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Administracao de Contratos com Dedicacao
Exclusiva de Mao de Obra

. Carga Horaria: 21h

Apresentacao

Contratos com dedicacgao exclusiva de mao de obra (DEMO), que poderiam vigorar por até
10 anos, atualmente duram em meédia apenas 2 a 3 anos. Esse cenario aponta falhas nas
fases de planejamento, selecdo do fornecedor e execugdo contratual, além da necessidade
de qualificacao dos agentes envolvidos.

Com o Decreto n° 12174/2024 e as INs SEGES/MGI n°s 81/24, 176/24, 190/24 e 213/25, houve
mudancas significativas na regulamentagao, como:

Compensacao de jornada em feriados e recessos;

Definicao de salario-base e beneficios conforme normas coletivas;
Reducao da jornada semanal para 40 horas;

Uso obrigatério de dias e horas Uteis para calculos;

Controle formal das férias dos terceirizados.
Para uma gestao eficaz, € essencial compreender de forma integrada todas as fases da
contratacao, os papéis de cada ator envolvido, os instrumentos de controle e os cuidados
com a formacao de precos e fiscalizagao.
O estudo também aborda aspectos especificos dos contratos DEMO, como as limitagoes
legais da terceirizacao, a estrutura da planilha de custos, a projecao de dias Uteis e o uso de
ferramentas de controle.
Casos praticos e modelos complementam a abordagem, reforcando a necessidade de
planejamento e fiscalizacdo rigorosos para evitar retrabalho e garantir eficiéncia e
legalidade na gestao contratual.

Objetivos
Desenvolver capacidade para identificar e operar as ocorréncias eventuais e rotineiras dos

contratos administrativos, como alteracdes quantitativas, prorrogacoes, sancoes, entre
outras.

Ampla abordagem dos temas relacionados aos contratos administrativos de prestacao de
servigos com dedicacao exclusiva de mao de obra com vistas a subsidiar as trés fases da
contratacao: planejamento da contratacao, selecao do fornecedor e execucao contratual.

Desenvolver capacidade de elaborar a apresentacao de relatdrios e termos circunstanciados,
controle de saldo contratual, frequéncias e glosas, repactuacdes contratuais, gestao de
iNnsUMOos, programacao das férias, acdes proativas ao encerramento do contrato, entre outras
atividades.

Desenvolver capacidade de administrar as compensacdes de jornada de trabalho e suas
diversas variacdes estendida aos prestadores de servicos.

Desenvolver capacidade para calcular e aplicar glosas sobre dias ou horas Uteis, de ajusta-las
a0s contratos que tiveram reducao da jornada de trabalho de 44 horas para 40 horas
semanais.

Desenvolver capacidade de unificar todas as informacdes e eventos relacionados aos
contratos com dedicacao exclusiva para efeito de gerenciamento de riscos, estudos técnicos
preliminares, aperfeicoamento de estimativas quantitativas, aperfeicoamento de sancoes
administrativas mais eficientes e proporcionais.



Permitir que Gestores e Fiscais de Contratos DEMO, munidos de controles e rotinas
preestabelecidas, exercam a fiscalizacao contratual com mais conscientizacao e eficacia.

Publico-alvo

Agente de Contratacdes, Equipe de Apoio, Comissao de Contratacao, Gestores e
Fiscais de Contratos, Setor de Contratos, Gestores e Fiscais de Contratos,
Ordenadores de Despesas, Assessores Juridicos, Setor Financeiro e de Compras,
além, de Empresas Privadas que contratam com a Administragao Publica.

Metodologia

A capacitacao, com carga horaria sugerida de 21h, adota uma abordagem tedrico-pratica
voltada a qualificacdo dos agentes publicos para atuarem de forma técnica e segura em
contratacdes com dedicacao exclusiva de mao de obra. A metodologia combina
exposi¢cdes dialogadas, estudos de caso, exercicios aplicados, simulacdes com planilhas e
analise normativa detalhada.

