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CONTRATACOES
PELOS PROJETOS DE
EMENDA PARLAMENTAR




Nos projetos captados por emenda parlamentar, existem dois tipos de
contratacao de servicos:

o Contratacao por inexigibilidade:

Geralmente utilizada para contratacao de servicos especializados onde
os profissionais sao selecionados por curriculo como nos seguintes casos:
Coordenacao, Assistentes, Produtores, criadores, atores € etc.

o Contratacao com pesquisa de preco de mercado:

A legislacao que rege os Termos de Fomento, defende o principio da
economicidade para a contratacao de servigos. Deste modo, para muitas
contratacoes, se faz necessaria a realizacao de uma pesquisa de mercado
com 3 cotacoes. Este tipo de contratacao € geralmente utilizado para servicos
onde a pesquisa de mercado prevalece na decisao de escolha da empresa
contratada. Sao exemplos desse tipo de contratacao os seguintes servicos:
iImpressao de materiais graficos, assessoria de imprensa, limpeza, lavagem,
seguranca e efc.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA CADA TIPO DE CONTRATAQZ\O

Contratacao por inexigibilidade: Contratacao com pesquisa de preco de mercado:

e Contrato de Prestacao de servigcos, conforme e Contrato de Prestacao de servigos, conforme modelo
modelo utilizado pelo Instituto Ensaio Aberto utilizado pelo Instituto Ensaio Aberto

e Termo de Compromisso, no caso de contratacao e 3 cotagOes do mesmo servico, onde o orcamento mais
de pessoal para compor equipe barato, deve ser da empresa contratada

e Documento de comprovacao de inexigibilidade e CCMEI, ou Cartao do CNPJ da empresa contratada
(Curriculo, ou declaracao que comprove que a
empresa é a unica que pode realizar o servigo e Dados Bancarios, que devem ser de conta no nome da
contratado) Pessoa Juridica Contratada

e CCMEI, ou Cartao do CNPJ da empresa contratada

e Dados Bancarios, que devem ser de conta no nome n" )O
da Pessoa Juridica Contratada ARMAZEM
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PONTOS DE ATENCAO

e SO podemos contratar pelo projeto pessoas juridicas

e A contratacao nao pode ser feita em nome de terceiros

e Para pagamento, precisamos que a empresa contratada emita nota fiscal

e O pagamento so pode ser realizado em conta juridica em nome da empresa contratada

e Para qualquer contratacao de pessoal para compor a equipe, € necessaria a presenca de pelo
menos duas pessoas do Instituto (Ou duas gestoras, ou uma gestora e a chefe do Financeiro)
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TIPOS DE CONTRATO
E O QUE DEVEMOS ALTERAR
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Utilizamos 2 modelos de contrato, confeccionados pelo advogado do Instituto:

Contrato Simples: com 2 paginas utilizado para fornecedores de servicos
como: segurancga, banner, dedetizacao, lanche...

Contrato Detalhado: com 5 paginas, com clausulas especificas de sigilo
e divulgacao utilizado com criadores, direcao, atores, producao e outros
membros de equipe interna.
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O inicio dos dois modelos de contrato, contém as informacoes das empresas
contratante e contratada, conforme indicado abaixo:

CONTRATO N° XX/2023

CONTRATANTE
Denominacado social: INSTITUTO ENSAIO ABERTO

Endereco da sede: Avenida Rodrigues Alves, 1794 — Praca Maua 2 / Armazém 6 — Santo Cristo
Cidade: Rio de Janeiro Estado: RJ CEP. 20220-364
CNPJ: 10.289.112/0001-68

CONTRATADA
Razao Social:
CNPI:
Endereco:
Cidade: Estado:
Representante Legal: Nacionalidade:
RG: CPF:
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Os contratos sao numerados de acordo com a etapa de contratacao do projeto.
Por Etapa leia-se: rubrica do orcamento. Isto pode ser consultado no Plano
de Aplicacao Detalhado na Plataforma

Exemplo:

Se a contratacao do projeto for do Coordenador Técnico e a sua etapa na
Plataforma Transferegov for 1.3 Coordenador Técnico, o seu contrato deve
ser numerado com 13/0 ano de contratacao do servico.

