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Boas Praticas de Contratos




Objetivos do novo fluxo:

 Facilitar a comunicacao entre o Departamento Juridico e as areas solicitantes;
* Auxiliar os departamentos nas contratacdes, dando parecer juridico;

e Trazer maior seguranca na hora de firmar um contrato;

* Atuar com maior agilidade nas entregas;

* Trazer qualidade na entrega, com menores entraves no processo de analise e

elaboracao;
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Contrato: O que é? Para que serve?

Contrato é o acordo de vontade
firmado pelas partes, capaz de
criar, modificar ou extinguir
direitos.

Trata-se de um negocio juridico
em que as partes estabelecem
seus direitos e obrigacoes,
podendo ser  Dbilateral ou
plurilateral.

O contrato deve seguir os
principios da funcao social e da
boa fé objetiva.

(fonte: Codigo Civil art. 421 e 422) ! Febrafar

FARMARCAS



Elementos Basicos de um contrato

e Preambulo do

Contrato
« Objeto do Contrato
« Vigéncia

Valores e Forma de
Pagamento

Multa
Assinaturas
Anexos ao contrato
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Diferenciacao dos fluxos de contrato:

Fluxo 01 - Contratos Estratégicos
Contratos com Altos Valores para pagamento;
Desenvolvimento de Software Proprio;
Licenca de Software;
Contrato que contém tratamento de dados pessoais;

Regulamentos de Campanha;

Fluxo 02- Contratos Rotineiros
Contratos de Prestacao de Servicos

Contratos de Fornecimento de bens
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Fluxo 01: .
Contratos Estrategicos

Consideramos contratos estratégicos aqueles contratos em que o impacto nas nossas
atividades trara prejuizos a empresa e a possibilidade de recuperacao é dificil, razao pela
qual sao considerados contratos de altissimo risco.



Contratos Estrategicos — Fluxo Febrafar

Reuniao de
elaboracao de
proposta com

participacao do
juridico

Juridico informa
o Financeiro

»

Preenchimento
do Formulario
Google

Assinaturas

»

.

12 Revisao ou
elaboracao:
Cléber (96 horas)

J

Aprovacao da
Diretoria da area
solicitantes

»

Caso o juridico nao tenha participado da reuniao no contrato estratégico, sera

agendada uma reuniao com o solicitante para compreender a contratacao.

e

22 Revisao: Paula
(48 horas)

~\

\ 4

Aprovacao

Fornecedor
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Contratos Estratégicos — Fluxo Farmarcas

r A

4 A 4 ) 4 )
Abertura de Tarefa Responsavel: Observadores:

Reunido de elaboracao e Preenchimento Cléber - 12 Revis3o Paula, Nadia, Allan
de proposta com do Formulario ou elaboragao (96 e Keila - 22 Revisdo:
participacao do juridico ¢ '

Google horas) Paula (48 horas)
\ J \ J \_ J
\ J
4 ) 4 ) 4 ) 4 )
Encerramento da : ARIOVEGED 0E Aprovagao
tarefa Assinaturas Diretoria da area c g
solicitantes SIrIEEEEer
. J \ J \_ J . J
4 ) . 7 nc ~ 1 g 0 =2
Caso o juridico nao tenha participado da reuniao no
Juridico abre tarefa contrato estratégico, sera agendada uma reuniao
para o Financeiro com o solicitante para compreender a contratacao.
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Fluxo 02: :
Contratos de Rotina




Contratos Rotineiros — Fluxo Febrafar

Preenchimento 12 Revisao ou
do Formuldrio elaboracao:
Google Cléber (72 horas)

22 Revisdo: Paula Aprovacgao

(48 horas) Fornecedor

Abertura de
Tarefa para o Assinaturas
Financeiro

Aprovacao da
DI ER EEIE
solicitante
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Fluxo de Aprovacgao de Contratos Rotineiros
Farmarcas

Abertura de Tarefa Responsavel: Cléber Observadores: '
com - 12 Revisdo ou Paula, Nadia, Allan e Aprovagao