Dividida em cinco modulos, a estrutura aborda desde as fases da contratacao
(planejamento, selecao e execucao), passando por temas como fiscalizacao, prorrogacoes,
repactuacdes, gestao de riscos e instrumentos de controle. Ha énfase nos novos
paradigmas introduzidos pelo Decreto n° 12174/24, incluindo a contagem de dias Uteis x
corridos, calculos de glosa, reducao de jornada e gestao de férias.

A avaliacao € baseada na participacao, resolucao de casos e proposta de melhoria aplicavel
a realidade do o6rgao. Ao final, os participantes estarao aptos a aplicar corretamente a
legislacao vigente, evitar falhas recorrentes na execucao dos contratos e contribuir para
uma gestao mais eficiente e econémica dos recursos publicos.

Conteudo Programatico

CAPITULO | - FASES DA CONTRATACAO DE SERVICOS

1) QUEM INICIA O PROCESSO DE CONTRATACAO? COMO E FORMALIZADA A
SOLICITACAQ?

2) ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - ETP
3) GERENCIAMENTO DE RISCOS
4) TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

5) PESQUISA DE PRECOS PARA CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE
MAO DE OBRA - IN SEGES 65/21

6) SELECAO DO FORNECEDOR
7) EXECUCAO CONTRATUAL

CAPITULO Il - CONTRATOS ADMINISTRATIVOS: TEMAS VINCULADOS A
FISCALIZACAO E EXECUCAO CONTRATUAL



1- DURACAO DOS CONTRATOS - LEI14.133/21
A) ORIENTACOES NORMATIVAS DA ADVOCACIA GERAL DA UNIAO
2 - PRORROGACAO CONTRATUAL - LEI N°14.133/21

A) INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/MPDG N° 05/17: REQUISITOS PARA A
PRORROGACAO

B) DISPENSA DA REALIZACAO DE PESQUISA DE PRECOS

C) VEDACOES A PRORROGACAO

D) ROTEIRO BASICO PARA A PRORROGACAO CONTRATUAL (FLUXOGRAMA)

3 - ADITAMENTO E APOSTILAMENTO
A) INSTRUCAO PROCESSUAL — ADITAMENTO E APOSTILAMENTO
4— ACRESCIMO E SUPRESSOES CONTRATUAIS: CALCULOS

A) SUPRESSAO DO OBJETO

B) ACRESCIMOS DO OBJETO

C) JURISPRUDENCIAS DO TRIBUNAL DE CONTAS DA UNIAO

D) DEMONSTRACAO DE ACRESCIMO CONTRATUAL - BENS E SERVICOS
E) ORIENTACAO NORMATIVA N° 50 DA AGU - SUPRESSOES

5- GARANTIA CONTRATUAL

A) LEI N°14.133/21: MODALIDADES DE GARANTIA
B) GARANTIA CONTRATUAL PARA SERVICOS - INSTRUCAO NORMATIVA
SEGES/MPDG N° 05/17 (ABORDAGEM AMPLA)

6 — EXTINCAO CONTRATUAL
A) IN 05/17 PREVE A EXTINCAO UNILATERAL NOS SEGUINTES CASOS
7 — SANCOES ADMINISTRATIVAS: ACOES E PROCEDIMENTOS

A) LEI N°14.133/21 - DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
B) FLUXOGRAMA: TRAMITE DE PROCESSO SANCIONATORIO
C) A QUALIFICACAO DA SANCAO E DOSIMETRIA DA PENA

CAPITULO Ill - OS AGENTES DA FISCALIZACAO - RESPONSABILIDADES E
PROCEDIMENTOS BASICOS

1- IDENTIFICANDO OS AGENTES:

A) AUTORIDADE COMPETENTE- DECRETO 11.246/22

B) SUPORTES NECESSARIOS AOS GESTORES E FISCAIS
C) GESTOR DO CONTRATO

D) FISCAL TECNICO

E) FISCAL ADMINISTRATIVO

F) FISCAL SETORIAL

G) FISCAL-“USUARIO"
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H) DECRETO N°11246/22 - OS AGENTES DA FISCALIZACAO E SUAS FUNCOES
) SUBSTITUTOS
J) PREPOSTO DA CONTRATADA

2 - RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO: RELATORIOS MENSAIS DOS
FISCAIS E TERMO CIRCUNSTANCIADO DO GESTOR

