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s atividades de gestao e fiscalizagdo sio o conjunto de agdes a serem realizadas de
forma proativa e preventiva que tem por objetivo assegurar o adequado cumpri-
mento das cldusulas avencadas nos contratos administrativos, continuados ou nio,
com dedicacio exclusiva de miao de obra ou nao.

A atuagao dos gestores e fiscais estd atrelada a necessidade de se verificar a
ideal execugio do contrato, garantindo que os recursos publicos nele empregados
estao sendo executados do modo mais eficiente possivel, garantindo que o objeto
contratado seja entregue na quantidade, qualidade e tempo devido.

Sao os gestores e fiscais dos contratos os garantidores de que o interesse
publico, atrelados a cada contrato administrativo, nio estd sendo desvirtuado.
Nesse sentido, Floriano de Azevedo Marques Neto diz que “nao basta ter um
contrato bem elaborado e adaptado as necessidades da Administragao e aos
interesses do contratado. E imperioso que haja uma gestio atenta e compe-
tente das atividades contratuais, visando a tornar efetivas as condig¢oes nele
inscritas”.

No 4mbito da Administragio Pdblica federal direta, autdrquica e fundacional,
os servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra devem ser contra-
tados por meio de terceirizagio. Nao hd, portanto, vinculo empregaticio entre os
empregados da contratada e a Administragdo e, consequentemente, nao hd relagao
entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagao direta.

Embora nio haja vinculo empregaticio entre os trabalhadores da empresa
terceirizada e a Administragao, esta pode responder pelo descumprimento das obri-
gacoes das empregadoras. Essa responsabilizacao estd fundamentada nos incisos IV,
Ve VIdaSimula 331 do TST, que menciona que a inadimpléncia das terceirizadas
nao transfere automaticamente a responsabilidade aos 6rgaos contratantes, mas
estes podem ser responsabilizados nos casos de omissao ou falhas na fiscalizagao
de seus contratos. Para afastar a responsabilidade subsididria, a Justiga Trabalhista
exige que o 6rgao publico demonstre a efetiva fiscalizacao dos direitos trabalhistas
dos empregados da contratada.



Por essa razao os agentes da fiscalizagao devem ter muita atengio e cuidado no exercicio de
suas atividades, ji que, por via de regra, as empresas inadimplentes nao dispoem de recursos para
quitar as dividas trabalhistas, e, diante disso, na tentativa de receber seus direitos, os colaboradores
demandam ag6es judiciais buscando responsabilizar a Administragao.

Obviamente a gestao e fiscalizagio destes contratos nio se restringe aos direitos trabalhistas
dos empregados da contratada. Como em qualquer outro contrato, o foco principal é assegurar
o adequado cumprimento das cldusulas aven¢adas no contrato.

Para tanto, o Instituto Federal do Amapd, por intermédio da Pr6-Reitora de Administragio
(PROAD), tem buscado a exceléncia nas agoes administrativas, e para sua efetividade, especifi-
camente na drea de contratos, constatou ser imprescindivel a elaboragio do Manual de Gestao e
Fiscaliza¢ao de Contratos existentes, visando ao aprimoramento dos procedimentos de execugio.

Este manual constitui-se de uma ferramenta de cardter norteador e instrumental para a gestao
e fiscalizagio dos contratos administrativos celebrados no 4mbito do Instituto Federal do Amapd.
Pretende-se reunir orientagoes técnicas e subsidios praticos aos gestores, fiscais e seus substitutos
designados para acompanhar e fiscalizar a execugio contratual, equiparando os entendimentos e
padronizando, sempre que possivel, os procedimentos a serem adotados, resguardando sempre os
principios da legalidade, eficiéncia, eficicia e economicidade. O objetivo é auxiliar, orientar e sub-
sidiar os gestores e fiscais de contratos, titulares e substitutos, e demais envolvidos nesta atividade,
nos procedimentos de gestio e fiscalizagao dos produtos e servicos contratados, o que acarretard
melhores resultados, garantindo a execu¢io do objeto e a correta aplicagao dos recursos publicos.

Vale ressaltar que este documento néo pretende esgotar o tema, devendo ser atualizado con-
forme necessidade, especialmente quando for alterada a legislagio pertinente e os procedimentos
envolvidos. Este manual é uma complementagao da Instrugao Normativa do Ministério do Plane-
jamento, Desenvolvimento e Gestao n° 05, de 26 de maio de 2017; e da Lei n° 8.666/93 e Lei n°
14.133/21, adequadas a estrutura do IFAP. A leitura do manual nio exime a equipe de fiscalizagao
de consultar a referida legislagao, observando em todos os atos os principios basicos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficicia, economicidade e celeridade, que
norteiam o emprego de recursos ptblicos.
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Nao basta ter um
contrato bem elaborado e
adaptado as necessidades da
Administragao e aos interesses do
contratado. E imperioso que haja
uma gestao atenta e competente
das atividades contratuais,
visando a tornar efetivas as
condigoes nele inscritas

Floriano de
Azevedo Marques
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Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, conhecida como Lei de Licitagdes e Con-
tratos da Administragio Publica, criada para regular a realizagao de licitagdes e o fechamento
de contratos da Administragao Publica.

Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002, que instituiu no 4mbito da Unido, Esta-
dos, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI da Constitui¢ao Federal,
a modalidade de licitagao denominada pregao, para a aquisi¢ao de bens e servigos comuns.

Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021, conhecida como a “Nova Lei de Licita-
coes e Contratos Administrativos”, alterando a partir de 1° de abril de 2023, como lei geral de
licitagoes no pais, substituindo os atuais normativos n° 8.666/93, n° 10.520/02 e n°® 12.462/11.

Instruciao Normativa n® 05/2017/SEGES, de 26 de maio de 2017, que disp6e sobre as
regras e diretrizes do procedimento de contratagio de servicos sob o regime de execugao indireta
no Ambito da Administracao Pablica Federal direta, autdrquica e fundacional.

Decreto Federal n° 11.246, de 27 de outubro de 2022, que regulamenta o disposto
no § 3° do art. 8° da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para
a atuagio do agente de contratagdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de
contratagao e a atuagao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito da administragao publica
federal direta, autdrquica e fundacional.

EMBASAMENTO
LEGAL



TERMOS E
DEFINICOES

CONTRATADO: E a pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com o IFAP.

CONTRATANTE: E o 6rgao ou entidade signatdria do instrumento contratual. Para efeito deste
documento, o contratante serd sempre o [FAP.

CONTRATO: Todo e qualquer ajuste/pacto firmado entre os drgios ou entidades da Administragao
Pablica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacio de vinculo ¢ a estipulagao
de obrigagoes reciprocas, seja qual for a denominagio utilizada.

CRONOGRAMA FISICO-FINANCEIRO: E o documento em que estio previstas as etapas de
execugao do contrato e a programacio de desembolso financeiro.

DATA BASE: ¢ a data da referéncia em que foi baseada a elaboragao do or¢amento, constante no
documento convocatério ou nos atos de formalizacio de sua dispensa ou inexigibilidade.

EMPENHO: E o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado obrigacio de paga-
mento pendente ou nao de implemento de condigio.

EXECUCAO DO CONTRATO: E a coordenacio das atividades relacionadas 3 fiscalizacio técnica,
administrativa, bem como dos atos preparatérios a instru¢do processual e ao encaminhamento da
documentagio pertinente ao setor de contratos para formalizagiao dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacio, alteracio, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagio de
sancoes, extincao dos contratos, dentre outros.

FISCAL ADMINISTRATIVO: servidor designado para auxiliar o Gestor do contrato quanto
fiscalizagao dos aspectos administrativos contratuais quanto as obriga¢ées previdencidrias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a revisoes, reajustes,
repactuagoes e a providéncias tempestivas nas hipéteses de inadimplemento.

FISCAL TECNICO: E o servidor designado para o acompanhamento do contrato com o objetivo
de avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a quali-
dade, o tempo e 0 modo da prestagio ou da execugio do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracio,
com o eventual auxilio da fiscalizacio administrativa.

GESTAO DE CONTRATO: E a coordenacio das atividades relacionadas 4 fiscalizacio técnica, adminis-
trativa e setorial e dos atos preparatérios a instrugio processual e ao encaminhamento da documentagio
pertinente ao setor de contratos para a formaliza¢io dos procedimentos relativos & prorroga¢io, a alteragio,
ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacio de sangées e a extingao dos contratos, entre outros.



GESTOR DO CONTRATO: Servidor designado para coordenar e¢ comandar o
processo da fiscaliza¢io da execugio contratual.

GLOSA: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas
existentes em faturas apresentadas pela contratada.

OBRA: toda atividade estabelecida, por for¢a de lei, como privativa das profissoes de
arquiteto e engenheiro que implica intervengio no meio ambiente por meio de um
conjunto harmoénico de a¢oes que, agregadas, formam um todo que inova o espago fisico
da natureza ou acarreta alteracio substancial das caracteristicas originais de bem imével.

PRAZO DE EXECUCAQ: Periodo previsto no contrato para que a contratada

execute as obrigacoes contratualmente assumidas.

PRAZO DE VIGENCIA: Periodo em que os contratos firmados produzem direitos

e obrigacoes para as partes contratantes.

PREPOSTO: Representante da empresa contratada, formalmente indicado, aceito
pela Administragdo e mantido no local da obra ou servigo para representd-la ao
longo da vigéncia contratual.

PROCESSO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO: Processo adminis-
trativo no qual sdo arquivados todos os registros ocorridos ao longo da execugio con-
tratual, tais como oficios, incluindo todas as comunicacées realizadas com a contratada.

PROJETO BASICO: Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel
de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagées dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e 0 adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagio do custo da obra ¢ a
defini¢do dos métodos e do prazo de execugio.

PROJETO EXECUTIVO: conjunto dos elementos necessdrios e suficientes a exe-
cugdo completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da ABNT (Associagao
Brasileira de Normas Técnicas).

REAJUSTE DE PRECOS: E a atualizagio dos valores cobrados em contratos
com prazo de duragio igual ou superior a 1 (um) ano, conforme cldusula especifica
previamente estabelecida no contrato. Deverd retratar a variacio efetiva do custo de

produgio, admitida a adog¢do de indices especificos ou setoriais, desde a data prevista
para apresentacdo da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se referir, até a
data do adimplemento de cada parcela.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: Restabelece a relagio que as
partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribui¢io da
administra¢do para a justa remuneracio do servico, objetivando a manutengao do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou
impeditivos da execugao do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito
ou fato do principe, configurando risco econdémico extraordindrio e extracontratual.

REPACTUACAO: E o processo de negociacio para a revisio contratual de forma
a garantir a manutengio do equilibrio econdmico-financeiro do contrato em face
da variagao dos custos contratuais dos servicos continuados, devendo estar previsto
no instrumento convocatério com data vinculada a apresentacio das propostas ou
do acordo ou convengio coletiva ao qual o orgamento esteja vinculado, no caso da
primeira repactuagio, ou da tltima repactuagio, no caso de repactuagio sucessiva.

REPRESENTANTE DA ADMINISTRACAO: Representantes do IFAP no acom-
panhamento e fiscalizacio do contrato, ou seja, Gestor do contrato, Fiscais Adminis-
trativos e Fiscais Técnicos.

RESCISAO: desfazimento do contrato durante sua execugio, por inadimpléncia
de uma das partes, pela superveniéncia de eventos que tornem inconveniente o seu
prosseguimento ou pela ocorréncia de fatos que acarretem seu rompimento de pleno

direito. Regido pelos Art. 79 e 80, da Lei n° 8.666/1993.

REVISAO DE PRECOS: E uma das formas de reequilibrio econdmico-financeiro
do contrato, podendo se dar a qualquer tempo ao longo de sua vigéncia, sempre que
ocorrerem fatos posteriores & contratagio que sejam imprevisiveis ou previsiveis de
consequéncias incalculdveis; que representem um caso fortuito ou de forga maior ou
por conta de um fato do principe.

SERVICOS CONTINUADOS: Sio 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 patriménio publico ou o fun-
cionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou entidade, de modo que sua



interrup¢do possa comprometer a prestacio de um servico publico ou o cumpri-
mento da missdo institucional.

SERVICOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA: Sio aqueles em que 0 modelo de execugio contratual exige, dentre outros
requisitos, que os empregados da contratada fiquem a disposicao nas dependén-
cias da contratante para a prestagio dos servigos; a contratada nao compartilhe
os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratacao para execugio
simultinea de outros contratos; e a contratada possibilite a fiscalizagao pela
contratante quanto 2 distribuigdo, controle e supervisio dos recursos humanos
alocados aos seus contratos.

SERVICO DE ENGENHARIA: toda atividade ou conjunto de atividades des-
tinadas a obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse para
a Administragdo e que, nao enquadradas no conceito de obra, sao estabelecidas,
por forca de lei, como privativas das profissdes de arquiteto e engenheiro ou de
técnicos especializados, que compreendem:

SERVICO COMUM DE ENGENHARIA: todo servigo de engenharia que tem
por objeto a¢des, objetivamente padronizdveis em termos de desempenho e qua-
lidade, de manutencio, de adequagio e de adaptagio de bens méveis e iméveis,
com preservacao das caracteristicas originais dos bens.

SERVICO ESPECIAL DE ENGENHARIA: aquele que, por sua alta hetero-
geneidade e complexidade, nao pode se enquadrar na defini¢ao constante do
servico comum de engenharia.

TERMO ADITIVO: Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato ou

do instrumento similar, para promover alteragoes nas condi¢des nele pactuadas,
vedadas a alteragao do objeto contratual.

TERMO DE ENCERRAMENTO: Instrumento formal que, uma vez cumpridas
todas as cldusulas contratuais e respectivos termos aditivos, assim como expedido
o termo de recebimento definitivo, caracteriza seu encerramento.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: expediente que configura a
recepgao proviséria do objeto pelo responsdvel por seu acompanhamento e fisca-
lizagao, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes apés recebimento
em até 15 (quinze) dias da comunicagio escrita do contratado.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: expediente que configura a
recepgao definitiva do objeto por servidor ou comissio designada pela autori-
dade competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes apds o
decurso do prazo de observagio, ou vistoria que comprove a adequac¢io do objeto
aos termos contratuais.

TERMOS DE REFERENCIA: Conjunto de informagées e prescrigoes estabele-
cidas preliminarmente pelo IFAP que tem por finalidade definir e caracterizar as
diretrizes, o programa e a metodologia relativos a um determinado trabalho ou
servico a ser executado.

UNIDADE FISCALIZADORA: Diretoria ou Coordenag¢io Geral, Superintendén-
cia ou Coordenagio, a qual estd vinculada a obra, projeto ou servigo contratado.

UNIDADE GESTORA: Setor responsivel pela gestao do contrato, que cuida
administrativamente de todo o processo de contratagao, a assinatura do contrato,
alteragoes e resolucio (im). mmm









1. FUNCOES E RESPONSABILIDADES (SETORES
ENVOLVIDOS EM TODO O PROCESSO)

1.1. DO GABINETE
1.1.1. DA CHEFIA DO GABINETE

I - proceder ao exame prévio dos processos e demais documentos a serem submetidos
a consideragao do Reitor.

II - receber, preparar e expedir documentos internos e externos do Gabinete; preparando-
-as para assinatura do (a) Reitor (a), ou diligenciando os encaminhamentos necessdrios.
I1I - acompanhar as publicagdes da Institui¢io no Didrio Oficial da Unido.

1.1.2. DO DEPARTAMENTO DE EXPEDIENTE

I - receber, preparar e expedir documentos internos da Reitoria.

IT - receber os processos destinados ao(a) Reitor(a) e Gabinete, e encaminhd-los apds
despacho/decisao.

II - revisar e encaminhar a documentagio e correspondéncia no 4mbito do Gabinete.

1.1.3. DA SECRETARIA DE EXPEDIENTE

I - receber as solicitacoes de emissdo de portarias e controlar a sua publicagao, guarda
e distribuigao.

1.1.4. DA DIRETORIA EXECUTIVA

I - exercer as fungoes de ordenador de despesas e gestor dos recursos orcamentdrios e
financeiros do IFAD, subsidiariamente, que forem delegadas por portaria especifica.

1.2. DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
I - supervisionar os procedimentos licitatérios, atas, contratos de bens, servigos e obras

a serem utilizados pela Reitoria e Campi do Ifap.
I -supervisionar os procedimentos para celebra¢io de contratos, termos de cessio,
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termos aditivos, apostilamentos, san¢oes e outros ajustes da Reitoria.
I1I - supervisionar as atividades de administragao, controle, fiscalizagio e avaliagao das
atividades de servigos gerais, transporte, limpeza, seguranga e infraestrutura do Ifap.

1.2.1. DA SECRETARIA DA PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

I - analisar os documentos e processos destinados a Pré-Reitoria de Administragio,
reunindo informagbes para facilitar o processo decisério do Pré-Reitor, auxiliando-o
nos trimites devidos.

IT - fazer cumprir as recomendagoes e determinagdes dos drgaos de controle interno
e externo dirigidas & Pré-Reitoria de Administragio.

I1I - organizar dados relativos aos créditos disponiveis, empenhos emitidos, liquidados
e pagos, ¢ valores de Restos a Pagar.