Exemplo: CONTRATO N° 13/2023

Caso na rubrica, ja tenha um outro contrato do mesmo servigco de numero
13/2023, para o contrato seguinte deve ser inserido o numero 1, apos o
numero da etapa e assim por diante para cada contratacao da rubrica.

Exemplo: CONTRATO N° 131/2023.
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CONTRATADA

Razao Social:

CNPJ:

Endereco:

Cidade: Estado:
Representante Legal: Macionalidade:
RG: CPF:

Aqui devem ser inseridos os dados da empresa contratada.

E necessario prestar muita atencao na hora de cortar e colar as informacdes
para nao misturar os dados de uma pessoa/ fornecedor com outra.
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Abaixo dos dados da contratada e contratante, entram as informacoes
sobre o projeto, conforme captura de tela a seguir:

As partes acima qualificadas ajustam entre si o presente contrato, nos seguintes termos:

A CONTRATANTE é a executora do Projeto cultural intitulado “Laboratorios integrados de pesquisa, formacao
e experimentacao artistica”, Termo de Fomento/Plataforma + Brasil n2 928342/2022, celebrado entre o
Instituto Ensaio Aberto e o Ministério Do Turismo/Secretaria Especial Da Cultura/Secretaria Nacional Da
Economia Criativa E Diversidade Cultural, a ser realizada no Armazém da Utopia, regido portuaria da cidade
do Rio de Janeiro, doravante denominado simplesmente projeto, que tem por objetivo a realizacdo de 4
laboratorios integrados de pesquisa e experimentagbes em corpo, iluminagdo, cenografia, figurino e publico
com 64 encontros, 10 visitas guiadas aos espacos de trabalho de corpo e estudo teorico, acervos de figurino,
objetos de cena, cenografia e técnica da Companhia Ensaio Aberto para 200 pessoas no total e 1 Exposi¢cdo de
Magquetes para 400 pessoas no total. O projeto sera executado no Armazém da Utopia, no Rio de Janeiro, no
periodo compreendido entre 11/11/2022 a 10/11/2023.

Nome do projeto/Termo de Fomento/Ministerio e Secretaria
responsaveis/resultados esperados do projeto.

Importante checar as informacoes. n" )O
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A Clausula 1. Objeto deve ser alterada de acordo com o servico contratado da seguinte maneira:

Clausula 1. OBJETO

1.1, A CONTRATADA se obriga a prestar os servicos de ORIENTADOR DO LABORATORIO DE CENOGRAFIA,

conforme especificagdes que seguem: \

1.1.1. Coordenador responsavel pelas atividades do Laboratério de Cenografia. Inserir aqui 0 Servigo indicado
no nome da rubrica/etapa.

Aqui deve ser inserido o detalhamento do servico em concordancia com o que
sera realizado e o disposto na justificativa do Plano de Aplicacao Detalhado.

Isso pode ser consultado na Plataforma Transferegov, ou no Plano de Aplicacao
de Recursos do Planejamento do Projeto.
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Clausula 2. REMUNERACAO

2.1. Pela execucdo deste contrato, a CONTRATANTE pagara a CONTRATADA o valor total bruto e fixo de RS
7.200,00 (sete mil e duzentos reais), por meio de transferéncia bancaria em conta de exclusiva titularidade da
CONTRATADA, mediante a emissao de nota(s) fiscal(is), que sera pago conforme vencimento(s) abaixo:

e 03 (trés) parcela(s) no valor de RS 2.400,00 (dois mil e quatrocentos reais), cada;

Na Clausula 2. REMUNERACAO insira o valor total da contratacao.

