiza cadastro no SACC nem no Sister.
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' 2 Documentacoes descritas na pagina seguinte.
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DISPENSA DE LICITACAO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIRIZACAO

OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

- Comunicacao oficial do 6rgao/entidade solicitando abertura do processo administrativo para a
dispensa de licitacdo com a devida justificativa, motivando o carater da situacdo emergencial e
autorizacao (de acordo/autorizo) do dirigente maximo do 6rgao/entidade;

- Termo de referéncia;

- Projeto basico (conforme modelo anexo ao edital disponibilizado no endereco eletrénico da
central de licitacoes/PGE);

- Declaracido de recursos orcamentarios e financeiros (do exercicio atual);

- Parecer juridico do 6rgao/entidade;

- Oficio ou folha de despacho do 6rgao/entidade encaminhando o processo para a analise da
Coset/Seplag;

- Copia da(s) convencao(des) coletivas da(s) categoria(s) que se pretende(m) contratar:

http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/consultarinstcoletivo.

Sobre o ISS, informar nos autos:

- O local da prestacao do servico;

- O numero do decreto municipal que institui o percentual do ISS do local da prestacao dos
servicos de mao de obra terceirizada; e

- O percentual do ISS aplicado.

Sobre o vale transporte (VT), quando houver previsao na planilha de custos, anexar:

- Copia do decreto municipal que regulamenta o VT do local da prestacao dos servicos de mao de

obra terceirizada: https://sindionibus.com.br/?page_id=753# principais ou resolucao da Arce.

Para Administracao Direta, Autarquias, Fundacoes e Empresas Publicas:
- Planilha de composicido de custos (proposta) elaborada no sistema Sister (pré-
contrato/projeto basico).
Para Sociedades de Economia Mista:
- Planilha de composicao de custos proposta (excel/calc).

No caso de substituicao de contrato: copia do contrato e ultima planilha de custos aplicada.

> Documentos necessarios a serem anexados no Sister:
- Copia do contrato;

- Publicacao do DOE;

- Despacho de analise da Coset/Seplag; e

- Proposta da empresa vencedora.

® Para gerar a fatura, mensalmente a empresa deve cadastrar no Sister férias, licencas, faltas

e horas extras dos colaboradores terceirizados.

Observacao: Sociedade de Economia Mista nao realiza cadastro no SACC nem no Sister.
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LICITACAO PARA CONTRATACAO DE SERVICOS DE TERCEIRIZACAO
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GOVERNO DO ESTADO DO CEARA

OBSERVACOES

! Documentos necessarios:

- Comunicacao oficial do o6rgao/entidade solicitando abertura do processo administrativo de
licitacdo com a devida justificativa e autorizacao (de acordo/autorizo) do dirigente maximo;

- Termo de referéncia;

- Projeto basico (conforme modelo anexo ao edital disponibilizado no endereco eletrénico da
central de licitacoes/PGE):

https://www.pge.ce.gov.br/download/modalidade-pregao-eletronico-comprasnet/;

- Copia da(s) convencao(oes) coletiva(s) da(s) categoria(s) que se pretende(m) contratar:
http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/consultarinstcoletivo;

- Declaracido de recursos orcamentarios e financeiros (do exercicio atual); e

- Oficio ou folha de despacho do 6rgao/entidade encaminhando o processo para a analise da
Coset/Seplag.

Observacao: no caso de substituicao de contrato informar nimero do contrato a ser substituido.
Sobre o ISS, informar nos autos:

- O local da prestacao do servico;

- O numero do decreto municipal que institui o percentual do ISS do local da prestacao dos
servicos de mao de obra terceirizada; e

- O percentual do ISS aplicado.

Sobre o vale transporte (VT) quando houver previsao na planilha de custos, anexar:

- Copia do decreto municipal que regulamenta o VT do local da prestacao dos servicos de mao de
obra terceirizada: https://sindionibus.com.br/?page_id=753# principais ou resolucao da Arce.
Sobre o equipamento de protecao individual - EPIl: quando houver previsdo na planilha de
custos, anexar pesquisa de precos conforme disposto no art. 29 do decreto n°® 35.322, de
24/02/2023.

SEPLAG (%) saas™ o

Para drgaos/entidades da Administracao Direta, Autarquias, Fundacées e Empresas
Publicas:

- Planilha de composicido de custos (proposta) elaborada no sistema Sister (pré-
contrato/projeto basico). http://appsweb.seplag.ce.gov.br/spg/sister/terceirizacao/licitacao.
Para entidades da Sociedades de Economia Mista:

- Planilha de composicao de custos proposta (excel/calc).

No caso de substituicio de contrato: copia do contrato e ultima planilha de custos aplicada.