IV - emitir Certidoes de Disponibilidade Or¢amentdria no 4mbito do Ifap.

1.2.2. DA COORDENACAO DE ATAS E CONTRATOS

I - acompanhar a execu¢io dos contratos e atas de registros de pregos.

IT - coordenar e supervisionar a publicagio dos extratos dos termos de contratos, seus
eventuais termos aditivos e qualquer outra publica¢io que visa ao atendimento ao
contrato em vigor.

I1I - manter sob sua guarda os contratos, termos aditivos, termos de apostilamento ¢
demais alteragoes contratuais da Reitoria.

IV - registrar os termos contratuais e vigéncia de atas no SIASG/Comprasnet.

V - solicitar formalmente 4 contratada a indica¢io de preposto.

VI - manter o processo organizado e inserir dentro deste todos os documentos rele-
vantes relativos a execugio, em ordem cronoldgica.

VII - registrar no processo os fatos ocorridos a fim de documentd-los.

VIII - controlar o prazo de vigéncia dos contratos da Reitoria, analisando e decidindo
pela prorrogacio ou nova contratagio, conforme solicitagio da empresa, andlise do
responsével pela fiscalizagao e unidade requisitante. IX - indicar prazo para solicitar
prorrogacio de contrato ou realiza¢io de nova licitacio.

X - solicitar formalmente a unidade requisitante manifestacio sobre interesse e a
vantajosidade na prorrogacio de contrato.

XI - proceder a andlise da solicitagio de reequilibrio econdmico-financeiro.




XII - manter sob sua guarda as Convengoes Coletivas de Trabalho (CCTs) e remeté-las
aos fiscais e gestores dos contratos com dedicacio exclusiva de mao de obra.

XIII - acompanhar e controlar a prestagao de garantia contratual por parte da contra-
tada nos contratos que a exigirem, observando os valores e prazos de vigéncia.

XIV -instruir os processos de sangdes administrativas, reequilibrio econdmico-financeiro,
alteragoes contratuais e demais procedimentos pertinentes a gestao de contratos.

XV - emitir notas técnicas como forma de subsidiar a Administragao na tomada
de decisoes.

XVI -remeter aos fiscais os documentos essenciais a fiscalizagao dos contratos.

XVII - proceder a abertura e instrugio do processo de apuracio de infracio contratual,
quando provocado ou quando achar necessdrio.

XVIII - elaborar as minutas de instrumentos usuais na gestdo de contratos, tais como:
termo de contrato, termo aditivo, termo de apostilamento, termo de rescisio e demais
documentos pertinentes.

XIX - realizar a formalizacio de contratos ou convénios entre as partes.

XX - reequilibrio econdmico e financeiro, as prorrogagoes e outras alteragoes contra-
tuais que se fizerem necessdrias e condizentes com a legislacao.

XXI - executar os procedimentos relativos as san¢oes administrativas.

XXII - proceder as publicagoes oficiais de extratos conforme legislagao.

XXIII - proceder as designagoes de fiscais de contratos.

XXIV - notificar contratadas no que concerne a gestao de contratos.

XXV - analisar processos de san¢io administrativa dos Campi em fase recursal.

1.2.3. DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO, LOGISTICA E
INFRAESTRUTURA

I - acompanhar a vigéncia e a execugdo dos contratos firmados pela Reitoria no 4mbito
das contratagoes sob sua gestao, informando em prazo adequado a Diretoria Adminis-
trativa sobre a necessidade de prorrogacoes ou instrucio de novo processo licitatério, e
demais informacoes pertinentes, garantindo a continuidade dos servicos contratados.
IT - gerir e realizar a fiscalizacio administrativa de todos os contratos do Ifap com
dedicagao de mio de obra exclusiva.

III - gerir e realizar a fiscalizagdo administrativa e/ou técnica dos servicos gerais,
transporte, seguranga, manutengao e conservacio das edificagoes, instalagdes, bens
moveis, infraestrutura e no que couber da Reitoria.

IV -controlar os prazos de execugio de servigos contratados, vinculados a Reitoria do
Ifap, bem como propor & Coordenagao de Atas e Contratos a aplicagio de multas e
outras penalidades aos fornecedores e prestadores de servios inadimplentes.

1.2.4. DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE SERVICOS, MANUTENCAO
E INFRAESTRUTURA

I - fiscalizar as atividades da drea de manutencio geral e limpeza da instituigao.

IT - gerir e fiscalizar os servicos de limpeza e conservagio, apoio administrativo e
vigilancia das edificagbes, instalagoes, méveis e equipamentos da Reitoria e Campi.
III - gerir e fiscalizar contratos de servigos comuns da Reitoria.

IV - acompanhar a execugdo dos servigos de manutengio e conservagio dos jardins,
dreas verdes, das vias, estacionamentos, ¢ de sinalizagbes aéreas e no piso.

V -fiscalizar a manutencio e conservagio de portas, janelas, tetos e outros.

VI - fiscalizar a execugao de pequenas manutengoes nos aparelhos de ar-condicionado,
bebedouros, ventilacio, refrigeragao, iluminagio e outros.

1.2.5. DA SECAO DE BENS E MATERIAIS

I - executar o recebimento provisério no Almoxarifado da Reitoria dos materiais
adquiridos através de compra. II - acompanhar os procedimentos de aceitagio dos
materiais adquiridos pela institui¢do durante a conferéncia e exame qualitativo, exe-
cutados por servidor designado para esse fim.

1.2.6. DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE, ORCAMENTO EFINANCAS

I - registrar, emitir e controlar o empenho.
II - executar a liquidagio e pagamento das despesas em conformidade com legislacao vigente.

1.3. DA DIRETORIA DE ENGENHARIA

I - Supervisdo, coordenagio e orientagdo técnica dos projetos de engenharia.
IT - Apoio e assessoramento aos campi em assuntos relativos a projetos de engenharia,
dos projetos bésicos, de relatérios, de orcamentos de obras, de servigos de engenharia.
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III - Emissdo de pareceres técnicos sobre as propostas apresentadas para obras e ser-
vigos a serem executados.

IV - Coordenagio das equipes de execugao e fiscalizagio do desenvolvimento de
projetos de obras nas unidades administrativas da instituigio.

1.4. DOS CAMPI
1.4.1. DA SECAO DE CONTRATOS E APOIO ADMINISTRATIVO

[- fazer a contratagio de servigos continuados, aquisicoes de bens permanentes e bens
de consumo dos Campi.

II- realizar a renovacio dos contratos através de termos aditivos, fazer os reajustes
contratuais.

II1- fazer pesquisa de mercado para instrugdo de novas contratagdes e renovagoes
contratuais em sites especializados como Painel de pregos e Banco de pregos,
Internet.

V- fazer as devidas publicagées no DOU (Didrio Oficial da Uniao) dos documentos
passiveis de publicagoes.

V- fazer os contatos formais necessdrios com os fornecedores e fiscais de contratos
para manifestagio das renovagdes contratuais.

VI- elaborar atestados de capacidade técnica em conjunto com os fiscais e gestores
de contrato.

VII- controlar a vigéncia dos contratos e termos aditivos, tomando as medidas neces-
sdrias para a manutenc¢do dos contratos no prazo razodvel, considerando os trimites
internos para andlise.

VIII- envio de contratos, termos de referéncias assinados e nota de empenhos para
os fornecedores.

IX- andlise nos pedidos de penalizagoes das empresas feitas pelos fiscais e gestores de contrato.

1.4.2. DA COORDENACAO DE ADMINISTRACAO, LOGISTICA E
INFRAESTRUTURA/SECAO DE ADMINISTRACAO E LOGISTICA

I - Acompanhar, orientar e coordenar a execugio dos contratos de manutengao de Vei-
culos, manutencio predial, manuten¢io de centrais de ar, limpeza e conservagio, apoio
administrativo, combustiveis, extintores e outros contratos de manuten¢io do Campus.
II - acompanhar as medigoes efetuadas pelos fiscais de cronograma de entrega de servicos.
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III - acompanhar a vigéncia e a execu¢io dos contratos firmados pelos campi no
ambito das contratagoes sob sua gestao, informando em prazo adequado ao DEAP
sobre a necessidade de prorrogagoes ou instrugao de novo processo licitatério, e demais
informagoes pertinentes, garantindo a continuidade dos servicos contratados.

IV - gerir e realizar a fiscalizagdo técnica de todos os contratos do Ifap com dedicacao
de mao de obra exclusiva.

V - controlar os prazos de execugao de servigos contratados.

1.4.3. DA SECAO DE GERENCIAMENTO ORCAMENTARIO E FINANCEIRO

I - efetuar as atividades referentes a empenhos, liquidagdes e pagamentos considerando
a legislacao vigente.

IT -conferir as notas fiscais enviadas pela equipe de fiscalizagio com os empenhos emitidos.
III - analisar a situagao fiscal dos fornecedores para posterior pagamento.

IV - executar os procedimentos para pagamento e recolhimento de taxas e impostos e
proceder a anélise das retengées fiscais (Impostos e Contribuigoes Federais, Estaduais
e Municipais) dos processos de pagamento mediante legislacao em vigor, documentos
apresentados pelo fornecedor do material/servico e consulta ao SICAE

V - receber o documento fiscal de compra e/ou servigos, via processo eletronico e veri-
ficar junto aos setores competentes se 0 mesmo foi executado ou atende as demandas
preestabelecidas e, apds, proceder a liquidagao da despesa.

VI - proceder a prévia andlise dos processos apresentados para pagamento, conside-
rando-se: validade do documento fiscal, fonte de recurso, tipo de empenho, elemento
de despesa, valores e atestos.

VII - solicitar ao Ordenador de despesas as autorizagdes necessdrias para proceder
com o pagamento de fornecedores.

1.4.4. DA SECAO DE BENS E MATERIAIS

I - controlar as atividades de recebimento e devolu¢io de materiais.

II - analisar a documentagio recebida, verificando se a compra estd autorizada.

III - controlar os volumes declarados na Nota Fiscal e no Manifesto de Transporte
com os volumes a serem efetivamente recebidos.

IV - proceder a conferéncia visual, verificando as condigoes de embalagem quanto a
possiveis avarias na carga transportadora e, se for o caso, apontando as ressalvas de




praxe nos respectivos documentos.

V - Solicitar a presenca do fiscal de recebimento de material para proceder a conferéncia
quantitativa e qualitativa dos materiais recebidos conforme empenho.

VI - decidir pela recusa, aceite ou devolugio, conforme o caso.

VII - providenciar a regularizagio da recusa, devolugao ou da libera¢io de pagamento
ao fornecedor.

VIII - tirar c6pia da NF para langamento no almoxarifado via sistema.

IX - liberar o material desembaragado para estoque no almoxarifado, se consumo, ou
no patrimoénio, se permanente, e fazer langamento no sistema Suap e Siads.

X - Solicitar atesto pelo fiscal na Nota Fiscal e encaminhar para o setor financeiro
providenciar liquidagio e pagamento.
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1.4.5. DA DIRECAO GERAL
I - Proceder com a autorizagao de liquidagao e pagamento de notas fiscais liquidadas.

IT - Proceder com a abertura de processo de penalizacio quando houver solicitagio
da fiscalizagao/gestao do contrato.

1.4.6. DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
I - Orientar e acompanhar a equipe de fiscalizagio de contratos.
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2. DA FISCALIZACAO E GESTAO DE
EXECUCAO DE CONTRATOS DE SERVICOS
COMUNS

2.1 TIPOS DE CONTRATO

2.1.1 CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CON-
TINUADA, COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: contrato que
tem por objeto a prestagdo de atividades acessdrias ou instrumentais, por intermédio
da alocagio de empregados da contratada exclusivamente a disposi¢ao da contratante
nas suas dependéncias ou em local por ela indicado, e que ficardo sujeitos a fiscalizacio
desta.

2.1.2 CONTRATO DE SERVICOS CONTINUOS: contrato que tem por objeto
a execugio de servigos para manutencio da atividade administrativa, decorrente de
necessidades permanentes ou prolongadas.

2.1.3 CONTRATO DE SERVICO NAO CONTINUO OU CONTRATADO POR
ESCOPO: contrato que impde a contratada o dever de realizar a prestacio de um
servigo especifico em periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que
justificadamente, pelo prazo necessdrio a conclusio do objeto.

2.2 TIPOS DE PROCESSOS

2.2.1 Para os servigos terceirizados de natureza continuada, com dedicagio exclusiva
de mio de obra, os quais encontram-se centralizados na Reitoria, deverio ser abertos
os seguintes processos eletrénicos via SUAD, apés a licitagao (ou outra modalidade):

a) PROCESSO DE CONTRATO: aberto pela CACC/Reitoria para fins de acom-

panhamento do contrato e suas alteracoes.

b) PROCESSO DE PAGAMENTO: aberto pela CACC/Reitoria para fins de empe-

nho, liquidacio e pagamento.

¢) PROCESSO DE FISCALIZACAO: aberto pela Coadinf/Reitoria para fins de

acompanhamento da execugio contratual.
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d) PROCESSO DE CONTA-DEPOSITO VINCULADA: aberto pela Coadinf/

Reitoria para fins de registro e acompanhamento dos valores movimentados.

2.2.2 Para os servigos de natureza continuada e nao continuada, gerenciados pela
Reitoria e pelos préprios campi do Ifap, deverdo ser abertos os seguintes processos
eletrdnicos via SUAP, ap6s a licitagao (ou outra modalidade):

a) PROCESSO DE CONTRATO: aberto pela CACC/Reitoria ou Secomi/Seconad/

campi para fins de acompanhamento do contrato e suas alteragoes.

b) PROCESSO DE PAGAMENTO E FISCALIZACAO: aberto pela CACC/Reitoria
ou Secomi/Seconad/campi para fins de empenho, liquidagao e pagamento, bem como
para o acompanhamento da execugio contratual.

2.3 AGENTES DE FISCALIZACAO

2.3.1 A gestao e fiscalizacio contratual serd exercida pelo gestor do contrato em con-
junto com fiscais técnicos e, quando necessério, fiscais administrativos, bem como
com os respectivos substitutos, observadas as competéncias atribuidas a cada um, da
seguinte forma:

a) GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar o processo de
gestdo e fiscalizacio da execugio contratual, com o objetivo de assegurar o cumprimento
das cldusulas avengadas no contrato e a solugio de problemas relativos ao objeto, bem
como prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da documentagio
pertinente, ao setor de Contratos, para a formaliza¢io dos procedimentos relativos
a repactuacio, alterago, reequilibrio, prorrogagao, eventual aplicacio de sangoes,
extingdo dos contratos, dentre outras. Nos casos de contratos que também sao desig-
nados fiscais, como, por exemplo, fiscal técnico, administrativo, setorial e pelo ptblico
usudrio, o gestor ¢ auxiliado por tais fiscais, além de coordenar as atividades destes.

b) FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o gestor
do contrato quanto a fiscalizacio do objeto contratual, denominado também fiscal de
campo. A fiscalizagio técnica é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugio
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da execucio do objeto estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento
conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacio pelo pablico usudrio.




¢) FISCAL ADMINISTRATIVO: servidor designado para acompanhar os aspectos
administrativos da execu¢io dos servicos nos contratos com regime de dedicacio
exclusiva de mio de obra quanto s obrigagoes previdencidrias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

d) FISCALIZAGAO SETORIAL: ¢ 0 acompanhamento da execugio do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestagio dos servigos ocorrer conco-
mitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo
6rgio ou entidade. Nesse caso, o 6rgao ou entidade deverd designar representantes
nesses locais para atuarem como fiscais setoriais.

e) FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO: é o acompanhamento da execu-
¢ao contratual por pesquisa de satisfagio junto ao usudrio, com o objetivo de aferir os
resultados da prestacio dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados
pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagao dos
aspectos qualitativos do objeto.

2.3.2INDICACAO E DESIGNACAO DO GESTOR E FISCAIS DO CONTRATO

2.3.2.1 A indicagao dos gestores ¢ fiscais de contratos e seus substitutos caberd aos
setores requisitantes (drea demandante).

2.3.2.2 A fun¢io de gestor/fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que
tenham conhecimento técnico ou pritico a respeito dos bens e servigos que estdo
sendo adquiridos/prestados.

2.3.2.3 Para o exercicio da fungio, o gestor e fiscais deverio ser cientificados, expressa-
mente, da indicagio e respectivas atribui¢oes antes da formalizagao do ato de designagio.

2.3.2.4 Na indicacio de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribui¢oes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

2.3.2.5 Apés indicagao dos fiscais, a autoridade competente do IFAP deverd designar, por ato
formal (Portaria de Pessoal), os gestores e os fiscais (titulares e substitutos), conforme o caso.

2.3.2.6 O gestor/fiscal deverd elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre o contrato
referentes ao periodo de sua atuagio quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.

2.3.3 DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS - CONTRATOS DE SERVICOS
COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

2.3.3.1 Os contratos de servigos com regime de dedicacio exclusiva de mao de obra
sa0 aqueles cujos empregados ficam a disposi¢ao nas dependéncias da contratante para
a prestagao dos servicos. (Ex.: vigilancia, limpeza, apoio operacional etc.).