Abaixo, coloque a forma de parcelamento, conforme acordado com o fornecedor
e descrito na Ordem de Despesa aprovada pela Diretora de Producao.

Para fornecedores que tiverem um nivel de negociacao mais detalhada, como
exemplo os contratos de cenografia do Serroni, deve ser feito um Anexo ao contrato
com o detalhamento do que esta sendo pago.

Importante: esse Anexo deve ser salvo dentro da pasta correspondente a nota fiscal
no Drive, MAS NAO DEVE SER INSERIDO NA PLATAFORMA.
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Ao final do contrato, deve ser inserida a data
de assinatura em concordancia com a data de
contratacao e o Cronograma Fisico do projeto.

Rio de Janeiro, 01 de Fevereiro de 2023.

Documento assinado digitalmente

sl vbr ...

Aqui deve ser inserida a Razao Social da S
empresa contratada.

Todo contrato deve conter duas testemunhas:

W
a Gerente Financeira do Armazéem da Utopia

e a Gestora das emendas na Plataforma
Transferegov, ou a Gestora da emenda pela

qual a contratacao esta sendo realizada Nome: Nome:

CPF: CPF:
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ASSINATURA DOS
CONTRATOS
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Por recomendacao do Ministério da Cultura os contratos devem ser assinados
digitalmente com certificado digital (CPF ou CNPJ), preferencialmente, utilizando
o portal de assinatura do governo GOV.BR.

Em casos de excepcionalidade, os contratos poderao ser assinados fisicamente.
Neste caso, a via original do contrato deve ser mantida pelo IEA e arquivada junto
ao setor Administrativo.

Nao sao aceitos contratos com assinatura digitalizada.

Ao enviar o contrato para assinatura ao fornecedor, isto deve estar explicitado no
e-mail. Em anexo, encaminhe o passo a passo de como realizar a assinatura digital
na plataforma GOV.BR.

O procedimento para validacao na plataforma GOV.BR € rapido e para obter os

selos necessarios (PRATA OU OURO) demora cerca de 08min. A validacao pode

ser através do aplicativo de conta bancaria, pelo aplicativo do TSE, pela CNH ou

pelo Certificado Digital. n"
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COMO ASSINAR ATRAVES
DA PLATAFORMA GOV.BR




Acesse o link:

Abaixo dos dados da contratada e contratante, entram as informacoes sobre
0 _projeto,_conforme captura de tela a seguir:

Caso nunca tenha realizado a validacao para assinatura eletronica, clique em
"Verifigue Aqui", no canto inferior esquerdo da imagem:

= Governo Digital 0 que vocé procura? Q

O que e e para que serve?

A assinatura eletrénica permite que vocé assine um documento em meio
digital a partir da sua conta gov.br. O documento com a assinatura digital

tem a mesma validade de um documento com assinatura fisicae é

regulamentado pelo Decreto N® 10.543, de 13/11/2020

Quem pode usar 0 servico:

Para utilizar o servigo da assinatura digital do govbr, vocé precisa ter uma conta validada por

* Reconhecimento facial realizada pelo aplicativo govbr. (Baixar aqui)
* Bancos credenciados;

* Certificado digital

Verifique aqui se sua conta no govbr esta validada para utilizar a assinatura digital

Nos usamos cookies para melhorar sua experiéncia de navegacao no portal Ao utilizar o govbr, vocé concorda com a politica de monitoramento de cookies. Para ter mais informacdes
sobre como isso é feito, acesse Politica de cookies . Se vocé concorda, clique em ACEITO.
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https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

Em seguida, abrira uma tela com os Selos de Confiabilidade disponiveis pelo Gov.Br.

y

E necessario se cadastrar em algum dos meios das assinaturas com Selo de Prata ou Ouro.

Faca sua escolha com base nas opgoes de confiabilidade e efetive seu selo.