A) RECEBIMENTO PROVISORIO E RECEBIMENTO DEFINITIVO: RESPONSAVEIS

B) RELATORIO MENSAL e TERMO CIRCUNSTANCIADO

C) O PROCESSO DE PAGAMENTO - PASSO A PASSO

D) PROVIDENCIAS E PRAZOS PARA A LIQUIDACAO E PAGAMENTO - IN
77/22-SEGES/ME

CAPITULO IV - CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA -
DEMO

1-CARACTERISTICAS GERAIS

2 - TERCEIRIZACAO DE SERVICOS : VEDACOES, PERMISSOES E TIPOS DE
SERVICOS

A) VEDACOES

B) TERCEIRIZACAO IRREGULAR

C) PERMISSOES: SERVICOS TERCEIRIZAVEIS

D) COOPERATIVAS E INSTITUICOES SEM FINS LUCRATIVOS
E) TIPOS DE SERVICOS

3) PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS - FINALIDADES

4)PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: O QUE SE APLICA
ESPECIFICAMENTE A FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

A) REONERACAO DA FOLHA DE PAGAMENTO
B) ALIQUOTAS DE TRANSICAO E BASE DE CALCULO

5) INSTRUMENTOS NECESSARIOS DE GESTAO CONTRATUAL

A) FICHA CADASTRAL

B) TERMO DE OCORRENCIA

C) CRONOGRAMA DE PAGAMENTO

D) GERENCIAMENTO, ADMINISTRACAO E CONTROLE DO MODULO 5 -
INSUMOS DIVERSOS

E) CONTROLE DE FALTAS (COBERTAS OU NAO) E A GLOSA

F) CUSTOS RENOVAVEIS E NAO RENOVAVEIS

G) CONTROLES GERENCIAIS DE EVENTOS E DE DADOS FINANCEIROS

6) GERENCIAMENTO DE RISCOS: CONTA DEPOSITO VINCULADA OU
PAGAMENTO PELO FATO GERADOR
7) REPACTUACAO CONTRATUAL



A) LEI N°14.133/21 - REAJUSTE E REPACTUACAO

B) REAJUSTAMENTO DE PRECO EM SENTIDO AMPLO, EM SENTIDO ESTRITO E
REPACTUACAO

C) O REAJUSTAMENTO E FACULTATIVO OU OBRIGATORIO?

D) CONTAGEM DE PRAZO PARA O PRIMEIRO REAJUSTE DE PRECOS E PARA A
PRIMEIRA REPACTUACAQ

E) MULTIPLAS CONVENCOES COLETIVAS EM UM MESMO CONTRATO:
PROCEDIMENTOS

F) ALTERACAO DA DATA-BASE DA CONVENCAO COLETIVA E A MODIFICACAO
DO FATOR GERADOR

G) INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/MGI N° 176/24 - NOVOS CRITERIOS PARA
REPACTUACAO

H) O QUE PODE E NAO PODE SER ALTERADO: PROCEDIMENTOS

) ATENCAO! VALE TRANSPORTE!

J) PRAZO PARA DEFERIMENTO DO PEDIDO DE REPACTUACAO

K) PRECLUSAO DO DIREITO A REPACTUACAO E AO REAJUSTE DOS INSUMOS

CAPITULO V- A QUEBRA DE UM PARADIGMA: COMO O SEU ORGAO ESTIPULA
A CONTAGEM DE DIAS E HORAS NOS CONTRATOS COM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO? DIAS CORRIDOS, MES COMERCIAL OU DIAS UTEIS?

1) A LACUNA LEGISLATIVA

2) ALTERNATIVAS PARA CALCULOS DAS GLOSAS EM SERVICOS COM
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Consultor em gestao de logistica no setor publico e espe-
cializado em compras governamentais. Formado em
Gestao Publica. Em seus quase 30 anos como servidor do
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Sobre a Consultre

Ha mais de 30 anos no mercado, a Consultre é referéncia nacional em cursos para
a Administracdo Publica. Saiba mais em https,/Mww.consultre.com.br/nossahistoria/

A CONSULTRE EM NUMEROS
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