2.3.3.2 Neste tipo de contrato, o gestor é auxiliado pela fiscalizagao técnica, adminis-
trativa, setorial e pelo publico usudrio, conforme o caso. Ele coordena as atividades
relacionadas a tais fiscalizagoes.

2.3.3.3 Para estes tipos de contratos, ¢ essencial que sejam designados, pelo menos:
Gestores do Contrato (titular e substituto), Fiscais Técnicos (titular e substituto) e
Fiscais Administrativos (titular e substituto).

2.3.4 DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS - CONTRATOS DE SERVICOS
CONTINUOS

2.3.4.1 Os contratos de servigos continuos sio aqueles de necessidade perma-
nente/prolongada, sem necessidade de os empregados ficarem a disposicio da
contratante. (Ex.: manutengao predial, manutengio de veiculos, abastecimento de
veiculos, fornecimento de energia elétrica, agenciamento de viagens, fornecimento
de refeicoes etc.).

2.3.4.2 Neste tipo de contrato, o gestor é auxiliado pela fiscalizacio técnica e, se for o
caso, pela setorial e/ou pelo ptblico usudrio. Ele coordena as atividades relacionadas
a tais fiscalizacoes.
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2.3.4.3 Para estes tipos de contratos é essencial que sejam designados, pelo
menos: Gestores do Contrato (titular e substituto), Fiscais Técnicos (titular e
substituto).

2.3.5 DESIGNACAO DE GESTORES E FISCAIS - CONTRATOS NAO
CONTINUOS

2.3.5.1 Os contratos de servigos nao continuos sio aqueles que ocorrem em periodo
predeterminado, conforme necessidade (Ex.: seguro de veiculos, transporte/frete,
rastreamento de veiculos etc.).
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2.3.5.2 Neste tipo de contrato, o gestor ¢ auxiliado pela fiscalizacio técnica, e se for o
caso, pela setorial e/ou pelo pablico usudrio. Ele coordena as atividades relacionadas
a tais fiscalizagoes.

2.3.5.3 Para estes tipos de contratos, é essencial que sejam designados, pelo menos:
Gestores do Contrato (titular e substituto), Fiscais Técnicos (titular e substituto).

2.3.6 A DESIGNACAO DO GESTOR / FISCAL PODE SER RECUSADA?

2.3.6.1 Por nio se tratar de ordem manifestamente ilegal, conforme art. 116, IV, do
Regime Juridico Unico dos servidores publicos civis da Unido (RJU), a designacio
como gestor/fiscal de contrato nao pode ser recusada. Neste sentido, confira decisio
do Acérdao n° 2.917/2010 — TCU/Plenério:

Relatorio 5.7.7. O servidor designado para exercer o encargo de fiscal
ndo pode oferecer recusa, porquanto ndo se trata de ordem ilegal.
Entretanto, tem a op¢io de expor ao superior hierdrquico as deficiéncias
e limitagoes que possam impedi-lo de cumprir diligentemente suas
obrigagies. A opedo que ndo se aceita é uma atuagio a esmo (com
imprudéncia, negligéncia, omissdo, auséncia de cautela e de zelo
profissional), sob pena de configurar grave infragio & norma legal
(itens 31/3 do voto do Acérdio n° 468/2007-P). (Relator: Valmir
Campelo; Data do Julgamento: 03/11/2010)

2.3.6.2 A IN n° 5/2017 menciona no pardgrafo tnico do art. 43 que, ocorrendo a
situacdo de que trata o caput do art. 43, observado o § 2° do art. 42, a Administra¢io
devera providenciar a qualificagio do servidor para o desempenho das atribuigées,
conforme a natureza ¢ complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a
qualificagdo requerida.

2.3.6.3 Desse modo, ainda que nio possa ser recusada, o gestor/fiscal pode solicitar a
capacitagdo para as atividades, além de solicitar que exista uma avaliacdo da compa-
tibilidade da sua qualificagdo com aquela exigida para a atividade. Acerca das incum-
béncias do fiscal do contrato, o TCU entende que devem ser designados servidores
publicos qualificados para a gestao dos contratos, de modo que sejam responsdveis
pela execugio de atividades e/ou pela vigilancia e garantia da regularidade e adequagio
dos servicos (item 9.2.3 do Acérdio n° 2.632/2007-P).

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

2.3.7 O FISCAL PODE ALEGAR DESCONHECIMENTO DA LEI?

2.3.7.1 O ordenamento juridico brasileiro, mais especialmente a Administracio
Publica, rege-se pela legalidade e pela publicidade. Por este principio, ninguém pode
se escusar cumprir a Lei, alegando nao a conhecer.

2.4 ATIVIDADES DA COORDENACAO DE CONTRATOS NAO SE
CONFUNDEM COM AS ATIVIDADES DA GESTAO E FISCALIZACAO
DE EXECUCAO DOS CONTRATOS

2.4.1 A coordenagio de contratos tem a fungio de formalizar os procedimentos rela-
cionados ao contrato, como, por exemplo:

A) ANALISE DE MINUTAS DE CONTRATOS;
a) Elaboracgio de minutas de contratos;

ontrole de vencimentos dos contratos, instrucao de processos e formalizacao de
b) Controle d tos d trat trucio d fc lizagao d
prorrogagoes do contrato;

¢) Célculos, instrugio processual e formalizagao de reajustes, repactuagdes, reequilibrios
econdmicos financeiros, acréscimos e supressoes dos contratos;

d) Recebimento e conferéncia de garantias contratuais;

e) Instrugio de Processos Administrativos de Apuragio de Responsabilidade, dentre outros.

2.4.2 Por sua vez, as atividades de gestdo e fiscalizagio de execu¢io dos contratos

estdo relacionadas a:

a) Realizagio/coordenacio das atividades relacionadas 4 fiscalizagao técnica, adminis-
trativa, setorial e pelo publico usudrio, conforme o caso;

b) Acompanhamento e verificagio do fiel cumprimento das condigbes contratuais
estabelecidas e aceitas pelo contratado, entre outras atividades, com vista a assegurar
o cumprimento das cldusulas avengadas e a solugio de problemas relativos ao objeto;

c) Prestar apoio 2 instrugdo processual e encaminhar a documentagio pertinente
a coordenagio de Contratos para a formaliza¢do de procedimentos relacionados a




repactuacio, alteragio, reequilibrio, prorrogacio, pagamento, eventual aplicacio de
sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros.

2.5 PLANO DE FISCALIZACAO

2.5.1 O plano de fiscalizacio do contrato é o documento que consolida a metodologia,
os procedimentos, os controles e os recursos necessdrios a fiscalizagao da execugio dos
servicos pelo fiscal ou equipe de fiscalizagao designada, a ser elaborado pelo gestor do
contrato, em conjunto com os fiscais sempre que possivel.

2.5.2 O plano de fiscalizagio serd obrigatério nos contratos com dedicagio exclusiva
de mio de obra, ¢, nos demais casos, o gestor, em conjunto com os fiscais, avaliard a
necessidade de sua elaboracio.

2.5.3 O plano deve observar as especificidades de cada contratacio e ser assinado pelo
gestor e fiscais do contrato e pelo representante da contratada.

2.5.4 O plano abrangerd, no que couber:

a) a drea requisitante, o niimero do contrato, o nome ¢ CNPJ da empresa contratada,
nota de empenho e outras informagoes relevantes;

b) a visao geral do objeto, com a descrigao sucinta e clara do objetivo da contratagio;

¢) a vigéncia do contrato, informando se a caracteristica é de servi¢o continuado e se
ha previsao de prorrogacio contratual;

d) o valor do contrato e a forma de realizagio dos pagamentos (periodicidade, de
acordo com o cronograma e outros);

e) os materiais e equipamentos necessarios a execugao e fiscalizagio do contrato;

f) os atores nos processos de execugio e fiscalizagio do contrato e respectivos papéis,
responsabilidades, nomes e dados de contato (gestor, fiscais, preposto e funciondrios
da contratada, se for o caso);

g) as politicas e normas do Ifap aplicéveis, bem como eventuais atualizagoes, que
deverao ser observadas pela contratada;

h) apresentagao dos modelos de relatérios de acompanhamento da execugio e perio-
dicidades, meios de comunicagio para troca de informagdes e requisi¢ao dos servigos;

i) a defini¢ao dos controles que serdo realizados durante a gestdo e fiscalizagio do
contrato, bem como eventuais atualizagdes, com prioridade para aqueles que se des-
tinem a evitar ou minimizar os riscos identificados na contratacio, considerando o
monitoramento dos riscos, efetivado por meio do respectivo Mapa de Riscos e suas
atualizacoes;

j) os procedimentos para a elaboragio dos termos de recebimento provisério e defi-
nitivo, como a descri¢io dos critérios de avaliagdo da qualidade e mecanismo de
inspecio do servigo prestado;

k) a descri¢io das métricas, indicadores e niveis esperados de qualidade, com os minimos
de aceitagdo para o fornecimento dos servigos e com a indica¢io dos procedimentos
para validagio da nota fiscal, conforme definido no instrumento convocatério ou
equivalente;

1) as obrigacoes da contratada, com a indicagio dos requisitos de habilitagao, dos
critérios técnicos e condigoes da proposta que deverdo ser observados e mantidos
pela contratada;

m) as sangdes e retengoes, com a descri¢io de procedimentos, critérios de aplicagio e
percentuais, conforme definido no instrumento convocatério ou equivalente;

n) as sangdes administrativas e a garantia de execu¢do do contrato, quando houver,
indicando as cldusulas contratuais sobre san¢des e as situagdes em que a garantia de
execugio contratual serd retida parcial ou integralmente, se for o caso;

o) outras instrugoes complementares que devam ser observadas para viabilizar ou
facilitar o processo de Gestio e Fiscalizagao contratual.

2.6 COMPETENCIAS DO GESTOR E FISCAIS DO CONTRATO
2.6.1. GESTOR DE EXECUCAO DO CONTRATO

2.6.1.1 Sao competéncias e atribuigoes do gestor de execugio do contrato, conforme o
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disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, bem como o estabelecido
na IN n° 05/2017 e Decreto n° 11.246/2022:

a) receber a portaria de designagao de gestor de execugio;

b) receber, da CACC/Reitoria ou da Secomi/Seconad/campi, os processos eletrénicos de
contrato e pagamento, abertos via SUAD, referentes aos servigos com mao de obra exclusiva;

c) receber, da CACC /Reitoria ou da Secomi/Seconad/campi, os processos eletroni-
cos de contrato e pagamento/fiscalizacio, abertos via SUAD, referentes aos servicos
continuos e nio continuos;

d) para os servicos com mio de obra exclusiva, abrir os processos de fiscalizagdo e
conta-depésito vinculada;

e) certificar a autuacio no processo principal da contratagio e relacionar os processos;

f) encaminhar e-mail aos fiscais administrativos, técnicos e setoriais, que sejam
coordenados pelo gestor, com informagdes gerais acerca da fiscalizagio e processos
eletronicos criados;

g) para os servicos com mao de obra exclusiva, encaminhar o processo de fiscalizagio
ao fiscal administrativo, para fins de instru¢io com documentagio mensal;

h) para os servicos com mao de obra exclusiva, promover reuniao inicial com a empresa
e fiscais, para fins de apresentacio do plano de fiscalizagao;

i) verificar se a contratada indicou formalmente o preposto que ird representd-la;

j) manter atualizados o fluxo do processo de trabalho (diagnosticado em BIZAGI ou
outro software definido pela Administra¢io) e o mapa de risco, para que espelhem os
mecanismos de controle de fiscalizacio da prestagio de servigos, salvo se houver drea
responsével pela atividade;

k) adaptar, se necessério, relatério de fiscalizagao e Instrumento de Medi¢ao de Resul-
tado (IMR) para o acompanhamento da execugio contratual que possibilite aferir
se os servigos vém sendo prestados conforme pactuado no contrato, cada problema
detectado, providéncias adotadas, documentos expedidos, se os problemas foram
sanados ou ndo e eventuais consequéncias e encaminhamentos, dentre outros;
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1) exigir da contratada o exato cumprimento do contrato, nos termos e condi¢des
previstos no instrumento contratual;

m) promover, sempre que necessirio, reuniées com os fiscais do contrato, com o
preposto da empresa, bem como com representantes das demais dreas, de modo a
garantir a qualidade da execugio do objeto contratado;

n) na hipétese de descumprimento total ou parcial do objeto ou de disposigao con-
tratual, o gestor do contrato deverd adotar imediatamente as medidas operacionais
e administrativas necessdrias 2 notificagio da contratada para o cumprimento das
obrigagées inadimplidas;

o) constatado o atraso ou descumprimento da obrigacio contratual que sujeite a con-
tratada s sangoes previstas no Contrato, manifestar-se circunstanciadamente sobre
justificativas e documentos apresentados pela contratada e adotar as providéncias
para instauragdo de procedimento de apuracio de falta contratual, de acordo com as
atribui¢coes de competéncia de cada unidade gestora;

p) informar a Administracio sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade
dos servigos prestados pela contratada e providéncias ja adotadas, propondo solug¢oes
para a sua regularizacio e/ou instauracio de procedimento para apuragao da falta
contratual, observadas as disposigoes legais;

q) para os servicos com mao de obra exclusiva, adotar as providéncias para comuni-
cacio ao Ministério do Trabalho e Previdéncia e 2 Receita Federal do Brasil acerca das
irregularidades nos depésitos de FGTS ou nos recolhimentos ao INSS, constatadas
pela fiscalizagao administrativa;

r) receber definitivamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, conforme

formuldrios préprios de aceite e ateste dos servicos (MODELO ANEXO G);
s) o recebimento definitivo contempla as seguintes etapas:

I) realizagiao da andlise dos relatérios e IMR da fiscalizag¢do técnica, bem como
toda a documentacio apresentada pela fiscalizacdo administrativa (quando houver)
e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagio e o pagamento da despesa,
indicacdo das cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito,
as respectivas corregoes;




II) emissao do respectivo termo para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, a ser firmado pelas partes, com base nos relatérios e documentagao
apresentados;

III) recebimento da nota fiscal ou fatura emitida pela empresa com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo com base no Instrumento de Medigao de Resultado
(IMR) apurado, nos termos definidos previamente no instrumento convocatdrio.

t) quando da extin¢do ou da rescisao do contrato, propor a autoridade superior as
medidas necessdrias para resguardar o pagamento das verbas rescisérias aos empre-
gados, inclusive a retencdo de garantia de execugao do contrato e valores do ultimo
faturamento, de acordo com a Instrucio Normativa MPDG n. 05/2017, do atual
Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, e, posteriormente, comu-
nicar o cumprimento;

u) fornecer a drea competente as informagoes solicitadas pela AGU, necessérias para
defesa da Unido nos processos trabalhistas de interesse de funciondrios das empresas
contratadas, com base em subsidios ofertados pelos fiscais técnico e administrativo
do contrato (se houver);

v) adotar tempestivamente, com antecedéncia minima de 3 (trés) meses, providén-
cias para proceder a prorrogagao contratual ou execucio da fase de planejamento da
licitagao para a substitui¢ao do contrato, observando eventuais normativos aplicdveis;

w) Acompanhar a execugio do objeto do contrato, cumprindo o previsto para sua
fungao, registrando ocorréncias durante a vigéncia do contrato e adotando providéncias
necessdrias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos
§§ 10 e 20 do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, bem como o estabelecido na IN n°
05/2017 e Decreto n° 11.246/2022.