Preenchimento do elaboracgdo (72 Keila - 22 Revis3o:

Formulario Google horas) Paula (48 horas)

Fornecedor

Aprovacao da
Assinaturas Diretoria da area
solicitante

Abertura de Tarefa Encerramento da
para o Financeiro tarefa de contratos
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Preenchimento
do Formulario




Orientacgoes

Nesta Primeira tela temos um resumo do
Solicitacdo Juridica: Contrato objetivo do formulario e os colaboradores
Fornecedor/ Prestador devem SElECiOnar a empresa que 550 parte.

ola!
Este formulério foi criado pelo Departamento Juridico a fim de agilizar a solicitacdo de
contratos de Fornecedores ou Prestadores de Servicos.

Através deste formuldrio serd possivel solicitar

» A analise de um contrato: quando a empresa contratada ja possui um modelo de
contrato padrdo

» Elaboracéo de um contrato: quando a empresa contratada ndo possui um modelo de
contrato padrdo

Ficamos a Disposigédo! o - .
Sou Colaborador da Empresa:

0 nome e a foto associados & sua Conta do Google serdo registrados quando vocé fizer

upload de arquivos e enviar este formulério. B

e . i, ) Febrafar

N3o € allan@farmarcas.com.br? Trocar de conta —

+Obrigatério () Farmarcas

Sou Colaborador da Empresa: * .
Proxima

() Febrafar

() Fammarcas

Proxima ‘a Febrafar FARMARCAS


https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfAld4tJKkQIjKhnotsa76mKgBQfX9L0N_ILq7G9Cz8nFcBkQ/viewform?usp=sf_link

Sclicitagdo Juridica: Contrato Formeceder / Prestador

MEL NOMEE: *

Tipo de solicitacao
Nessa tela o colaborador:
1. Seidentifica

FACO PARTE DA AREA: * 2

Informa a area que faz parte

- 3. Escolhe o tipo de solicitacdo

() MARKETING

ot * Analise - quando a contratada ja possui
.:j;j:u GEMTE E GESTAD um mOdeIO de Contrato

() Juripico

e Elaboracao — quando a contratada nao
possui modelo de contrato

() PLAMEJAMENTO
O

() ADM DIGITAL

() AMALISE {guando a comratada ja possui modelo de contratc)

() ELABORAGAD (guando a contratada ndo possul modelos de contrato)
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Se a sua solicitacao for:

ANALISE

Vocé Contratara: *

O Pessoa duridica (empresa) 1. Escolher se a contratacao sera
O Pessoa Fisca de pessoa fisica ou juridica

2. Carregar o modelo de contrato
fornecido pela  empresa

contratada
CARREGUE O MODELO DE CONTRATO FORNECIDO PELA CONTRATADA * 3. Ca rregar a pro posta
2, Adiclonar arquivo / Org¢a mento da Contratagﬁo

CARREGUE A PROPOSTA/ORGCAMENTO DA CONTRATACAO

A, Adicionar arquivo

ANEXOS

Caso tenha mais anexos da contratagdo, por favor realizar os Uploads
A Adicionar arquivo
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Se a sua solicitacao for:
ANALISE

O proximo passo sera fornecer as informacoes da
Contratada:

Dados do Contratado

Por favor responda as perguntas com os dados da Empresa Contratada, seu Representante Legal e
Testemunha para o Contrato.

DADOS DA EMPRESA CONTRATADA

1. Razao Social *

Razao Social
CNPJ
Nome do Representante Legal

Insira o Nome da empresa, como cadastrado na Receita

2. CNPJ* E-mail do Representante Legal

Insira o numero de CNPJ da empresa contratada

Nome da Testemunha da Contratada

o vk W

E-mail da Testemunha da Contratada

REPRESENTANTE LEGAL:

*  No caso de Pessoa Fisica os dados a serem preenchidos serao
os dados pessoais do contratado para prestacao do servico
ou fornecimento de bens

1. Nome Representante Legal *

Apos preenchimento o Juridico recebera o arquivo e analisara o contrato com
as informacodes fornecidas
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Se a sua solicitacao for:
ELABORACAO