CONTA VERIFICADA (PRATA)
m Cadastro via Internet Banking do Banco de Brasilia
CADASTRO VIA SIGEPE
Validacho & autenticacho do cadasiro via usudro & senha do Sigepe

A Cadastro via Internet Banking do Sicoob

Cadastro validado em base de dados de servidores publicos da Unido
& Cadastro via Internet Banking do Santander

CADASTRO VIA VALIDAGAO BIOMETRICA

Validacao e autenticacao iro via reconhacimento facia

CONTA COMPROVADA (OURO)
g ib Cadastro validado por Biometria Facial (Denatran)

CADASTRO VIA VALIDAGAO BIOMETRICA

Validacao do cadastro via biame al atraves de balcdo do Tribunal Superior Eleitoral (TSE)

CADASTRO VIA INTERNET BANKING

Validacao por meso de Intermel Banking

g ub Cadastro validado por Biometria Facial (TSE)

&  cadastrovia Internet Banking do Banco do Brasil

_,‘" , Cadastro via Internet Banking do Banrisul CADASTRO VIA CERTIFICADO DIGITAL
Validacao e aulenticacao do cadastro via Certiic aclo [ 'i tal compaltnvel com as especificacoes da Infraestrutura de Chaves Publicas Bras leira (ICP-BRASIL
“ Cadastro via Internet Banking da Caixa Econdmica & Cadastro validado por certificado digital

Obs: As opcOes realizadas através do Internet Banking devem ser validadas atraves
do aplicativo do banco desejado. n" )f\
\_/
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Ao finalizar, o selo deve aparecer na pagina inicial do link, conforme imagem abaixo:

govb

# : Privacidade : Selos de Conhabilidade

Selos de Confiabilidade

Vocé ja possui as seguintes confiabilidades:

CONTA BASICA (BRONZE) CONTA VERIFICADA (PRATA)

Adquira novas confiabilidades do gov.br

ApOss obter o selo, vocé podera fazer sua assinatura digital. Acesse o Portal
de Assinatura Eletronica , e faca login na sua conta Gov.Br.

https://assinador.iti.br/assinatura/ n" )
ARMAZEM %@Sj
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Apobs o login, insira o arquivo do contrato em PDF (Etapa 1)

= govb
Assinatura de documento

Escolher arquivo

© Escolher arquivo

Escolha apenas arquivos nas extensoes .DOC ou DOCK ou .ODT ou JPG ou .PNG ou .PDF com ate 100MB.
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Defina o lugar da sua assinatura (Etapa 2)

+" Exibir assinatura no documento @

O Dica: Nao € necessario assinar cada pagina. Apenas uma assinatura garante a integridade de todo o documento.
Zoom automatico =

Rio de Janeiro, 01 de Fevereiro de 2023.

Documento assinado digitalmente

g ub Data:

Verifigue em i

INSTITUTO ENSAIO ABERTO

TESTEMUNHAS:

Area da assinatura

. Tome cuidado para nao esconder uma
informag&o importante do documento.

ni
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Esteja com seu celular em maos para o recebimento do cédigo por SMS ou pelo proprio APP
do GOV.BR, caso possua em seu celular, e insira o coédigo na plataforma.

9 Vb Portal de assinatura

Servico de assinatura digital de documentos

Autorizagao

Vocé autoriza o(a) Portal de assinatura gov.br a assinar digitalmente 1 (um) documento?

Uma mensagem com o codigo foi enviada para o seu aplicativo gov.br. Por favor, digite
o codigo para autorizar a assinatura digital.

Se vocé nao receber o codigo, verifique se as notificagdes do aplicativo estao habilitadas,
nas configuracdes do seu celular.