2.6.2. FISCAL TECNICO

2.6.2.1 Sao competéncias e atribui¢oes do fiscal técnico do contrato, conforme o dis-
posto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, bem como o estabelecido
na IN n° 05/2017 e Decreto n° 11.246/2022:

a) receber a portaria de designagao de fiscal técnico;

b) receber e-mail do gestor de execugao do contrato, com informagoes gerais acerca
da fiscalizagdo e processos eletronicos criados;

¢) para servigos com mao de obra exclusiva, participar da reuniao inicial de apresen-
tagdo do plano de fiscalizagio;

d) acompanhar a execugio do objeto do contrato e verificar o cumprimento de todas
as obrigagoes contratuais, tais como prazos, instrumento de medigao de resultado
(IMR), especificagdes, quantidades, qualidade e precos contratados, e especialmente
a conformidade da prestagio dos servigos e da alocagio dos insumos e equipamentos
necessarios, de acordo com as especiﬁcag()es do contrato e eventuais aditivos;

e) acompanhar o cronograma de execugio dos servicos;

f) realizar avalia¢io didria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da oferta de produtos/
servicos prestados e se a natureza do objeto contratado permitir esta caracte-
ristica de avaliacao;

g) verificar se houve subcontratagio fora das hipéteses admitidas em lei e no contrato;

h) realizar reunioes sempre que necessrio com o preposto da contratada, de modo a
garantir os resultados previstos para a prestagio dos servigos;

i) averiguar a conformidade do material a ser utilizado na execugao dos servigos, jun-
tamente com o documento da contratada que contenha a relacio detalhada destes,
de acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e
especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso, inclusive para
subsidiar a estimativa para futuras contratagoes;

j) verificar se o nimero de empregados disponibilizados, por fun¢io, coincide com
0 previsto no contrato;

k) conferir se os empregados estao desempenhando as fungoes para as quais foram
contratados;

1) verificar se os empregados estao devidamente identificados, com uniformes e crachds
padronizados;
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m) verificar se os empregados estio usando os EPIs, quando necessdrios; na falta de
uso, comunicar ao preposto e, na reincidéncia, ao gestor do contrato;

n) proibir a execugio, por parte dos empregados da contratada, de servicos diferentes
do objeto do contrato;

0) recusar os servigos executados em desacordo com o contrato e determinar a corregao
das irregularidades cometidas pela contratada, por meio do preposto, e informar ao
gestor quando as medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia;

p) quando as medidas corretivas para corregao das falhas cometidas pela contratada
ultrapassarem sua competéncia, informar o gestor de execucio do contrato para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis;

q) comunicar-se com o preposto ou representante da contratada durante toda a exe-
cugio do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacoes
pactuadas, bem como manter seus contatos atualizados;

r) registrar todas as ocorréncias relacionadas a execucio do contrato, em especial
as que repercutam na qualidade do objeto e que possam ensejar apuragio de falta
contratual, bem como as medidas adotadas para sua resolucio; e encaminhar para o
gestor de contrato;

s) prestar, a contratada, orientagdes e esclarecimentos necessdrios a execugao do objeto
contratual;

t) para os servigos com mao de obra exclusiva, realizar reuniao com os empregados
alocados e informé-los de seus direitos previstos em contrato, esclarecendo que
estdo autorizados a noticiar 3 Administra¢io o descumprimento de quaisquer desses
direitos, e repassar ao gestor de execucdo, para as providéncias, qualquer documento
e informagao recebida sobre a auséncia de pagamento, pela contratada, das verbas
trabalhistas; dentre outras ocorréncias;

u) Quando couber, apresentar ao preposto da contratada a avalia¢io da execugio do
objeto e/ou a avaliagio de desempenho e qualidade da prestagao dos servicos realizada
pelo publico usudrio. E vedada a atribuigio 4 contratada da avaliagio de desempenho
e qualidade da prestagao dos servigos;
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I) certificar de que o preposto assinou o documento, tomando ciéncia da avaliacio
realizada;

IT) receber, se for o caso, justificativa para a prestagio do servico com menor nivel
de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador.

v) receber provisoriamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, em conjunto
com o fiscal administrativo do contrato (quando couber), nos termos e da Instrucio
Normativa MPDG n° 05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma
que a substituir;

I) para o recebimento provisorio, apurar e encaminhar ao gestor de execu¢io do
contrato (ou ao fiscal administrativo, quando servigo com locagio de mio de obra) o
relatério e IMR (MODELO ANEXO E), previsto no Anexo V-B da IN n° 05/2017,
contendo a medicgio de resultado dos servicos, bem como demais ocorréncias da
prestagdo de servicos.

w) Ao final da execucio ou na rescisio do contrato:

I) promover as atividades de transi¢do contratual, observando-se, no que couber, a
devolugio ao 6rgao de equipamentos, espaco fisico, dentre outras providéncias apli-
cdveis, de acordo com a natureza do contrato;

II) elaborar relatério final acerca das ocorréncias da execugao do contrato, apds a
conclusio da prestagao do servico, a fim de ser utilizado como fonte de informagoes
para futuras contratagoes;

x) Acompanhar a execugao do objeto do contrato, cumprindo o previsto para sua
fungao, registrando ocorréncias durante a vigéncia do contrato e adotando providéncias
necessdrias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos
§§ 1° e 20 do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, bem como o estabelecido na IN n°
05/2017 e Decreto n° 11.246/2022.

2.6.3. FISCAL ADMINISTRATIVO

2.6.3.1 Sao competéncias e atribui¢oes do fiscal administrativo do contrato, conforme




o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, bem como o estabe-
lecido na IN n° 05/2017 e Decreto n° 11.246/2022:

a) receber a portaria de designagao de fiscal administrativo;

b) receber e-mail do gestor de execugao do contrato, com informagodes gerais acerca
da fiscalizagao e processos eletronicos criados;

¢) participar da reunido inicial de apresentagio do plano de fiscalizagao;

d) receber o processo de fiscalizagio, para fins de instru¢do de documentagio inicial
do contrato, bem como os documentos mensais;

e) participar das reunides de trabalho e de conclusio da execugio contratual;

f) verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, cépia do contrato
e suas alteragdes (apostilamento e termo aditivo), e da documentagio e qualificacio
exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar ao gestor as pen-
déncias constatadas;

g) ao comunicar com a contratada, fazé-lo formalmente, de forma a manter registradas
tais comunicagoes;

h) acompanhar a frequéncia, a jornada de trabalho, os servigos e fungoes exercidos
pelos profissionais terceirizados, conforme as regras estabelecidas no contrato;

i) conferir se os documentos apresentados pela contratada correspondem aos presta-
dores de servico que estdo alocados no IFAP para cumprimento do objeto pactuado;

j) verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos salariais e dos beneficios
aos prestadores de servigo, conforme estabelecido em contrato;

k) conferir a documentagio exigida em contrato para a realizagio do pagamento,
especialmente, no que se refere a:

I) pagamento do saldrio dos empregados;
IT) repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio-alimentagio;

III) recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servigo;

IV) recolhimento da Previdéncia Social;

V) certiddes negativas da empresa;

VI) concessao de férias e licengas aos empregados.

1) elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato;

m) analisar os documentos apresentados para pagamento juntamente com a nota
fiscal, conferi-los com as condicoes estabelecidas no contrato e submeter ao gestor
para ateste ou para notificagio da contratada de impropriedade constatada;

n) solicitar aos profissionais terceirizados alocados no IFAP periodicamente e por
amostragem, comprovantes dos registros de recolhimento das contribuiges previden-
cidrias e do FGTS. A consulta poderd ser solicitada mais de uma vez para o mesmo
empregado, contudo o objetivo ¢ que todos os empregados tenham seus extratos
avaliados ao final de um ano. As pendéncias constatadas deverdo ser comunicadas
imediatamente ao gestor do contrato para as providéncias devidas;

o) solicitar a contratada a documentagao necessdria para a anélise relativa 2 observan-
cia da legislagio referente a concessao de férias e licencas, bem como do respeito a
estabilidade proviséria de seus empregados (estabilidade gestante e acidentdria) para
avaliagio da unidade competente;

p) exigir da contratada, por amostragem, a entrega do extrato da conta do INSS e
do FGTS de qualquer empregado, bem como de outros documentos previstos em
contrato ou instrumento coletivo da categoria, que deverdo ser entregues no prazo
de quinze dias;

q) Fiscalizar, no minimo, a cada trés meses, direitos ndo previstos em contrato, mas
previstos no instrumento coletivo da categoria;

r) recusar, com a devida justificativa, qualquer servigo prestado fora das especificacoes e
solicitar & contratada, por escrito, quando detectada na execugio falha ou inobservincia
das cldusulas contratuais, a ado¢ao das medidas cabiveis para a solugao do problema;

s) comunicar ao Gestor do Contrato com a antecedéncia necessaria, eventuais falhas,
atrasos, ou fatos relevantes que possam inviabilizar o cumprimento do objeto da
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contrata¢io, propondo a aplicacio de penalidades ou outras sang¢ées, quando for o caso;

t) verificar se os instrumentos coletivos de trabalho (Acordos Coletivos e Convengoes
Coletivas) foram apresentados e cumpridos pela contratada, no que couber;

u) solicitar, formalmente, por meio do Gestor do contrato, consulta ao Setor Juridico;

v) acompanhar a execu¢io do objeto do contrato, cumprindo o previsto para sua fun-
¢do, registrando ocorréncias durante a vigéncia do contrato e adotando providéncias
necessdrias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos
§§ 1° e 20 do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993, bem como o estabelecido na IN n°
05/2017 e Decreto n° 11.246/2022.

2.6.4. FISCALIZACAO SETORIAL

2.6.4.1 acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos e/ou admi-
nistrativos quando a prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em unidades

distintas do IFAP.
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2.6.5. FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO

2.6.5.1 Realizagdo de pesquisa de satisfagio por meio do publico que faz uso do
servico, com o objetivo de aferir os resultados da prestagio dos servigos, os recursos
materiais ¢ os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro
fator determinante para a avaliagio dos aspectos qualitativos do objeto.

2.6.5.2. O fiscal técnico é o responsdvel pela realizacio da pesquisa junto ao putblico
usudrio, por meio de formuldrio préprio a ser previamente construido com o gestor

de execucio do contrato (MODELO ANEXO F).
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3. DA FISCALIZACAO E RECEBIMENTO DE
MATERIAIS DE CONSUMO E PERMANENTE

3.1. DA INDICACAO E DESIGNACAO

A indicagao dos fiscais ou comissao de recebimento de materiais caberd aos setores
requisitantes (drea demandante) por meio das Solicitagdes de Compra de Materiais

(SCM) feitas na Agenda de Compras.

A fungao de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham conhe-
cimento técnico ou prético a respeito dos bens que estao sendo adquiridos.

Para o exercicio da fungio, o fiscal deverd ser cientificado, expressamente, da indicago
e respectivas atribui¢cdes antes da formalizagao do ato de designagao

Apés indicagao dos fiscais, a autoridade competente do IFAP deverd designar, por
ato formal (Portaria de Pessoal), os fiscais (titulares e substitutos), conforme o caso.

3.2. DO ENVIO DA ORDEM DE FORNECIMENTO

A Coordenacio de Bens e Materiais - COBEM (RE), Secio de Bens e Materiais -
SEBEM ou Se¢io de Gerenciamento de Administracio e Logistica - SEALO deverd
proceder com o envio da nota de empenho/contrato e ordem de fornecimento a
empresa e acompanhar os prazos de entrega dos materiais.

Caso nio haja cumprimento de prazos, proceder com Ficha de Ocorréncia Inexecu-
téria, e, nao havendo manifesta¢io do fornecedor, deverd proceder conforme item
6 deste manual.

3.3. RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

Os materiais/bens serdao recebidos:

Provisoriamente, por servidor da Coordenagio de Bens e Materiais - COBEM
(RE), Seciao de Bens e Materiais - SEBEM ou Secio de Gerenciamento de Admi-
nistragdo e Logistica - SEALO, para efeito de posterior verificagio da conformidade

do material com as especificagdes do contrato, ocasido em que deve (m) ser
observada (as):

* Antes da autorizagao do descarregamento do material — as condigées de entrega
previstas no edital, contrato ou nota de empenho, tais como a unidade de destino, a
quantidade de volumes, embalagem, acondicionamento e a conformidade das infor-
magoes pertinentes constantes na nota fiscal;

* Ap6s a autorizacio do descarregamento — a correta disposi¢ao dos volumes de forma
a reservar suas condigoes;

* A conferéncia das quantidades e integridade dos volumes;
* A comunicagio ao fiscal técnico do material e a sua guarda até o recebimento definitivo.

Definitivamente, pela comissao de recebimento ou servidor designado, ap6s a verifi-
cagao das especificagdes constantes no Termo de Referéncia e a respectiva quantidade
de material solicitada na Ordem de Fornecimento e consequente aceitagio.

3.4. DO FISCAL/COMISSAO DE RECEBIMENTO

* Realizar a conferéncia do material em até 05 dias tteis 2 convocagao pela COBEM/

SEBEM/SEALO;

* Ler atentamente o Termo de Contrato (se houver) / empenho/Termo de Refe-
réncia e/ou proposta adjudicatdria vencedora/Ata de julgamento/ Ata de Registro
de Preco/Informagao de dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como os anexos,
principalmente quanto 4 (ao): especificagao do objeto, prazo e local de entrega
do material;

* Rejeitar bens que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado;

* Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o Contrato/Empenho
na hipétese de instalagao ou teste de funcionamento, ou treinamento e outros;

* Verificar se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

* Verificar se a Nota Fiscal/Fatura estd corretamente preenchida (natureza da nota

fiscal, CNP]J do fornecedor, CNP]J da unidade de destino, valores dos objetos);
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* Acompanhar todos os empenhos de materiais constantes nos autos do processo a que
se refere, analisando e avaliando os itens que ainda nio foram recebidos no érgao e
mantendo contato com a COBEM/SEBEM/SEALOQ, via e-mail, caso haja necessidade

de contato junto ao fornecedor;

* No controle e acompanhamento, o fiscal responsavel pelo recebimento e fiscali-
zagdo de bens e materiais deverd utilizar a planilha modelo constante neste manual,
conforme anexo IV.

O Fiscal deverd receber exatamente o que constou na proposta. Eventuais substitui¢oes
de marca ou modelo somente serdo admitidas em casos excepcionais, devidamente
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justificados e aprovados, que apresentem fatos impeditivos ao fornecimento como
proposto originalmente. A substitui¢io em questio dependerd de prévia e expressa
aprovagao da autoridade competente.

Na anélise deverdo ser observadas nio apenas as questoes técnicas (especificagoes)
do produto novo, mas também do prego, da vantajosidade ou nio para a Admi-
nistra¢io, sendo necessdria a completa instrugio dos autos com documentos que
justifiquem a autorizagao da substitui¢ao.




CAPITULO 4







4. DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS
DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

4.1. ATRIBUICOES GERAIS DO FISCAL TECNICO

4.1.1. Fiscal técnico é um servidor profissional da engenharia ou arquitetura regular-
mente inscrito no CREA ou no CAU que deverd recolher ART ou RRT de fiscalizagao
com a fun¢io de acompanhar a execugio da obra ou servigos de engenharia.

4.1.2. Atribuicoes Gerais:
a) Representar o IFAP no local de execugio dos servigos;

b) Conhecer a o memorial descritivo das obras e/ou dos servigos de engenharia a serem
executados (tipo de servigo, prazos, locais, material a ser empregado etc.);

¢) Realizar acompanhamento e fiscalizagio, de acordo com as normas vigentes;
d) Esclarecer davidas e divergéncias surgidas na execugao do objeto contratado;

e) Expedir, por meio de notificagdes e/ou relatério de vistoria, as determinagoes e
comunicagoes necessdrias a perfeita execucio da obra ou servigos.

4.1.1. ATRIBUICOES ESPECIFICAS DO FISCAL TECNICO

a) Acompanhar a execucido dos servigos, verificando se estio em conformidade com
as especificagdes do Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

b) Acompanhar a execugio dos servigos verificando o cumprimento do cronograma fisico;

¢) Acompanhar a execugdo dos servigos, verificando a correta utilizagio dos mate-
riais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida
sua qualidade, propondo, sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e
racionalizar os servigos;

d) Determinar a reparagio, corre¢io, remogao, reconstrugao ou substitui¢io as expen-
sas da contratada, no todo ou em parte, quando forem verificados vicios, defeitos ou
incorregoes resultantes da execugao do contrato ou de materiais empregados;

e) Realizar vistorias nos trabalhos de campo verificando sua conformidade
com as normas vigentes e o cumprimento de orientagdes técnicas e indicagoes
de seguranga;

f) Realizar juntamente com a contratada, as medigoes dos servigos nas datas estabe-
lecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

g) Emitir relatérios técnicos e pareceres sobre os resultados das Fiscalizacoes efetuadas;

h) Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugio do contrato, informando
a0 Gestor aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacio das faltas
ou defeitos observados;

i) Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacoes bilaterais;

j) Conferir e certificar as faturas das obras e servicos de engenharia e/ou arquitetura;
proceder as avaliacoes dos servicos executados;

k) Dar parecer técnico nos pedidos de alteragées contratuais;
1) Responder as solicitagoes técnicas demandadas pela contratada;

m) Promover os registros pertinentes no médulo do SIMEC destinado 2 fiscali-
zacio do contrato;

n) Emitir Termo de Recebimento Provisério de Obras e Servigos.
4.2. ATRIBUICOES GERAIS DO FISCAL ADMINISTRATIVO

4.2.1. O FISCAL ADMINISTRATIVO E O SERVIDOR QUE POSSUI
ATRIBUICOES ADMINISTRATIVAS E NAO PRECISA SER PROFISSIONAL
DA ENGENHARIA OU ARQUITETURA, POIS SUA FUNCAO NAO E
TECNICA NESSAS AREAS.

4.2.2. ATRIBUICOES GERAIS:

a) Conhecer a descrigao dos servicos a serem executados (tipo de servigo, prazos, locais,
material a ser empregado etc.), com base nos relatérios técnicos;
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b) Acompanhar rotineiramente a execugao dos servigos administrativos, de forma a
atuar tempestivamente na solugio de eventuais problemas verificados;

d) Zelar por uma adequada instrugdo processual, quanto a correta juntada de docu-
mentos e correspondente numeragio das paginas do processo.

4.2.1. ATRIBUICAO ESPECIFICA DOS FISCAIS ADMINISTRATIVOS

a) Realizar todas as tarefas relacionadas ao controle de prazos, gestao e controle de
empenho/pagamento;

b) Conferir o cumprimento das obrigagées fiscais, trabalhistas e previdencidrias da
contratada;

¢) Providenciar a documentagio relativa ao reajuste de pregos, formalizagao de apos-
tilamentos, termos aditivos, gestio de garantias e glosas;

d) Obter a anuéncia das partes para a celebracio de termo aditivo e elaborar nota
técnica fundamentada, observando o término da vigéncia do contrato e assegurando
que haverd tempo hdbil para sua tramitagao;

e) Conferir os dados das faturas antes de atesté-las, promovendo as correcoes devidas
e arquivando c6pia junto aos demais documentos pertinentes;

f) Determinar a reparacio/correcio de incorregdes/irregularidades administrativas
resultantes da execugio do contrato;

g) Emitir relatérios administrativos, laudos e pareceres sobre os resultados das fisca-
lizagoes efetuadas.