1. Escolher se o contratado é Pessoa Juridica ou Pessoa Fisica
2. Carregar a Proposta/Orcamento da Contratacdo

Elaboracao

Quando a empresa contratada ndo possui modelo de contrato

Voceé esta contratando: *

O Pessoa Juridica (empresa)

O Pessoa Fisica

CARREGUE A PROPOSTA/ORCAMENTO DA CONTRATACAO *

Inserir arquivo com a proposta ou orgamento da contratagdo, caso ndo tenha um documento, podera ser
um e-mail em PDF

&, Adicionar arquivo

Proxima
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1. Identificacao

Dados do Contratado

Por favor responda as perguntas com os dados da Empresa Cadastrada, seu Representante Legal e d a Co nt rata d a

Testemunha para o Contrato.

O proximo passo sera fornecer as informacdes

DADOS DA EMPRESA CONTRATADA da Contratada:
1. Razéo Social * 1. Razdo Social
- 2. CNPJ
3. Endereco Completo
. 4. Nome do Representante Legal
5. E-mail do Representante Legal
e 6. Nome da Testemunha da Contratada
7. E-mail da Testemunha da Contratada

3. A Contratada esta localizada na Rua/AV: *

Sua resposta * No caso de Pessoa Fisica os dados a serem
preenchidos serao os dados pessoais do contratado
para prestacao do servigo ou fornecimento de bens

4. A Contratada esta localizada no Numero: * ‘a Febrafar  FARMARCAS




2. Objeto:
O que esta sendo contratado?

Objeto do Contrato

I;:IE:EC:FEIQZZ.E.tZ' [l_\E_'I'.-'-"..LH:'iLD_.\i‘T_ DO SERVICO A SER CONTRATADO OU DOS BENS A SEREM FORNECIDOS
R e Nesta etapa o formuldrio solicitard os dados
detalhados do que sera contratado, como a
1. O que esta sendo contratado? * prestag50 de SerViQOS ou o forneCimentO de

bens.

Sua resposta

1. O que esta sendo contratado
2. Qual aquantidade

2. Qual a Quantidade? *

3. Qual a especificacao do produto ou
Sua resposta se rV|gO

4. Como sera feita a prestacao de servicos
ou de fornecimento

3. Qual a especificacao do Produto ou Servigo? *

5. Outras informacoes relevantes

Sua resposta

6. Qual o prazo estabelecido para prestacao
do servico ou o fornecimento de bens

4. Como sera feita a prestacao de Servi¢os ou Fornecimento? *
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Valores e Formas de Pagamento

1. Qual o Valor Total da Contratacdo? *

Sua resposta

2. Como sera pago a Contratada: *

O A vista

O Parcelado

3. Se for a vista, mencione a Data de vencimento do pagamento, se for a
parcelado descreva a quantidade parcelas e a data de vencimento de cada uma
delas *

Sua resposta

4, O pagamento sera por: *

3. Valores e Formas de
Pagamento

O préximo passo sera fornecer as
informacoes:
1. Qual o valor total da contratacao

2. Como sera pago a contratada
e Avista
e Parcelado

3. Data do Pagamento se for a vista

4. O pagamento sera por
e Boleto
 Transferéncia Bancaria

5. Em caso de transferéncia, fornecer os
dados bancarios da contratada
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Vigéncia:
Qual o prazo de validade do
contrato?

Vigéncia do Contrato

Prazo de duragdo do contrato

Qual o Prazo de duracao do Contrato? *

O Por um Periodo determinado (com data de inicio e fim)

O Por um periodo indeterminado (quando n&o ha data de fim)

Proxima

* Periodo Determinado: quando o periodo de
duracao tem inicio e fim devidamente limitados.

Caso haja renovagao contratual, essa sera feita através de
aditivo, importante informar o departamento juridico da
intensao de renovar o contrato para um novo periodo.

* Periodo Indeterminado: quando o periodo de
duracao tem inicio previsto e fim ilimitado.