? Documentos necessarios a serem anexados no Sister:
- Cépia do contrato;

- Publicacao do DOE;

- Despacho de andlise da Coset/Seplag;

- Proposta da empresa vencedora.

® Para gerar a fatura, mensalmente a empresa deve cadastrar no Sister férias, licencas, faltas

e horas extras dos colaboradores terceirizados.

Observacao: Sociedade de Economia Mista nao realiza cadastro no SACC nem no Sister.
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http://appsweb.seplag.ce.gov.br/spg/sister/terceirizacao/licitacao

PRORROGACAO CONTRATUAL DOS SERVICOS DE TERCEIRIZACAO

SEPLAG/
PROTOCOLO SEPLAG/COSET

Verificar

! Documentos necessarios:

-Comunicacao oficial do érgao/entidade solicitando abertura do processo administrativo de prorrogacao
contratual com a devida justificativa e autorizacdo (de acordo/autorizo) do dirigente maximo do
orgao/entidade;

-Oficio da empresa concordando expressamente em prorrogar o contrato;

- Declaracdo de recursos orcamentdrios e financeiros (do exercicio atual);

- Parecer juridico;

- Oficio ou folha de despacho do 6rgao/entidade encaminhando o processo para a andlise da Coset/Seplag.
Para Administracao Direta, Autarquias, Fundacoes e Empresas Publicas:

- Contratos celebrados com conta vinculada: planilha de composicdo de custos, elaborada no sistema
Sister (pré-contrato/projeto basico).

- Contratos celebrados sem conta vinculada: planilha de composicao de custos (excel/calc).
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CASA CIVIL

Para Sociedade de Economia Mista:

- Cépia do contrato, aditivos e respectivas publicacdées no DOE;
- Planilha de composicao de custos (atual/vigente);

- Planilha de composicao de custos (repactuada - excel/calc); e

- Tabela de encargos sociais da empresa contratada.

2 Documentos necessarios a serem anexados no Sister:
-Aditivo do contrato;
-Publicacdo do DOE,; e

-Despacho de andlise da Coset/Seplag.

Observacao: Sociedade de Economia Mista nao realiza cadastro no SACC nem no Sister.
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REPACTUACAO CONTRATUAL DOS SERVICOS DE TERCEIRIZACAO
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SEPLAG/
PROTOCOLO SEPLAG/COSET

! Documentos necessarios:

-Solicitacdo da empresa contratada requerendo a(s) repactuacido(des) da(s)
categoria(s) previstas no contrato;

- Comunicacao oficial do drgao/entidade apresentando autorizacdo da
repactuacao (de acordo/autorizo) do dirigente maximo do érgao/entidade;

- Planilha de custos repactuada pela contratada;

-Copia da(s) convencao(des) coletivas de trabalho (CCT) da(s) categoria(s) a ser(em)
repactuada(s): http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/consultarinstcoletivo.

Para Administracao Direta, Autarquias, Fundacoes e Empresas Publicas:

- Contratos celebrados com conta vinculada: planilha de composicao de custos
(repactuada), elaborada no sistema Sister (pré-contrato/projeto basico).

- Contratos celebrados sem conta vinculada: planilha de composicdo de custos
(repactuada - excel/calc).

Para Sociedade de Economia Mista:

- Planilha de composicao de custos (atual/vigente);

- Planilha de composicao de custos (repactuada - excel/calc);

-Declaracdo de recursos orcamentarios e financeiros (do exercicio atual).

CASA CIVIL

== SECRETARIA
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GOVERNO DO ESTADO DO CEARA
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Para Administracao Direta, Empresas Publicas e Sociedade de Economia Mista:

- Parecer juridico do 6rgao.

Para Fundacao e Autarquias:

- Parecer juridico do 6rgao;

- Parecer da PGE com a viabilidade juridica;

- Oficio ou folha de despacho do 6rgao/entidade encaminhando o processo para a
analise da Coset/Seplag.

Sobre o vale transporte (VT) quando houver previsao na planilha de custos, anexar:
- Copia do decreto municipal que regulamenta o VT do local da prestacao dos
servicos de mao de obra terceirizada: https://sindionibus.com.br/?page_id=753#

principais ou resolucao da Arce (vigente).

> Documentos necessarios a serem anexados no Sister:
- Aditivo do contrato;

- Publicacao do DOE;

-Despacho de anélise da Coset/Seplag.

Elaborado por Coordenadoria de Modernizacdo da Gestao do Estado (Comge/Seplag) em agosto de 2023
Versao 1.0



CEARA

GOVERNO DO ESTADO

SECRETARIA DO
PLANEJAMENTO E GESTAO