4.3. DO ACOMPANHAMENTO E MEDICOES

4.3.1. O Fiscal Técnico deverd realizar o acompanhamento e a fiscalizacio da
obra, de modo a verificar o cumprimento do cronograma fisico, conforme os
seguintes procedimentos:

a) Comunicar a Contratada das medi¢oes que serio realizadas, conforme cronograma
constante do contrato;

b) A comunicacio serd feita mediante notificagio, por escrito, e enviada por e-mail &
contratada, com antecedéncia de 3 dias da data marcada para a medicgio;
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¢) Solicitar a documentagao referente as obrigacoes fiscais, trabalhistas e previdencidrias;
d) Ao realizar a medicao, serd elaborado relatério fotogrifico e planilha de medigo;

e) Colher assinatura do responsdvel técnico da Contratada, dando ciéncia do relatério
fotogréfico e planilha de medigio;

f) Caso seja constatado que a Contratada ndo executou o percentual, determinado
no cronograma fisico, o Fiscal Administrativo deve tomar conhecimento, para que
seja enviado notificagio pedindo justificativas pelo atraso na execugio da obra. Se as
justificativas nao forem aceitas, serd aberto processo administrativo para penalizar a
Contratada, conforme sang¢des previstas no Contrato;

g) Copia do relatério fotogrifico e planilha de medigao devem ser enviados ao Diretor
(a) do DEIN para conhecimento;

h) O relatério fotogréfico e planilha de medicio (originais) devem ser enviados ao
Fiscal Administrativo para anexar os documentos fiscais, trabalhistas e previdencidrios;

i) Havendo a confirmagio da entrega dos documentos, serd solicitada a emissao da
Nota Fiscal correspondente aos servigos executados;

J) Mediante a entrega da Nota Fiscal, ser4 feito ateste desta pelos fiscais técnico e administrativo;

k) Apés realizagio do ateste da Nota Fiscal, serd feito o envio ao DECOF para pro-
vidéncias quanto ao pagamento.

4.4. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DAS OBRAS E
SERVICOS DE ENGENHARIA

4.4.1. O recebimento provisério serd realizado pelo Fiscal Técnico, conforme os
seguintes procedimentos:

a) Comunicar a Contratada do recebimento provisério, conforme cronograma cons-
tante do contrato;

b) A comunicagio serd feita mediante notificagdo, por escrito, e enviada por e-mail
a contratada, com antecedéncia de 3 dias da data marcada para o inicio da vistoria,
visando o recebimento provisério;




¢) Realizar checklist geral da obra, juntamente com relatério fotogréfico;

Caso haja (m) pendéncia (s), a Contratada serd notificada para realizar a corregdes
necessdrias, no prazo méximo de 15 dias;

d) Decorrido o prazo, serd emitido o Termo de Recebimento Provisério.

4.4.2. O RECEBIMENTO DEFINITIVO SERA REALIZADO POR UMA
COMISSAO DESIGNADA PELO (A) REITOR (A), CONFORME OS SEGUINTES
PROCEDIMENTOS:

a) Comunicar a Contratada do recebimento definitivo;

b) A comunicacio serd feita mediante notificagdo, por escrito, ¢ enviada por e-mail
a contratada, com antecedéncia de 3 dias da data marcada para o inicio da vistoria,
visando o recebimento definitivo;

c) Realizar checklist geral da obra, juntamente com relatério fotogréfico;

d) Caso haja (m) pendéncia (s), a Contratada serd notificada para realizar a corre¢oes
necessdrias, no prazo méximo de 30 dias;
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e) O Termo de Recebimento Definitivo serd emitido apds o decurso do prazo de
observagio ou vistoria que comprova a adequagio do objeto aos termos contratuais e
o recebe em definitivo pelo prazo maximo de 90 dias, a contar da data marcada para
o inicio da vistoria que visou o recebimento definitivo.

f) Cépia do relatério fotogrifico e Termo de Recebimento Definitivo devem ser
enviados ao Diretor (a) do DEIN para conhecimento;

g) O relatério fotogréfico e Termo de Recebimento Definitivo (originais) devem ser
enviados ao Fiscal Administrativo para anexar os documentos fiscais, trabalhistas
e previdencidrios;

h) Havendo a confirmagio da entrega dos documentos, serd solicitada a emissio da
Nota Fiscal, correspondente aos servicos executados;

i) Mediante a entrega da Nota Fiscal, serd feito ateste desta pelos fiscais técnico e
administrativo;

j) Ap6s realizagao do ateste da Nota Fiscal, serd feito o envio a0 DECOF para provi-
déncias quanto ao pagamento. EEE
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5. DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

5.1. DA PRORROGACAO CONTRATUAL

Existem duas formas distintas de prorrogagao da duragio do contrato de acordo com
a classificagio do objeto em relagdo a sua extensio no tempo, isto é, a depender de
este ser um servigo continuado ou por escopo (nio continuado).

5.1.1. DA PRORROGACAO NOS SERVICOS CONTINUADOS

A prorrogagio que diz respeito aos servigos continuados, disposta no artigo 57, inciso
I1, da Lei n° 8.666/93, devera ocorrer por iguais e sucessivos periodos, sua duracio
total estar limitada a 60 (sessenta) meses e, como excegao, ainda por mais 12 (doze)
meses, justificadamente.

Excepcionalmente, a prorrogagao podera ocorrer por periodo inferior.

Exemplificando: um contrato de servigo continuado, cuja duragio ¢ a usual de 12
(doze) meses, poderd ser prorrogado por periodo inferior, caso necessirio.

Isso se justificaria em virtude da auséncia de interesse da Administragio em estender
a relagao com a Contratada pelo fato de a prestagao dos servigos ser insatisfatéria ou
problemadtica, porém nao caracterizar hipdtese de rescisao do contrato e se estiver em
andamento uma nova licitacio.

Com base na Lei n.© 14.133/21, artigos 106 e 107, é possivel celebrar contratos
com prazo de até 5 (cinco) anos para servigos e fornecimentos continuos, permitidas
prorrogagdes sucessivas até o limite de 10 (dez) anos de duracio.

O procedimento para prorrogacio de contratos de servi¢os continuados deve iniciar
com antecedéncia minima de 03 (trés) meses, observados os seguintes requisitos:

I. Autorizacao formal da Autoridade Competente:

E a autorizagio para inicio dos procedimentos, podendo constar no processo por
simples despacho.

Considera-se Autoridade Competente para esta finalidade: o (a) Reitor (a) ou os
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Diretores dos campi, podendo haver subdelegacio de competéncia por meio de
portaria para o chefe do setor administrativo correspondente (PROAD ou DEAP).

II. Esteja formalmente demonstrado que a forma de prestacio dos servicos tem

natureza continuada:

Tal requisito é cumprido previamente no Planejamento da Contratacio e no Termo
de Referéncia, porém, deve-se ratificar essa informacio no documento que apresenta
a necessidade de prorrogacio.

I11. Seja juntado relatério ou parecer técnico que discorra sobre a execucio do contrato,

com informacées de que os servicos tenham sido prestados regularmente:

Esta responsabilidade é do gestor ou do fiscal do contrato, ou de ambos, conforme o
caso, seguindo o modelo constante no Anexo XIV.

VL. Seja juntada justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém
interesse na realizacio do servico: O setor responsavel pela demanda, considerando

o relatério da gestao ou da fiscalizagdo do contrato, deve reafirmar a justificativa e o
motivo expostos quando da fase de planejamento da contratagio.

V. Seja comprovado que as condicées e o valor do contrato permanecem vantajosos
para a Administrago:

No aspecto do valor do contrato, este quesito ¢ dispensado para os contratos
de mio de obra com dedicagio exclusiva, cujos reajustes dos custos envolvendo
folha de pagamento sio efetuados com base em Acordo, Convengio ou Dissidio
Coletivo ou em decorréncia de lei, conforme dispée o Anexo IX, item 7, alinea
b, da Instrug¢do Normativa n.° 05/2017 — Min. do Planejamento, Desenvolvi-
mento e Gestao/SEGES.

Para os demais casos, faz-se necessdria a realizagio de cotacio de precos e elaboracio de
mapa comparativo de pregos, ficando demonstrado que a contratagio que se pretende
prorrogar permanece vantajosa em comparacio a realidade do mercado.

V1. Haja manifestacio expressa da Contratada informando o interesse na prorrogacio:

O setor responsével pelos contratos (CAC) ficard a cargo da comunicagao com a contratada.




VII. Seja comprovado que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitacio:

Nio se faz necessdrio incluir novamente todas as documentagoes apresentadas na
licitagdo, para fins de prorrogacio tais condigdes dizem respeito a regularidade fiscal e
ad auséncia de san¢do que impega a contratada de licitar, contratar ou manter contrato
com Administragio contratante, portanto, a consulta e a inclusdo no processo das
seguintes certidoes sio suficientes: SICAF e Consulta Consolidada da Pessoa Juridica

no TCU.

5.1.2. DA PRORROGACAO NOS SERVICOS POR ESCOPO (NAO
CONTINUADOS)

A prorrogacio dos servigos por escopo deve ser compreendida como excepcional e
ocorre nas hipdteses previstas no artigo 57, § 1°, da Lei n.© 8.666/93, que, em resumo,
diz respeito a casos de interferéncias externas, de terceiros ou da prépria Administragao
que justifiquem a prorrogagio.

Com excegao do requisito V para obras, aplica-se a esse tipo de prorrogagao os requisitos
L IIL, IV, V, VI e VII expostos no item anterior, com as devidas adaptagdes necessdrias.

Quanto ao relatério sobre a execugao do contrato de responsabilidade do fiscal ou do
gestor, deverd haver expressa indicagao do inciso do artigo 57, § 1°, da Lei n° 8.666/93,
em que o caso concreto se adequa ou, ainda, se for o caso, deverd haver mengio quanto
a ocorréncia de culpa da Contratada para a necessidade de dilacio de prazo.

Este aspecto é de suma importincia, pois influenciard na andlise de um provével
pedido de reajuste, uma vez que é garantido o reequilibrio econémico-financeiro
mesmo havendo culpa da Contratada.

Em se tratando de obras, devem constar no processo, além do relatério sobre a execugio
ou parecer técnico, os seguintes documentos: cronograma fisico-financeiro atualizado
e manifesta¢io do setor técnico responsdvel (DIEN).

Ainda quanto ao relatério sobre a execugio em se tratando de obras, o fiscal deverd
distinguir os prazos de vigéncia e de execu¢do, podendo requerer prorrogacio para
um ou para outro, ¢ também para ambos. Deverd apresentar a data exata de inicio
da execugio, que inicia da entrega da ordem de servico, e o percentual ji executado,
justificando quanto tempo serd necessdrio para a conclusao da obra.

O procedimento para prorrogacio de contratos de servicos por escopo deve iniciar
com antecedéncia minima de 02 (dois) meses do término da vigéncia.

5.1.3. DISPOSICOES GERAIS

As minutas utilizadas nos termos aditivos serdo as disponibilizadas pela Advocacia-
-Geral da Uniao em seu sitio eletronico.

Havendo despesa, como nos casos de servicos continuos, deverd ser indicada a respec-
tiva dotagdo or¢amentdria para o seu custeio, podendo o empenho ser providenciado
ap6s a formalizagao do aditivo.

Deverao ser observados o “checklist” da AGU e os Guias de Instrugio de Processo
do Ifap, no que couber.

5.2. DA REPACTUACAO CONTRATUAL

Segundo a Instrugio Normativa n° 05/2017, do Ministério do Planejamento, Desen-
volvimento e Gestao/SEGES, a repactuacio é a forma de reajuste contratual (sentido
amplo) que deve ser utilizada nas contratacoes de servicos continuados com regime de
dedicagio de mio de obra exclusiva e, conforme a Lei n° 14.133/21, também naquelas
em que haja predominancia de mao de obra, observados os seguintes critérios:

I. Anualidade: deve ser observado o intervalo minimo de 1 (um) ano das datas dos
or¢amentos aos quais a proposta se referir.

O quessignifica dizer que haverd direito a repactua¢do mesmo se o contrato nio tiver 1
(um) ano de vigéncia, pois o que se leva em consideragio ¢ o orcamento apresentado
na licitacio.

Em se tratando de custos de mao de obra, a anualidade conta-se na realidade da data
do Acordo, Dissidio ou Convengio Coletiva a que o orgamento se referir, deste modo
ocorrendo nova negociagio, tao logo protocolada a sua homologagao no Ministério
do Trabalho e Emprego, surtird efeitos para fins de repactuagio.

Assim, o contrato poderd iniciar j4 com a necessidade de repactuacio, desde seu pri-
meiro dia, desde que a Contratada tenha embasado seu orgamento em Acordo, Dissidio
ou Convengio Coletiva vigente superado por outro, ou mesmo aditivado, no lapso
temporal compreendido entre a apresentacio do or¢amento e a celebragio do contrato.
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O fiscal deve averiguar se os saldrios estao sendo pagos de acordo com o instrumento
coletivo vigente, caso nio estejam, apds a repactuacio e o pagamento da fatura de
valores retroativos a4 Contratada, deve observar se foi efetuado o pagamento de todos
os valores retroativos devidos aos trabalhadores.

I1. Demonstrago analitica da variagio de custos: trata-se da atualizagdo das planilhas
de custos e formagao de pregos apresentadas na licita¢io levando em consideragao
os reajustes concedidos pelo Acordo, Dissidio ou Convengao Coletiva ou por outro
instrumento normativo aplicado na repactuagio.

Ede competéncia do setor de contratos (CAC) a andlise de tais documentos, devendo
ainda criar planilha de acompanhamento da evolugio econdmico-financeira de cada
contrato, solicitar correcoes e atualizagbes, sobretudo no caso dos custos amortizados
no primeiro ano do contrato, e elaborar parecer técnico fundamentado, incluindo o
relato de todas as providéncias tomadas para a adequagio da planilha ao estabelecido
no contrato, leis e normas aplicdveis.

III. Nao ocorréncia de preclusio: a Contratada tem até a data da prorrogacio do
contrato para solicitar a repactuagdo, apds isso, com a assinatura do termo aditivo,
considera-se que ela concordou em manter os mesmos pregos iniciais para o novo
periodo, sem o reajuste a que teria direito.

Neste caso, uma nova repactuagio somente poderd ser solicitada apés 1 (um) ano da
data do Acordo, Dissidio ou Convengao Coletiva que se pretendia aplicar ao contrato.

Mesmo com a perda do direito, a Contratada é obrigada a pagar o novo saldrio reajus-
tado e os outros beneficios definidos no instrumento de negociagio coletiva trabalhista.

A Contratada poderd ressalvar seu direito por simples solicita¢do, caso nao seja possivel

apresentar os cdlculos em tempo habil antes da prorrogagio.

No termo aditivo deverd haver cldusula que resguarde o direito da Contratada ao
referido reajuste.

O prazo para concessao da repactuagio dos contratos regidos pela Lei n® 8.666/93 é de
60 (sessenta) dias, j4 para os contratos regidos pela Lei n® 14.133/21, é de 1 (um) més.
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Portanto, caso o fiscal receba o pedido, deverd encaminhar imediatamente ao setor de
contratos, observada a presenca dos seguintes documentos: solicitagio fundamentada, termo

da Convengio, Dissidio ou Acordo Coletivo e planilhas de custo e formagao de precos.
5.3. DO REAJUSTE CONTRATUAL

Para os contratos de servico continuado em que nao hd o regime de mao de obra com
dedicagio exclusiva ou predominincia de mao de obra e para os contratos por escopo (nao
continuados), aplica-se o reajuste em sentido estrito, que consiste na aplicagio de indice de

corre¢ao monetdria previamente estabelecido no contrato, atendidos os seguintes requisitos:

I. Anualidade: deve ser observado o intervalo minimo de 1 (um) ano das datas dos

or¢amentos aos quais a proposta se referir.

Ainda que o contrato tenha sua duragio inferior a 1 (um) ano, deverd conter cldusula
que estabeleca os critérios de reajuste, pois o que se leva em consideracio é a data limite
para apresentacio da proposta ou a data do orcamento a que ela se referir, além disso
as possiveis prorrogacoes podem fazer surgir tal necessidade atingindo-se o intervalo

aquisitivo de 1 (um) ano.

I1. Nao ocorréncia de preclusio: a contratada tem até a data da prorrogagio do contrato para
solicitar o reajuste, apés isso, com a assinatura do termo aditivo, considera-se que ela concor-

dou em manter os mesmos pregos para o novo perl’odo, sem o reajuste a que teria direito.

Nio haverd preclusio caso a prorrogacio ocorra antes de 1 (um) ano da data limite
para apresentagdo da proposta ou a data do orgamento, pois ainda nao hd possibilidade

de requerer o direito.