Sugerimos que as contratacoes de fornecedores e/ou
prestadores de servicos sejam por prazo
determinado e que evitamos contrato longos, por
periodos maiores que 24 meses!
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Vigéncia: Vigéncia:
Periodo Determinado Periodo Indeterminado

Periodo Determinado

Qual a data de INICIO? *

Periodo Indeterminado

Qual o prazo que devemos notificar a contratada quando quisermos encerrar o

Data
dd/mm/aaaz jm]

contrato? *

(O 30Dias

Qual a data de FIM? *

Data

(O 60 Dias
(O 90 Dias
O Qutro:

dd/mm/aaa: O

O contrato tera renovacao automatica?

Especifique se havera renovacéo e por qual periodo ele se renovara (mesmo periodo ou periodo

Voltar Proxima

. * Em caso de encerrarmos O
. L o] V4
Qual a Data de inicio contrato a Notificada sera

* (QualadatadeFim avisada com qual

. - o antecedéncia?
* Se ha previsao de Renovacao,

gual o periodo

Febrafar  FARMARCAS



4. Muljca ou
Penalidades

O préximo passo sera responder com valores
ou percentuais em caso de previsao de Multas
ou Penalidades no contrato que sera

A multa sera por atraso de pagamento: ela borado

Sua resposta

Multa ou Penalidades

Caso HAJA previsdo de multas, por favor preencher os campos abaixo, com valores ou percentuais:

1. A multasera por atraso de pagamento

A multa sera por atraso na entrega ou descumprimento do contrato:

A multa sera por atraso na entrega ou
descumprimento do contrato

Sua resposta

3. A multa sera por rescisao antes do prazo

A multa sera por rescisao antes do prazo:

Sua resposta

Préxima
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5. Hipotese especial de Rescisao ou
Obrigacoes Especificas

Caso a contratada possua alguma hipotese especial de rescisao ou obrigacao especifica €
necessario informar para que conste no contrato!

Obrigagoes Especificas

Ha alguma hipotese especial de Rescisao?

Se a contratada exige alguma hipotese especial de rescisao por favor descreva abaixo, para que conste
no contrato:

Sua resposta

Existe alguma obrigacao especifica da Contratada que deve constar no
contrato?

Se houver, por favor descreva abaixo:

Sua resposta
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O que devemos saber sobre:
Multas Contratuais

E a penalidade pelo descumprimento de uma clausula
contratual. (Art.408 CC)

Podendo existir os seguintes tipos de multa:

* Por atraso de pagamento: quando o contratante
nao cumpre sua obrigacao na contra prestacao do
servico (paga o boleto - maximo 2% - § 12 Art. 52 CDC)

* Por atraso da entrega ou descumprimento do
contrato: quando as partes deixam de cumprir os
prazos contratuais ou os termos do contrato.

* Por rescisao antes do prazo: quando as partes nao
cumprem o prazo de vigéncia
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Conclusép _do
Formulario

Ap0os o preenchimento de todas as informacdes o advogado esta munido de detalhes para
elaboracao do contrato.

Solicitacao Juridica: Contrato
Fornecedor / Prestador

Agradecemos o envio das informacodes. Ressaltamos que o prazo de analise e elaboracgéo é
de no minimo 72 horas. Em caso de duvidas, entre em contato com o Departamento
Juridico.
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Assinatura do
Contrato




O que devemos saber sobre a
Assinatura de um contrato?

E 0 ato que as partes formalizam a contratacdo (concordando com os termos do contrato)

* Tratando-se de pessoa juridica a assinatura deve ser feita pelo representante legal da empresa ou seu
procurador.

e Duas testemunhas devem assinar o contrato (Art 784 - Inc.l — CPC), recomendamos uma testemunha de cada
parte.