Codigo:

G
Cancelar C Reenviar codigo ) Autorizar

n " ansa - aham
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Faca o download do arquivo (Etapa 3)

TAISA DINIZ LAURINDO sair

= govb
Assinatura de documento

o

Baixar arquivo

ATENCAO:

1 Verifigue as assinaturas em validariti.govbr
2. O arquivo ndo ficara gravado na base de dados.

3. Para mais informagdes, acesse a pagina da assinatura eletrénica

ca Enasaio_Aberto_-_Armazem_Contrato_32_Viveiros_Assessoria_Juridica_LAB_Integrado.docx_29_assinado (3)_assinado.pdf °

< Retornar ao Inicio )

Ac é GOVERND FEDERAL
[ § L= LI

WRIAG E RECORSTEUCAD
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PEDIDO DE NOTA FISCAL
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Nas contratacdes da equipe, a Gerente do Administrativo Financeiro realiza os pedidos de Nota
Fiscal para pagamento, conforme aprovado nas reunioes de desembolso realizadas mensalmente.

Na contratacao de servicos pontuais pela producao, a propria produtora deve fazer o pedido de
nota e juntar ao processo com os demais documentos listados no inicio do manual.

IMPORTANTE: O Administrativo Financeiro so6 fara o pagamento com a apresentacao da OD
assinada pela Diretora de Producao.

Para solicitacao da Nota Fiscal devem ser enviados os dados do IEA, conforme seguem abaixo,
descritivo da Nota e valor.

DADOS DO IEA:

Razao Social: Instituto Ensaio Aberto

CNPJ: 10.289.112/0001-68

Inscricao Municipal: 459.846-6

Inscricao Estadual: Isento

Endereco: Avenida Rodrigues Alves, 1794 - Praca Maua — Armazem 06

Bairro: Santo Cristo )F\
CEP: 20220-364 \_/
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DADOS DA NOTA FISCAL

Os Dados da nota fiscal devem conter o nome da rubrica, o numero da etapa ou da META,
0 nome do projeto e o Termo de Fomento a que se refere

Exemplos:
Coordenador educativo (ltem 1.2) para o projeto Laboratorios integrados de pesquisa,

formacao e experimentacao artistica, Termo de Fomento/Plataforma + Brasil n® 928342/2022.

Coordenador educativo (META 1) para o projeto Laboratorios integrados de pesquisa,
formacao e experimentacao artistica, Termo de Fomento/Plataforma + Brasil n® 928342/2022.

Importante sempre verificar se o servico colocado na NF, esta em concordancia
com o servico contratado.

Todos os direitos reservados a Instituto Ensaio Aberto CNPJ 10.289.112/0001-68
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COTACAO DE PRECOS
NO CASO DE CONTRATACAO
POR PESQUISA DE MERCADO




Os orcamentos devem:
o Estar preferencialmente em papel timbrado da empresa

e Conter as informacoes do projeto

Os trés orcamentos, devem ser salvos compilados em um unico orcamento.

y

E necessario salvar também o orcamento vencedor separado em PDF.

Ou seja, sempre terao dois documentos de orcamento, um unindo os 3
orcamentos e o outro somente com o vencedor da cotacao.
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COMO SALVAR OS DOCUMENTOS DE
CONTRATACAO NO GOOGLE DRIVE




Os documentos devem ser salvos nas pastas dos respectivos projetos em:
Execucao>Rubricas-itens>"pasta da rubrica/item referente a contratacao"
Todos os documentos devem ser inseridos no drive no formato de PDF

e Salvar arquivos com a nomenclatura abaixo:

Contrato XX_Nome do fornecedor_nome da rubrica_sigla do projeto
NFs 0000XXX_Nome do fornecedor_nome da rubrica_sigla do projeto
DANFE 000xxx_Nome do fornecedor_nome da rubrica_sigla do projeto
Orcamento_Nome do fornecedor_nome da rubrica_sigla do projeto

Exemplos:

Contrato 13.2023_TucaMoraes_Coordenadora de Producao_EBC
NFs 000023_TucaMoraes_Coordenadora de Producao_EBC

ATENCAO: Nunca coloque caracteres especiais no nome do arquivo. Quando subimos n" )
na Plataforma Transferegov com caracteres especiais 0 arquivo se corrompe. -
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