O indice aplicado deve ser previsto no contrato e, quando da elaboragao do termo
contratual, caso haja indicagao do indice no termo de referéncia ou no plano de estudos

preliminares deverd ser seguida, salvo se houver erro evidente.

Poderio ser adotados indices especificos ou setoriais e, na falta destes, indices gerais.




Abaixo estdo elencados alguns indices utilizados:

OBJETO iNDICE RESPONSAVEL
SERVIGOS EM T Thginics de CustogeTec | oy
OBRAS lotos o Coacional e | Fav
LOCACAO PREDIAL 'g%';'('jvé‘,v';gfci;ggera' dePre- | gy
ceRaL P indcedepresos a0 | e

5.3.1. FORMULA DE CALCULO

O Decreto Federal n° 1.504, de 7 de fevereiro de 1994, estabelece a seguinte férmula
para célculo do reajuste:

R=Vx[I-Io/]Io] x 100, onde:
R = valor do reajuste procurado;
V = valor contratual do fornecimento, obra ou servigo a ser reajustado;

lo = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de pregos correspondente a data
fixada para entrega da proposta da licitagao;

I = indice relativo a data do reajuste, isto ¢, apds 12 (doze) meses.

Exemplificando:

Um contrato cuja data base é 10/02/2020 tem estabelecido como indice de reajuste

o IPCA.

No més de fevereiro de 2020 o indice foi 5344,75 e, contando-se 12 meses a partir
desse més, ou seja, em janeiro de 2021, observa-se o indice de 5574,49.

Atencio:

Nao se apura o indice acumulado de fevereiro/2020 a fevereiro/2021, pois resultaria
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em um acumulado de 13 (treze) meses e nio de 12 (doze) meses, ocasionando em
consequéncia em pagamento a maior para a Contratada.

Os indices sao consultados nos sitios eletrénicos oficiais das instituicoes responsdveis,
anexando-se as telas no processo.

Continuando o exemplo:

O valor deste contrato é de R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no entanto, conforme
relatério do fiscal, 60% do servico ja foi realizado, medido e pago a Contratada.
Assim, o reajuste s6 serd aplicado sobre o saldo de 40% restante, isto é, R$ 20.000,00
(vinte mil reais).

Logo, temos:

R = R$ 20.000,00 x [5574,49 — 5344,75 / 5344,75] x 100
R = R$ 20.000,00 x [229,74 / 5344,75] x 100

R = R$ 20.000,00 x 0,0429842368679545 x 100

R = R$ 20.000,00 x 4,298423686795453%

R = R$ 849,96

O valor acima deverd ser empenhado e posteriormente pago a Contratada somente
ap6s a conclusio da prestagao dos servigos junto a tltima nota fiscal a ser apresentada.

Caso o indice seja expresso em valores percentuais, basta a soma dos 12 (doze) meses
devidos.

Exemplificando: IGP-M de janeiro/2020 a dezembro/2020

1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° 10° 11° 12° | Total

Jan Fev Mar | Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov Dez

2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020

IGP-M

0,48% | -0,04% | 1,24% | 0,80% | 0,28% 1,56% 2,23% 2,74% | 434% | 3,23% | 3,28% | 0,96% | 21,1%




5.3.2. QUANDO OCORRER ATRASO DA PRESTACAO DE SERVICOS

O Decreto n° 1.504/1994 dispoe que, ocorrendo atraso nos servigos por culpa da
Contratada, subsiste o direito ao reajuste, aplicando-se o seguinte procedimento:

Dois cilculos devem ser feitos:

1. Um com base no intervalo de 1 (um) ano original, isto ¢, contando-se da data do
orcamento ou da proposta, conforme os exemplos acima.

2. E outro levando em consideragio o atraso ocasionado pela Contratada, contando-se
1 (um) ano retroativamente da data em que o servigo for concluido. Portanto, nesse
caso, a andlise ficard suspensa até a entrega do servico, até porque deve-se aguardar a
publicacio oficial do indice e estar atento ao término da vigéncia.

Exemplificando:

12°11°110°] 9° | 8° | 7° | 6° | 5° | 4° | 3° | 2° | 1°
1°12° |3° |4° |5° |6° |7° |8° |9° |10°|11°|12°

Jan Fev Mar | Abr Mai Jun Jul Ago Set Out Nov | 2Dez Jan Fev Mar Abr Mai 3Jun 4jul
2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | 2020 | ygpq | 2021 | 2021 | 2021 | 2021 | 2021 | 2021
0.48%‘-0,04%‘1.24%‘0,80%‘0,28%‘1.56% ‘lB% ‘274%‘431%‘3,23%‘3,28%‘0.96%‘258%‘253%‘294%‘1.51%‘4,10"/6‘0,60%‘0,78%

[ [ [ [ | o[ [ |

e ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘

'Data base (més de apresenta¢do da proposta);

2Més em que o servico deveria ter sido concluido;

3Més em que o servico foi entregue, mas com atraso por culpa da Contratada;
4Término da vigéncia do contrato.

Alcangando-se os dois resultados acima, deverd ser aplicado no reajuste sempre aquele
que for menor, gerando um prejuizo a Contratada, o que nio a exime das penalidades
contratuais cabiveis.
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Acontece que em muitos casos sequer existiria direito ao reajuste se no ocorresse o
atraso, assim o procedimento estabelecido pelo decreto a0 mesmo tempo que respeita
o direito adquirido impde uma condi¢io que adverte a Contratada quanto a sua
conduta desidiosa na execugao.

Observe que no exemplo acima havia ainda 1 (um) més de vigéncia para se proceder
com o reajuste, o que inclui a dotagio orcamentdria e o empenho do valor, a autorizagao
da Autoridade Competente e a assinatura do termo de apostilamento pelas partes.

No entanto, caso se observe que nio haverd tempo suficiente para esses procedimen-
tos de forma que nio se possa esperar a publicacio do indice do respectivo més de
conclusao, poderd ser adotado o indice do més antecedente.

Portanto, o fiscal deverd sempre consignar em seu relatério o perfodo de atraso ocor-
rido por culpa da empresa.

5.4. DO ACRESCIMO E SUPRESSAO

As alteracoes contratuais poderdo ser na forma de acréscimos ou supressoes, quanti-
tativos ou qualitativos, sem que o objeto originalmente contratado seja transfigurado
em outro de natureza ou finalidade diversa, respeitados os limites constantes na Lei

n° 8.666/93 e na Lei n° 14.133/21.

A Contratada ¢ obrigada a aceitar os acréscimos ou supressoes que unilateralmente a
Administragao lhe impor:

* 25% do valor originalmente contratado para obras, servicos ou compras;
* 50% do valor originalmente contratado para reforma de edificio ou equipamento.

Os limites acima poderao ser ultrapassados nos casos de supressio por acordo entre
as partes.

Deve constar na instrugao processual:
* Descrigao do objeto com suas especificagoes e modo de execugio;
* Proposta detalhada de alteragao;

* Justificativa para a necessidade de alteracdo e sua hipétese legal;




* Os custos da alteracio de maneira que fique demonstrada adequado aos limites acima;
* A anuéncia (se unilateral) e ou concordancia (se por acordo) da Contratada.

O valor referencial serd sempre o original do contrato. Assim, futuros acréscimos ou
supressoes terdo como limite o saldo do percentual utilizado.

Exemplificando:

CERTO ERRADO

Valor original somente na primeira alteracdo
1° Acréscimo

VALOR ORIGINAL DO CONTRATO = R$ 1.000.000,00
Acrescimo soLicitabo = 15% = R$ 150.000,00

Valor original sempre
1° Acréscimo

Valor original do contrato = R$ 1.000.000,00
Acréscimo solicitado = 15% = R$ 150.000,00

Saldo do percentual = 10% SALDO DO PERCENTUAL = 10%

2° Acréscimo 2° Acréscimo
Valor original do contrato = R$ 1.000.000,00

Acréscimo solicitado = 10% = R$ 100.000,00

VALOR ATUALIZADO DO CONTRATO = R$ 1.150.000,00

AcrEscimo soLiciTabo = 10% = R$ 115.000,00

Saldo do percentual = 0% SALDO DO PERCENTUAL = 0%

Havendo acréscimo e supressao no mesmo procedimento, poderd haver o encontro
desses percentuais, cujo saldo ¢ que serd aplicado na ocasiao para fins praticos:

Exemplificando:
Acréscimo 20% e Supressao 15% = 5% de acréscimo
Saldo Acréscimo = 5%
Saldo Supressio = 10%
Acréscimo de 15% e Supressao 20% = 5% de supressao
Saldo Acréscimo = 10%
Saldo Supressao = 5%

Observe que o controle dos limites percentuais, no entanto, deve permanecer indi-
vidualizado como demonstrado, caso contrério estaria caracterizada a compensacio,
o que ¢ vedado.

Atencio: quando a licitagio que originou o contrato tiver o critério de julgamento
sobre lotes/itens, os percentuais limites serao levados em consideragao nos valores dos
lotes/itens e nao no valor global do contrato.

5.4.1. DO RESTABELECIMENTO
O Acérdao 66/2021 - Plendrio/ TCU, pelo qual houve a alteragao da ON 50 AGU,

prevé o restabelecimento do valor original que tenha sido anteriormente suprimido
sem considerar isso um acréscimo, uma vez que o objeto licitado fica inalterado.

Exemplificando:

Um contrato que tenha sido suprimido em 20% poderd voltar aos seus 100% e ainda
ser acrescido, com base nesse valor, em mais 25%.

No entanto, o restabelecimento deverd ocorrer com os mesmos itens anteriormente
suprimidos, evitando assim a compensagio e o jogo de planilhas.

5.5. DA REVISAO CONTRATUAL

E o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato em seu sentido estrito, ocorrendo
de forma excepcional e exigindo robusta demonstra¢io de sua necessidade com a
apresentagao de:

Planilha comparativa dos custos constantes na proposta original com os novos custos
decorrentes dos fatores que ensejaram o desequilibrio econémico-financeiro;

Comprovagio da ocorréncia que justifique o reequilibrio econdmico-financeiro em fungio de:

Forga maior;

Caso fortuito;

Fato do principe;
Fatos imprevisiveis;

Fatos previsiveis, mas de consequéncias incalculdveis.

Observadas veridicas as alegagoes e provas apresentadas, o novo valor proposto
deverd ser cuidadosamente avaliado e ser objeto de negociagido com a Contratada,
que somente serd concluida caso haja possibilidade financeira e orcamentdria de
cumprimento do compromisso.
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A Lei n° 14.133/21 prevé em seu art. 6°, inciso XX VI, a Matriz de Riscos que pode
ser utilizada para estabelecer no contrato a repartigao objetiva de riscos em que alguns
poderao nao ser considerados fatores de desequilibrio, excluindo-se a possibilidade de

revisio contratual em funcio do sinistro.

5.6. DA RESCISAO OU EXTINCAO CONTRATUAL

O motivo primdrio para a rescisio contratual é a inexecugio total ou parcial do objeto.
Portanto, a Contratada, ainda que diante de inadimplemento da Administra¢o, res-
salvado os limites legais, nao poderd de imediato abandonar a prestacao do servico,

execugio da obra ou suspender o fornecimento.

Existem, porém, motivos causados pela Administragio que trazem 2 existéncia esse

direito 4 Contratada. A tabela abaixo esquematiza as previsoes legais deste tema.

EXTINGAO OU RESCISAO DO CONTRATO

PELA ADMINISTRAGAO

PELA CONTRATADA

Lein.® 14.133/21
ArT. 137.[...]

| - ndo cumprimento ou cumprimento irregular de normas
editalicias ou de cldusulas contratuais, de especifica¢des, de
projetos ou de prazos;

Il - desatendimento das determinagbes regulares emitidas
pela autoridade designada para acompanhar e fiscalizar sua
execugdo ou por autoridade superior;

Il - alteragdo social ou modificagdo da finalidade ou da estru-
tura da empresa que restrinja sua capacidade de concluir o
contrato;

IV - decretacdo de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolugdo
da sociedade ou falecimento do contratado;

V - caso fortuito ou forca maior, regularmente comprovados,
impeditivos da execugdo do contrato;

VI - atraso na obtencéo da licenca ambiental, ou impossibili-
dade de obté-la, ou alteragdo substancial do anteprojeto que
dela resultar, ainda que obtida no prazo previsto;

VIl - atraso na liberagdo das areas sujeitas a desapropriacdo, a
desocupacéo ou a serviddo administrativa, ou impossibilidade
de liberagdo dessas areas;

VIII - razdes de interesse publico, justificadas pela autoridade
maxima do érgdo ou da entidade contratante;

IX - ndo cumprimento das obrigacdes relativas a reserva de
cargos prevista em lei, bem como em outras normas especi-
ficas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previ-
déncia Social ou para aprendiz.

| - Supressao do valor contratual além dos limites legais;

Il - Suspensédo da execucdo do contrato por prazo superior a:

LEIN.© 14.133/21 LEI N.2 8.666/93

3 (trés) meses

120 (cento e vinte) dias

Il - Suspensdes repetidas que totalizem 90 (noventa) dias Uteis;

IV - Atraso de pagamento superior a:

LEIN.© 14.133/21 LEI N.2 8.666/93

2 (dois) meses 90 (noventa) dias

V - N&o liberagdo de area, local ou objeto para execugdo da
obra, servigo ou fornecimento, bem como de fontes de mate-
riais naturais.

As hipoteses II, Ill e IV ndo serdo admitidas em casos de cala-
midade publica, de grave perturbacdo da ordem interna ou de
guerra, bem como se decorrerem de ato ou fato para o qual a
Contratada tenha concorrido.

Nos mesmos casos, a Contratada podera optar pela suspensao
das obrigacdes até que situacdo seja normalizada, garantido o
reequilibrio econémico-financeiro.

A ocorréncia de caso fortuito ou for¢a maior também podera
ensejar rescisdo unilateral pela Contratada, desde que impeca
a execugdo do contrato ou a onere de forma desproporcional.

‘ LeL° 8.666/93

Art. 78.1...]

|- 0 ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especifica¢des,
projetos ou prazos;

Il - o cumprimento irregular de cldusulas contratuais,
especificagdes, projetos e prazos;

Il - a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a
comprovar a impossibilidade da concluséo da obra, do servico
ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

IV - o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou
fornecimento;

V - a paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem
justa causa e prévia comunicagdo a Administracao;

VI-asubcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associagdo
do contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia, total
ou parcial, bem como a fusédo, cisdo ou incorporagdo, ndo
admitidas no edital e no contrato;

VIl - o desatendimento das determina¢des regulares da

autoridade designada para acompanhar e fiscalizar a sua
execugdo, assim como as de seus superiores;

VIl - o cometimento reiterado de faltas na sua execugdo,
anotadas na forma do § 1° do art. 67 desta Lei;

IX - a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia
civil;
X - a dissolugdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

XI - a alteracdo social ou a modificagdo da finalidade ou da
estrutura da empresa, que prejudique a execug¢do do contrato;

Xll - razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo
conhecimento, justificadas e determinadas pela méxima autoridade
da esfera administrativa a que esta subordinado o contratante e
exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;

[..]

XVIII - descumprimento do disposto no inciso V do art. 27
(regularidade fiscal e trabalhista), sem prejuizo das sangdes
penais cabiveis.

A rescisio ndo ¢ uma espécie de sangio, portanto, caso venha a ser assim decidido,

a depender do motivo que a ensejou, é obrigatdria a apuragio da responsabilidade

da Contratada para fins sancionatérios, bem como para ressarcimento de prejuizos.

Entrementes, tanto para a rescisio quanto para a sangao, deve-se assegurar a ampla

defesa e o contraditério.

Nos casos em que houver culpa da Administragio, a Contratada serd indenizada pelos

prejuizos sofridos, se comprovados. Deverd ainda ter a garantia devolvida, ser paga

pelos servigos prestados até a rescisdo e pelos custos de desmobilizagao.

5.7. DO ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS

Com o término da vigéncia e, sendo o caso, com o recebimento do objeto tem-se o

encerramento do contrato.

Atengao maior se faz necessdria nos casos dos contratos de servigos continuados com

dedicacio exclusiva de mao de obra. Caso se vislumbre pendéncias ou fato que enseje

san¢io, ainda serd possivel o saneamento ou a apuracio.

Somente estando satisfeitas todas as obrigagdes é que o fiscal solicitard que o setor de
HEEE

contratos elabore minuta de termo de encerramento.
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6. DA APLICACAO DE SANCOES EM
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O processo para apuragio de atos e fatos que possam ensejar sangao contratual no

ambito do Ifap serd objeto de manual préprio.

Quanto 2 atuagdo do fiscal e do gestor dos contratos, destaca-se a prontidao para
encaminhar ao setor competente os relatos e as provas das circunstancias de descum-

primento de cldusulas e obrigagoes pela Contratada.

Recomenda-se a criagio de arquivo exclusivo para registro de fatos, reclamagoes,
dentncias, notificagoes etc., que, apesar de imediatamente nio parecerem ser rele-
vantes, no decorrer do contrato podem demonstrar uma tendéncia a prestacio do
servico de maneira inadequada com reiteradas falhas e descumprimentos, podendo

culminar em san¢io ou mesmo rescisao.