Formas de assinar um contrato:

* Fisica

Feita pessoalmente (ato de por a firma/nome/sinal no documento)
* Eletronica

Assinatura realizada por mecanismo eletronico através de sistemas ou programas
de computador capaz de identificar o signatario - Medida Proviséria 2.200-2/2001 (art. 10, § 29)

Obs.: ApOs as partes assinarem o contrato, a alteracao de qualquer
clausula somente sera feita atraves de termo aditivo. ~iFebrafar  FARMARCAS



Anexos ao
Contrato



O que devemos saber sobre os
Anexos de um contrato?

O anexo € parte integrante do contrato.

Trata-se de documento que complementa os termos
da contratacdo, ou seja, nao altera o contrato, apenas
complementa os seus termos.

Podem ser anexos ao contrato:
* Proposta técnica/comercial
* Projeto

e Pedido

* Memorial Descritivo
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Alteracao do
Contrato




O que devemos saber sobre

Aditivo

Trata-se de instrumento que altera os termos da contratacao, podendo modificar ou
extinguir direitos

(" nido 4 Modificacio ) Quais situacoes solicitamos elaboracao de aditivo:

=) Aditivo e Qualificacdo ou alteracdo das partes
* Prorrogacdo do contrato

\ 4

e Alteracao de vigéncia
* Alteracdo valor e/ou forma de pagamento
g y

* Incluir ou excluir obrigacoes/direito

Anexo

\_ J
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Encerramento do
Contrato



Distrato/Rescisao

E o instrumento que encerra a relacdo
contratual entre as partes antes do término
de vigéncia.

e Qdistrato deve ser solicitado quando as
partes nao tém mais interesse na
continuidade da contratacao.

e Todas as partes assinam o distrato, devem
estar de acordo com os termos

* Pode-se excluir clausula de aviso prévio

Notificacao de Rescisao

E 0 instrumento que encaminhado por uma das

partes a(s) outra(s) encerra a relacao contratual
antes do término de vigéncia.

e Somente uma das partes assina a
Notificacao

* Deve-se observar o prazo de aviso prévio
previsto em contrato

* Para surtir os efeitos deve-se comprovar a
entrega (Aviso de recebimento/Correios)

Obs.: O encerramento do contrato também pode se dar no cumprimento de todas as
Obrlga gﬁes. ‘a Febrafar FARMARCAS



Regularidade Fiscal



O que devemos saber sobre a Contratada?

De acordo com as Boas Praticas é
importante termos conhecimento da
regularidade fiscal da contratada, isto porque
minimiza os riscos garantindo que os termos
do contrato serao cumpridos

Assim devemos solicitar certidoes que
atestem a Regularidade Fiscal da contratada
comprovando que a empresa esta de acordo
com lei.

* A auséncia de certiddes, ou apresentacao
de certiddes positivas aumentam o risco
da contratacao.
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Certidoes que podem comprovara
regularidade fiscal da contratada

1. Certidao Negativa de Débitos de Tributarios e Contribuicdes Federais e Divida Ativa
Unido (Receita Federal do Brasil)

Certidao Negativa de Débitos e Tributos Estaduais (Secretaria da Fazenda Estadual)
Certidao Negativa de Débitos e Tributos Municipais (Secretaria Municipal da Fazenda)
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (TST)

Certidao de Distribuicao de Acoes Trabalhistas (TRT)

Certidao de Protestos (Cartorio de Protestos)

Certidao de Faléncias e Recuperacoes Judiciais (TJ)

Certiddes Civeis e de Execucoes Fiscais (TJ)

O oo N O Uk WD

FGTS (Caixa Economica Federal)
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Avaliacao do
Fornecedor



Como deve ser feita a avaliacao do fornecedor?

A avaliacao do fornecedor deve ser feita em
conformidade com a nossa politica de
compras, assim € importante estabelecer
procedimentos para avaliar e monitorar o
fornecedor e saber se os termos negociados
estao sendo ou foram integralmente
cumpridos.

A avaliacao deve ser constante e atualizada,
em caso de baixa avaliacao do fornecedor,
este podera deixar de participar de
processos com a Febrafar/Farmarcas por um
determinado periodo de tempo ou
indeterminadamente.
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Obrigado!

André Roberto
Paula Aciron

Cleber Torrente
Allan Penteado
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