Antes de encaminhar uma demanda sancionatdria, o fiscal poderd estabelecer didlogo
com a Contratada, inicialmente por meio de seu preposto, se houver. Caso nao surta
efeito, poderd convocar reunido com a geréncia, com apoio do setor de contratos,
para expor pontos que merecam maior atengdo e melhorias no servigo e alertar sobre

as consequéncias de uma possivel sancio.

Fracassadas tais tentativas ou em caso de fatos urgentes e graves, a apurago se faz
imperativa e imediata, podendo a Contratada sofrer as seguintes san¢oes, conforme
o diploma legal que rege o contrato:

LEI N.° 8.666/93 LEI N.° 10.520/02 LEI N.° 14.133/21

Art. 87.[...]

| - adverténcia; Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade
Il - multa, na forma prevista no instrumento | da sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de
convocatério ou no contrato; entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida
1l - suspensdo temporéria de participagdo em licitagdo | para o certame, ensejar o retardamento da execugao de
eimpedimento de contratar com a Administracdo, por | seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar
prazo ndo superior a 2 (dois) anos; na execucdo do contrato, comportar-se de modo

IV - declarac&@o de inidoneidade para licitar ou contratar | inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficard impedido de

Art. 156. [...]

| - adverténcia;

I - multa;

Il - impedimento de licitar e contratar;
IV - declaraga@o de inidoneidade para
licitar ou contratar.

com a Administragdo Publica enquanto perdurarem | licitar e contratar com a Uni&o, Estados, Distrito Federal
0s motivos determinantes da punicdo ou até que seja | ou Municipios e, serd descredenciado no Sicaf, ou nos
promovida a reabilitagdo perante a propria autoridade | sistemas de cadastramento de fornecedores a que se
que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre | refere o inciso XIV do art. 4o desta Lei, pelo prazo de
que o contratado ressarcir a Administragdo pelos | até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em
prejuizos resultantes e ap6s decorrido o prazo da | edital e no contrato e das demais cominagdes legais.

sancao aplicada com base no inciso anterior.
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ANEXO A - MODELO DE PORTARIA PARA EQUIPE DE FISCALIZACAO
PORTARIA Ne XXXX, DE (dia) DE (més) DE (ANO)

A (REITORA/DIRETOR GERAL DO CAMPUS XX) DO INSTITUTO FEDE-
RAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, designado (a)
nos termos da Portaria n.o XX/XXXX/IFAP, de (data), publicada no DOU n.° XX,
pagina XX, Se¢ao X, em XX de MES de ANO, no uso de suas atribuicoes legais,
considerando o que consta nos autos do Processo n® XXXXXXX, resolve:

Art. 1° DESIGNAR os servidores abaixo relacionados para atuarem como equipe de
fiscalizagao do Contrato n° XX/XXXX, firmado entre o IFAP e a Empresa XXXXX,
que tem por objeto (inserir objeto do contrato). Os servidores deverio exercer as ati-
vidades de gestio e fiscalizacdo conforme disposto na Instrugao Normativa MPDG
n° 05/2017 e no Manual de Gestio e Fiscalizagio do IFAP, em sua versio atualizada.

Art. 2° Para efeito desta Portaria, considera-se:

I - Gestor do Contrato: servidor designado para coordenar e comandar o procedimento
da fiscalizagao da execugao contratual;

IT - Fiscal Técnico: servidor designado para auxiliar o Gestor do Contrato quanto a
fiscalizacio do objeto do contrato;

II - Fiscal Administrativo: servidor designado para auxiliar o Gestor do Contrato
quanto 2 fiscalizagao dos aspectos administrativos da execugio dos servicos nos
contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra quanto as obriga¢oes
previdencidrias, fiscais e trabalhistas.

Art. 3° Os fiscais substitutos atuario como fiscais do contrato nas auséncias e nos
impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

Art. 4° Os fiscais deverao tomar conhecimento de toda documentagio para basear
a fiscalizagio (Processo, Edital, Termo de Referéncia, Contrato, Ordem de servico/
fornecimento).

Art. 5° Para a capacitagio das atividades de fiscalizacio do contrato, a Escola
Nacional do Governo (ENAP), disponibiliza gratuitamente cursos com a temdtica
em sua plataforma.

Art. 6° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

GESTOR DO CONTRATO

Titular

Substituto

Nome do servidor - Matricula SIAPE n° XXXX

Nome do servidor - Matricula SIAPE n° XXXX

FISCAIS

TECNICOS

Nome do servidor - Matricula SIAPE n° XXXX

Nome do servidor - Matricula SIAPE n° XXXX

FISCAIS ADMINISTRATIVOS

Nome do servidor - Matricula SIAPE n° XXXX

Nome do servidor - Matricula SIAPE n° XXXX
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ANEXO B - MODELO DE OFICIO DE BOAS-VINDAS

Oficio n° XX/20XX/IFAP
Assunto: Boas-vindas
Prezados Senhores,

Em atenc¢do ao éxito alcancado por esta empresa em se tornar vencedora do Pregdo n° XX/20XX, que culminou no Contrato XXX/20XX, a (setor que esta

enviando) do (colocar dados da unidade) do IFAP cumprimenta a empresa (xxxxxx) pela nova parceria que se estabelece.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, ¢ imprescindivel que a empresa esteja atenta as obrigagdes estabelecidas em contrato,
principalmente nos documentos exigidos para pagamento da nota fiscal que constam descritos no contrato, especialmente na CLAUSULA XXXX — DAS
OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO PAGAMENTO (confirmar o nimero das cldusulas), pois sem os mesmos o setor financeiro ndo podera realizar o

pagamento.

Informa-se ainda que a gestao e fiscalizagdo do referido contrato no (colocar a unidade) se dard por meio de gestor e fiscais nomeados: Srs. XXXX, e

XXXXXXX, que por sua vez, sao orientados por esta (Coordenagdo/Diretoria) a ndo receberem faturas com documentacao incompleta.

Reitera-se que esta agendada reunido prévia ao inicio dos servigos, para o dia XX de (més) de (ano), as (horario) no (local), na sala n® (XX).
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ANEXO C- MODELO DE PLANILHA DEACOMPANHAMENTO/CONTROLE DOS CONTRATOS COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA OU SEM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

CONTRATO N° 04/2023 — \'I"'IGI‘EHCIA ATE FEVE REIRC/2024
LIMPEZA E CONSERVACAO — CAMPUS MACAPA — ATOS SERVICOS

. z CAMPUS MACAPA TOTAL PAGO (COM
ATUAL VIGENCIA PERIODO o T VALOR MENSAL CONTRATO GLOSA/MULTA TRIBLTOS)
FEV/2023 540 RS 20.172,80 RS 20,179,580 RS 0,00 RS 20.179,8

MAR/2023 RS 100.893,00
ABR/2023
MAI/2023
JUN/2023
1UL/2023

AGO/2023
SET/2023

ouT/2023
NOV/2023
DEZ/2023
JAN/2024
FEV/2024

SOMA RS 0,00 RS 20.179.50
EM AMARELO: A PAGAR.

VALOR INICLAL DO CONTRATO RS 1.210.788,00 TOTAL EMPENHADO TOTAL PAGO SALDO
VALUR HEPRGELANOREMU DD RS 121078500 RS 2017980 RS 118060820

Empenho n. 202Z3NE000031 para 12 meses

DETALHAMENTO DO CONTRATO

Categoria Campus Mac_aE'

Semvente de limpeza £ 1. Adailton Ferreira
Total 28 2. Adriano Freire

3. Alex Felipe Banhos

4. Alex Sandro da Silva
5. Ana Liicia Pereira

6. Andre Mauricio Pinheiro
7. Denilza Sousa

8. Derlan Trindade

9. Elaina Sinara Farias
10. Franciseo de Assis
11. Gleberson Nunes
12. Ingrid Cardoso

13. Jacqueline Azevedo
14. Janelba Coelho

15. Janete Silva

16. Jefiti Ferreira

17. Kaio dos Santos

18. Lindacy Corréa

19. Maria Angela Vales
20. Maria do Socorro Farias
21. Marcia Campos

22 Marcia Pinheiro

23. Marla da Costa Silva
24. Manica Magalhdes
25. Sandra Moreira

26. Sergio Teixeira

27. Tainara Alves

28. Vanusa dos Santos

(modelo editdvel poderd ser obtido junto & Seges/Coadinfl Diadm/Proad)
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ANEXO D - PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

N° do processo

Objeto

Itens

Data ordem
de fornecimento

Prazo maximo
para entrega
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ANEXO E - MODELO DE INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADOS - IMR
(RECEBIMENTO PROVISORIO DOS SERVICOS COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA OU SEM MAO DE OBRA EXCLUSIVA)
INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESUITADO (IMR)

Contrato n2:

Servigos:

Unidade Administrativa:

Contratada:

Ne de funciondrios:

Periodo de execugdo:

INDICADOR 01 - EXECUCAO DOS SERVICOS DE COM QUALIDADE

item Descrigio

Finalidade Garantir o efetivo cumprimento dos servigos (atividades/tarefas basicas), através da execugdo dos mesmos,
observados os requisitos necessarios para atendimento da necessidade da contratago do item XX do Termo de
Referéncia (especificamente as alineas XXX do TR), verificando a sua realizagio integral e qualidade dos servicos

prestados.
Meta a cumprir Nenhuma ocorréncia no més
Instrumento de medigio Conferéncia local de ocorréncias, pelo fiscal técnico

Faixa de ocorréncias:

0a 1 ocorréncia: 95% até 100% das atividades realizadas com qualidade
2a3ocorréncias: 80% até 94,99% das atividades realizadas com qualidade

4 a5 ocorréncias: 60% até 79,99% das atividades realizadas com qualidade
Acima de 5 ocorréncias: abaixo de 60% das atividades realizadas com qualidade

Forma de acompanhamento Visual, pelo fiscal técnico do contrato, podendo utilizar também pesquisa de satisfagio do publico usuario
Periodicidade Digria

Mecanismo de célculo Serdo verificadas as atividades realizadas e descontado conforme faixa de ajuste descrita abaixo.

Inicio de Vigéncia A contar da data de inicio da ordem de servigo

Faixas de ajuste no pagamento 1) 95% até 100% das atividades realizadas com qualidade: 100% do valor mensal previsto;

2) 80% até 94,99% das atividades realizadas com qualidade: 98% do valor mensal previsto;
3) 60% até 79,99% das atividades realizadas com qualidade: 95% do valor mensal previsto;
4) abaixo de 60% das atividades realizadas com qualidade: 90% do valor mensal previsto.

Sangdes Abaixo de 80% das atividades realizadas — multa de 5% sobre o valor mensal;
Abaixo de 60% das atividades realizadas — multa de 10% sobre o valor mensal.

Observagdes Para ajuste de pagamento nao serd necessaria a abertura de processo administrativo, mas & empresa ser dado o
direito de apresentar contestagdo/justificativa.
Na aplicago das sangBes ser garantida a ampla defesa e o contraditério.

ESPAGO PARA PREENCHIMENTO DO FISCAL TECNICO

Meta Numero de ocorréncias

1. conhecimento bésico dos servicos prestados

2. atendimento das tarefas/atividades de limpeza descritas no TR

3. Outra meta relacionada & qualidade dos servios (informar)

4. Outra meta relacionada & qualidade dos servigos (informar)

RELATORIO DE OCORRENCIAS DO PERIODO APURADO:

Nos termos do estabelecido no termo de referéncia, especialmente nos itens XXX, DEFIRO o ateste provisério nos aspectos
técnicos da execugdo dos servigos.

Local, data/Assinatura

(modelo editdvel poderd ser obtido junto ao Termo de Referéncia ou & Seges/Coadinf/Diadm/Proad)

Nos termos do estabelecido no termo de referéncia, especialmente nos itens XXX, DEFIRO
o ateste provis6rio nos aspectos técnicos da execugio dos servigos.

Local, data/Assinatura
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ANEXO F - MODELO DE PESQUISA DE SATISFACAO JUNTO AO PUBLICO USUARIO DE SERVICOS

PESQUISA DE SATISFACAO

Grau de satisfacao
(A) (B) (c)

Otimo Satisfatorio Insatisfatério
(9 pontos) (8 pontos) (5 pontos)

Descricdo

Cortesia no atendimento ao usuario

Comportamento e atitudes (Proatividade,
pontualidade, ética, polidez)

Capacidade de escutar e solicitar esclarecimentos
sobre as demandas dos usudrios do servico
quando necessario

Capacidade de transmissdao de informacdes
claras e precisas aos usuarios do servico

Agilidade no atendimento das demandas

TOTAL

TOTAL GERAL SOMA DE TOTAL A+B+C

Local, data/Assinatura

(modelo editdvel poderd ser obtido junto a Seges/Coadinf/Diadm/Proad)

Local, data/Assinatura
(modlelp ediitdvel poderd ser obtidlo junto ao Termo de Referéncia ou a Seges/Coadingl Diadim/Proad)
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ANEXO G-MODELO DETERMO DE ACEITE DEFINITIVO DE CONTRATOS DE SERVICOS COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA OU SEM MAO DE OBRA EXCLUSIVA
TERMO DE ACEITE DEFINITIVO

Com base no disposto no pregao n.xx-IFAP, nos itens xx, xxx, e xx do termo de referéncia,
bem como ao cumprimento do contrato n.xx/xxxx, e apos realizar a andlise dos relatérios e de
toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica, administrativa (se couber) e
setorial (se couber), assim concluo:

Item 1. Da execucao do objeto.

Empresa: nome da contratada

Prestagao de servigo: descrigao do objeto contratado

Competéncia: més de execucao dos servicos para pagamento
Nota fiscal inserir nimero da nota fiscal e valor

Item 2. Das ocorréncias contratuais.

Descrever as ocorréncias informadas pelos fiscais técnicos e
administrativo (se couber), e fiscal setorial (se couber), com base
nos instrumentos de medigdo de resultados (IMR).

Da execucao dos servicos |\nformar se o servigo atendeu ou ndo a qualidade esperada.

Informar a andlise do gestor de execucdo.

Tratando-se de servigo com mao de obra exclusiva, informar sobre o
pagamento das verbas trabalhistas e previdencidrias dos
colaboradores.

Do pagamento dos
funciondrios

Item 3. Das pendéncias documentais.

Da entrega de Informar se os documentos entregues pela contratada foram
documentacdes exigiveis |suficientes para o ateste definitivo dos servicos
no contrato

Item 4. Da conclusao.

a) Atesto o recebimento definitivo dos servigos prestados, sem irregularidades que
impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa.

Local, data

Nome

Portaria

(modelo editdvel podera ser obtido junto a Seges/Coadinf/Diadm/Proad)
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ANEXO H - MODELO DE MAPA DE GERENCIAMENTO DE RISCO (FASE GESTAO DO CONTRATO)

MAPA DE RISCOS
FASE DE ANALISE

(X ) Gestao do Contrato

[ Gk Falta de saldo de empenho para custear os pagamentos

Probabilidade: ( X ) Baixa () Média () Alta

Impacto: () Baixo () Médio ( X ) Alto

Id [Dano

1 O atraso ou mesmo falta de pagamento das faturas por conta de falta de saldo de empenho representa
" |descumprimento contratual e pode causar a paralisacao da prestagdo do servigo, ou mesmo a rescisao.

Id |Agao Preventiva Responsavel

Realizar controle em planilha com os dados dos pagamentos realizados e monitorar
1. |o saldo de empenho, solicitando reforco ou emissdo de novo empenho quando o
saldo ndo for suficiente para custear as despesas previstas para o0 més subsequente

Fiscal/gestor do
contrato

Id |Acdo de Contingéncia Responsavel

Solicitar junto a Diadm/Proad a liberacdo excepcional de dotacdo orgamentéria para

custear a despesa Fiscal/gestor do

contrato

Risco 02: " . " . Lo
Nao efetivacdao de termo aditivo antes do encerramento da vigéncia do contrato

Probabilidade: () Baixa ( X ) Média () Alta

Impacto: () Baixo () Médio ( X ) Alto

Id Dano

1. |Descontinuidade da prestagao do servigo

Id |Acdo Preventiva Responsavel

1. |Iniciar, com antecedéncia, os procedimentos para a prorrogagao do contrato |_.
! 1 0sP p p 9ac Fiscal/gestor do contrato

Id |Acdo de Contingéncia Responsavel

1. |Solicitar apoio dos setores envolvidos na tramitagdo do processo. .
P ¢ P Fiscal/gestor do contrato

Local, data/Assinatura

(modelo editavel podera ser obtido junto a Seges/Coadinf/Diadm/Proad)
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ANEXO I - RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DOS CONTRATOS DE OBRAS
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

1. IDENTIFICACAO

CONTRATO N°

CONTRATADA CNPJ

N° DA OS

DATA DA EMISSAO

2. ESPECIFICACAO DA OBRA/SERVIGCO DE ENGENHARIA

3. RECEBIMENTO

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 73, inciso |, da Lei n? 8.666/93, que a
(obra ou servigo de engenharia) correspondente ao contrato acima identificado, e conforme especificagdes definidas
no Projeto Bdésico, foram recebidos provisoriamente na presente data e serdo objetos de avaliagdo por parte da
CONTRATANTE quanto a adequagdo da entrega as condigdes contratuais.

Ressaltamos que o recebimento definitivo desta obra ou servigo de engenharia servigos ocorrera apds a verificagdo
dos requisitos e demais condigdes contratuais, desde que ndo se observem inconformidades ou divergéncias quanto
as especificagdes constantes do Projeto Bdsico e do Contrato acima identificado que ensejem corre¢es por parte da
CONTRATADA.

4. ASSINATURAS

FISCAL TECNICO

NOME

MATRICULA

DATA

PREPOSTO DA CONTRATADA

NOME

MATRICULA

DATA
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TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

1. IDENTIFICAGAO

CONTRATO N°

CONTRATADA CNPJ

N° DA OS

DATA DA EMISSAO

2. ESPECIFICAGAO DA OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA

3. ATESTE DE RECEBIMENTO

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no art. 73, inciso |, da Lei 8.666/93 que a (obra ou servigo de engenharia)
correspondente ao contrato acima identificado, e conforme especificagdes definidas no Projeto Basico, foram recebidos provisoriamente na presente
data e serdo objetos de avaliagdo por parte da CONTRATANTE quanto a adequagdo da entrega as condigdes contratuais.

4. DESCONTOS EFETUADOS E VALOR A LIQUIDAR

De acordo com os critérios de aceitagdo e demais termos contratuais, <ndo> hd incidéncia de descontos por desatendimento dos indicadores de niveis
de servigos definidos.

<N&o foram / Foram> identificadas inconformidades técnicas ou de negécio que ensejam indicagdo de glosas e sang¢des, <cuja instrugdo corre em
processo administrativo préprio (n2 do processo)>.

Por conseguinte, o valor a liquidar correspondente ao contrato acima identificado monta em R$ <valor> (<valor por extenso>).

Referéncia: <Relatério de Fiscalizagdo n? xxxx ou Nota Técnica n® yyyy>.

5. ASSINATURA DA COMISSAO DE RECEBIMENTO

FISCAIS

NOME

MATRICULA

DATA

6. CIENCIA

PREPOSTO

NOME

DATA
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ANEXO J — RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAIS

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAIS

1. IDENTIFICAGAO

PROCESSO

CONTRATO/EMPENHO:

CONTRATADA

CNPJ

N° NOTA FISCAL

2. ESPECIFICAGCOES/DESCRICAO/VOLUMES DOS BENS

OBIJETO

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE VALOR

3. ATESTE DE RECEBIMENTO

Por este instrumento, atesto que os materiais correspondentes ao empenho acima identificado
foram entregues pela CONTRATADA e atendem as condiges contratuais, de acordo com os critérios
de aceitagdo previamente definidos do Termo de Referéncia.

4. OBSERVAGOES

5. ASSINATURAS (FISCAIS OU COMISSAO)

SERVIDOR MATRICULA PORTARIA
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ANEXO K - RELATORIO DA FISCALIZACAO PARA PRORROGACAO CONTRATUAL

UNIDADE DETENTORA DO CONTRATO: inserir a unidade/campi

Processos:

PROCESSO DO CONTRATO: 00000.000000.0000-00

Contrato n.: B

PROCESSO DE FISCALIZACAO: 00000.000000.0000-00
EMPRESA CONTRATADA:

PROCESSO DE PAGAMENTO: 00000.000000.0000-00
CNPJ: Obs: para os servicos sem mado de obra exclusiva, o processo de

fiscalizagdo e pagamento é um sé.

Periodo do relatorio: a

OBJETO DO CONTRATO: descrever

1. Do relatério: (exemplo)

1.1 Em sintese, da andlise dos autos dos processos xx (fiscalizagdo) e xx (pagamento) é possivel
identificar, por meio dos relatérios e indicadores de medicao de resultados - IMR dos fiscais técnicos e
relatérios circunstanciados do fiscal administrativo, que apesar de algumas inconsisténcias, a empresa
xxX, no periodo de xx a xx cumpriu as obrigacdes contratuais de execucdo, bem como garantiu os
direitos trabalhistas e previdenciarios dos funcionarios.

1.2. Do periodo apurado nos relatérios, as ocorréncias trataram-se de (inserir, resumidamente, as
ocorréncias). Pontualmente, ainda existem algumas inconsisténcias, a exemplo de morosidade na
entrega de documentos solicitados, o que, contudo, até o momento, ndo tem causado interferéncia
direta na execugdo dos servicos.

1.3. Atualmente, ndo existem pendéncias de pagamentos das verbas trabalhistas e previdenciarias dos
funciondrios. (se contrato com mao de obra exclusiva)

Da conclusao: Conclui-se que a empresa xxx, ressalvadas as inconsisténcias apuradas pela fiscalizacdo
e gestdo do contrato, realiza a prestacdo dos servigos de limpeza e conservacao com regularidade, nao
possuindo qualquer processo de san¢do na instituicao.

Portanto, a gestdo de execugdo do contrato, com ciéncia da fiscalizagdo, manifesta-se favoravel pela
renovacdo do contrato n° xx/xxxx pelo periodo que a administracdo assim necessitar, até que seja
concluido o processo de licitacdo em andamento.

Local, data/Assinatura

(modelo editdvel poderd ser obtido junto & Seges/Coadinf/Diadm/Proad)
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ANEXO L - RELATORIO DA GESTAO DE EXECUCAO PARA PRORROGACAO CONTRATUAL
RELATORIO DE EXECUCAO CONTRATUAL

Contrato n. xxx. Periodo avaliado: xx a xx

Processos n2:

PROCESSO DO CONTRATO: 00000.000000.0000-00
PROCESSO DE FISCALIZAGAO: 00000.000000.0000-00
PROCESSO DE PAGAMENTO: 00000.000000.0000-00

1. DESCRICAO DO CONTRATO:

Contrato de Servigos que entre si celebram as instituigdes.

Pessoa Nome CNPJ/CPF Papel
Juridica Unidade do ifap/campi 00.000.000/0000-00 Contratante
Juridica nome da empresa contratada 00.000.000/0000-00 Contratada

1.1 Descrever o objeto
1.2 Vigéncia inicial: xx a xx. Valor inicial do contrato xxxx (inserir valor reajustado, se houver alteragdo contratual)
2. FINALIDADE (exemplo)

Atendimento ao solicitado pela Diretoria de Administragdo, com o objetivo de realizar a prorrogagdo do contrato
n. xx, pelo fato de imprevisibilidade do término da licitagdo em andamento para o servigo; sendo esse, essencial.

3. PRESTACAO DE CONTAS:

3.1 Equipe de fiscalizagdo

Fiscais e gestor de execugdo do Contrato: PORTARIA N° xxxx/xxxx - GAB/RE/IFAP

3.2. Resultados das atividades (exemplo)

3.2.1 O objetivo estabelecido e a ser cumprido, no periodo apurado, foi a fiel prestagdo do servigo de xxx.

3.2.2 Verificou-se, com base na avaliagdo dos relatérios mensais da fiscalizagdo técnica e administrativa, que
a contratada, apesar de algumas inconsisténcias que foram sanadas e outras que ensejaram glosa nas faturas,
possui aptiddo para a execugdo dos servigos. Foi realizado o acompanhamento constante por meio dos fiscais
técnicos e comunicagdo com o preposto. Portanto, o servigo de xxx foi prestado conforme a necessidade das
unidades. Logo, até o presente momento, a contratada demonstra-se apta para a continuidade dos servigos,
sendo recomendada a prorrogagdo, conforme necessidade da administragdo.

3.3. Cronograma de pagamentos — PAGAMENTO DE FATURAS
inserir planilha com dados das faturas e valores de pagamentos efetuados
4. CONCLUSAO

A empresa XXX, contratada para prestacdo do servico de XXX, conforme contrato 10/2022, salvo algumas
inconsisténcias devidamente apuradas e solucionadas, executou as suas atividades conforme termo de
referéncia e demais documentos da contratagdo, no periodo de XXX até XXX, sendo passivel de prorrogacdo
contratual.

Local, data/Assinatura

(modelo editdvel poderd ser obtido junto & Seges/Coadinf/Diadm/Proad)
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ANEXO M — SOLICITACAO DE ADITIVO/APOSTILAMENTO

CONTRATON. __ /

Processo n.°

() SUPRESSAO () ACRESCIMO () RENOVAGAO/PRORROGAGAO
() REPACTUAGAO () REAJUSTE () REVISAO

()OUTRO:

Campus/Reitoria

Setor Requisitante

E-mail

Fone

1. Solicitagio e Justificativa

2. Prazo da nova vigéncia/execugio

Vigéncia:
Dias/meses:
De___/_/ a [/ /____

3. Declaragio dos fiscais (PRORROGAGCAO/RENOVAGAO)

Contratada teve &ito no cumprimento das obrigagées e cldusulas contratuais? () SIM () NAO
Os servigos foram prestados regularmente e dentro dos padroes de qualidade esperados?
() SIM () NAO
Caso tenha havido ocorréncias, alguma deixou de ser sanada ou foi de gravidade que impega a prorrogagio?
() SIM () NAO () NENHUM REGISTRO DE OCORRENCIAS
Vocé recomenda a prorrogagio/renovagio do contrato?
() SIM () NAO
FISCAIS
NOME/SIAPE
PORTARIA

Autorizagdo da Autoridade Competente
() Autorizo a prorrogacdo do contrato
() N&o autorizo a prorrogagéo do contrato

NOME/SIAPE

DECRETO/PORTARIA
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ANEXO N - FORMULARIO DE ATA DE REUNIAO

ATA DE REUNIAO

1. IDENTIFICAGAO

PROCESSO

CONTRATO

CONTRATADA/CNPJ

OBIJETO

2. PARTICIPANTES

NOME SETOR/FUNGAO

3. TRATATIVAS

4. ENCAMINHAMENTOS

5. CONCLUSAO
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ANEXO O — RELATORIO DOS FISCAIS PARA FINALIZACAO CONTRATUAL

RELATORIO DOS FISCAIS PARA FINALIZACAO DE CONTRATO
CONTRATO N.° /

Tendo em vista o término do Contrato n.° / , na data /[ , informamos para os devidos fins que:

1. todas as notas fiscais foram pagas;

2. ndo existem pendéncias na execugo do objeto do contrato, tampouco quanto ao pagamento dos saldrios e demais obrigacoes trabalhistas;

3. a documentagio encaminbada pela contratada confere com o servigo prestaco conforme

Contrato e IN MPDG 05/2017, Anexo 8, B, item 2, letra d (conferidos os nomes dos funciondrios, saldrio-base, datas de admissioldemissio, beneficios etc.);

(RETIRAR ESTE PARAGRAFO SE O CONTRATO NAO TIVER MAO DE OBRA TERCEIRIZADA)

4. nao ha multas em aberto;

5.n30 ha ocorréncias passiveis de penalizagio que sejam de meu conhecimento neste momento.

LicGes aprendidas com este contrato e sugestdes para préoximas contratacdes de mesmo objeto:

Assinatura do gestor do contrato

Nome:
Portaria de nomeagio:
Data:

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS









FLUXOS

1. NOMEAR GESTOR DE EXECUCAO E FISCAIS DE CONTRATO
2. REALIZAR PREPARACAO INICIAL DA FISCALIZACAO
3. REALIZAR FISCALIZACAO TECNICA PERIODICA

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

4. REALIZAR FISCALIZACAO TECNICA MENSAL

5. REALIZAR FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA INICIAL

6. REALIZAR FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA MENSAL

7. REALIZAR RECEBIMENTO DEFINITIVO PELO GESTOR DE EXECUCAO
8. SOLICITAR PAGAMENTO AO PRESTADOR DE SERVICOS

9. RECEBIMENTO DE MATERIAIS (A INSERIR)




1. NOMEAR GESTOR DE EXECUCAO E FISCAIS DE CONTRATO

NOMEAR GESTOR DE EXECUCAO E FISCAIS DE CONTRATO

3 &,
= 1. Solicitar =
z :E:I designagio de ;jﬁ’;ri::’:; =
il gestor e fiscal
&  Contrato assinado processo de
b o processo Suap contrato
- de contrata
de capacitagio Progep
g ined cu indicacdo de taca pela Progep para
ingicados no o capaciacac para et
J outro servidor rvidor s capacitagan ou
plansjamentc da S Capacitacio rdo
E- contratacdo T g solicitada  ———
2 necessidade de O %31 ) :
z Sjustara 2 Indicar outro
E indicacio servidor
a r Solicitar
f3)3 Dar ciéncia a0s cigncia 0. Elaborar
servidores identificados o “oficio ge
S M3o hd necessidade de capacitacdo ’L gesignacio de
——————— RN it e gestor e fiscal
ou indicacde de outro servidar
ST
Ha limitacio r?:E. Elaborar
técnica resposta sobre a
5 limitagdo técnica
E 4, Avaliar e ——
.-} existéncia de
£ limitacgo técnica /\ P——
é [para ser gastor ou r_aba
= fiscal &, Dar resposta
a de ciéncia
Mao ha limitacio quanto a
técnica indicacaa
-
i 11, Emitir a
g portaria de
E designagdo
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2. REALIZAR PREPARACAO INICIAL DA FISCALIZACAO

REALIZAR PREPARACAO INICIAL DA FISCALIZACAD

EQUIPE DE FISCALIZACAO

Esta entrada
advém do
processo MNormear
Gestar e Fiscais

Exigéncia de contrato
com méao de obra
exclusiva ou sem mob
exclusiva verificada

Documentos
canstantes no
processo Suap de

contrate

Documento
elaborado pelo
gestor de
execucao do
contrato, com
apoio dos fiscais,

S€ necessario

@' 1. Analisar

o5 documentos
da contratacao

2 Esbarar 3. Agendar
Plano de reuniaoc inicia
Fiscalizacdo do contrato

Plarc de Mapa
fiscalizacso derisco

—\
4

“Apresentar
plano acs
fiscais &
representantes
da contratada

 Sre——
{35: Registrar

reuniao em ata

—

Essa saida inicia o
processo de
fiscalizacio

pericdica

Plano de Fiscalizacdc
apresentado e reunido
registrada em ata
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3. REALIZAR FISCALIZACAO TECNICA PERIODICA

=L
H N
= Esta entrada
= advém do
E processo Realizar
o = preparacdc da
= = fiscalizagdo” ou S —
E E “Designar gestu-r e 0 scompanhamenta Dbservar o
o] S s pode ser didrio, sermanal constante no

L Temmo de
- o _ ou mensal T
o 8 Referencia

!lﬁ‘ § .
ﬁ =
S |
q e ]
H 3 1. Registrar . Registrar Essa saida inicia o
0 e Deomréndas de Comprimentode | 0 JfN processo “Realizar
o EXECUCHD obrigacdes fiscalizacdo
ﬁ T contratual contratuais técnica mensal”
= fiscalizacdo dos EJWEEHEFEG e
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4. REALIZAR FISCALIZACAO TECNICA MENSAL

REALIZAR FISCALIZACAO TECNICA MENSAL

FISCAL TECNICO DO CONTRATO

Esta entrada

advém do
processo “Realizar
fiscalizacdo técnica
periodica”
; Ha necessidade de Prazo para
H pesquisa de receber

satisfagao junto ao
publico usuario?

justificativa da
empresa Css. Avaliar

. Elaborar . Apresentar rel AT Merificar
[ e 2 e justificativa de s
avaliacdo/ avaliacdo/ medigao | “existéncia de
i desempenho : :
medigio de = ao preposto da i A irregularidades
Mensalmente Servicos empresa Justificativa R o injustificadas
fiscalizagao das recebida
obrigacbes
contratadas

Indicador de Medicao [ZReceber @ Apres_entar
de Resultado - IMR 3 pesquisa de
b s satisfacdo ao
sa'tlsfaqao pglg preposto da
Pesquisa publico usuario GEreey
solicitada

Ha

-’EZ . Elaborar
despacho
informando as
irregularidades
ao gestor
Ha
necessidade?

Merificar
necessidade de

2l %nclwr analise (9\1,0 Atualizar Ec_JJI 1. Assinar

atualizar analise de riscos analise de riscos analise de riscos
de riscos S
Irregularidades
identificadas
Mecessidade verficada Analise de riscos
assinada

irregularidades

Essa saida é uma
entrada para o
processo “Realizar
recebimento definitivo”
pelo gestor

Nao ha

Regularidade da
prestacao de
serviqos verificada

irregularidades

Essa saida & uma
entrada para a
notificacio da

contratada pelo gestor

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS




5. REALIZAR FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA INICIAL
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REALIZAR FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA INICIAL

Irregularidades
identificadas

5. Elaborar
détpache informando
as irmegulandades ao
gestar

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO
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6. REALIZAR FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA MENSAL

REALIZAR FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA MENSAL

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO
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7. REALIZAR RECEBIMENTO DEFINITIVO PELO GESTOR DE EXECUCAO
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REALIZAR RECEBIMENTO DEFINITIVO
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8. SOLICITAR PAGAMENTO AO PRESTADOR DE SERVICOS

SOLICITAR PAGAMENTO AO PRESTADOR DE SERVICOS

GESTOR DO CONTRATO
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