REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 4122 Data: 25/05/2020

1.2. PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

INSTRUCAO DE SERVICO NUMERO 225 de 25/05/2020

INSTRUCAO DE SERVICO PRAD N° 225, DE 22 DE MAIO DE 2020.

APRO-REITORA DE ADMINISTRACAODAUNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE
DOURADOS, designada pelaPortaria RTR/UFGD n° 283, de 04 de maio de 2020, no uso das atribuic¢des
regimentais e as que lhe foram delegadas pelaPortaria RTR/UFGD n° 540 de 12 de junho de 2015,e

Considerando o disposto na Instrucdo de Servico n° 079, de 14 de abril de 2020;

RESOLVE:

APROV AR os seguintes Procedimentos Operacionais Padr&o:

1. POP 001/DICON/PRAD — Formalizagdo do contrato - revisado;

2. POP 002/DICON/PRAD — Aditamento contratual — acréscimo e supresséo;

3. POP 003/DICON/PRAD — Repactuacio — Regjuste;

4. POP 004/DICON/PRAD — Prorrogacao;

5. POP 005/DICON/PRAD — Designacdo de gestor e fiscal;

6. POP 006/DICON/PRAD - Fiscalizagéo administrativa;
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7. POP 007/DICON/PRAD — Processo de apuracdo de responsabilidade de contratada.

Dourados/MS, 22 de maio de 2020.

VeraLuci de AlImeida
Pro-Reitora de Administragdo

UFGD

Procedimento Oper acional

(o)
Padr &0 (POP) POP n°. 001/DICON

Formalizag&o de contrato (art. 60 inc. IV Lel 8666/93) Versdo: 1.0

Unidade organizacional: Divisdo de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON Data de Criacéo: 23/03/2018
Revisado por: Ricardo Franca de Brito Data de Revisdo: 04/05/2020
Aprovado por: VeralLuci de Almeida Data de Aprovacédo: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de formalizagdo de novos contratos administrativos,
conforme disposi¢éo do art. 60 e seguintes da Lei 8.666/93.

SIGLASE ABREVIATURAS:

DOU — Dié&rio Oficial daUnido
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SIASG - Sistema Integrado de Administracdo e Servigos Gerais
(https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/)

SICON - Sistema de Gestao de Contratos

INCom — Imprensa Naciona (https.//incom.in.gov.br/)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; IN 05/2017 MPOG.

RECURSOSNECESSARIOS:

Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD

RESPONSABILIDADES:

DICON: Formalizagdo do termo de contrato e registro das informacfes nos sistemas da UFGD.

ETAPASDO PROCEDIMENTO:

1. Registrar entrada no Painel Gerencial - Contratos aba“DEMANDAS DICON”;

2. Verificar amanutencéo das condi¢des de habilitacéio da empresa.

3. Solicitar do setor demandante indicagéo de gestor, fiscais e substitutos via e-mail (juntar
Nnos autos);

4. Solicitar da Coordenadoria de Compras - CCOMP ou do interessado arquivo com a Minuta
do Contrato. A minuta deve ser obrigatoriamente a mesma publicada como anexo ao edital da licitagéo;

5. Preencher dados do contrato na planilha “CONTROLE CONTRATOS ATIVOS’
disponivel napasta PRAD-DICON;

6. Abrir um arquivo de contrato anterior e “salvar como” com o nimero de contrato a ser
usado (para facilitar a questdo da formatacdo), na pasta Contratos 202X - obs.: conferir/corrigir
informagdes, assinantes etc.;
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7. Obter amaior quantidade de informagtes possiveis sobre a empresa contratada (telefones,
e-mails, site, endereco) e inserir no contrato. Para tanto, consultar SICAF e proposta apresentada pela
empresa durante a sessdo publica;

8. Registrar o contrato no SIASG-SICON sem confirmar a publicacéo (contrato de despesas);

9. Enviar o contrato via e-mail, arquivo em PDF, para empresa assinar (sempre solicitar
confirmacdo de leitura). No caso de contratos com a FUNAEPE, convocar para assinatura;

10. Quando retornar da empresa, juntar o contrato nos autos e encaminhar para assinatura
digital do reitor(a) — ndo esquecer das assinaturas das testemunhas;

11. Assinado o contrato pelo reitor(a), confirmar a publicacdo do extrato do contrato no
SICON/INCom;

12. Salvar o arquivo PDF do contrato com as assinaturas na respectiva pasta da DICON;

13. Juntar o extrato de publicagéo no D.O.U. aos autos,

14. Preencher dados da publicagdo na planilha“ CONTROLE CONTRATOS ATIVOS';

15. Encaminhar aviadaempresa. FUNAEPE: avisar pararetirar;

16. Fazer alnstrucéo de Servico designando gestor, fiscal e substitutos (POP n° 5/DICON);

17. Cadastrar contrato no Médulo CONTRATOS-SIPAC;

18. Inserir informagtes na pagina da DICON — Contratos Vigentes, no portal da UFGD;

19. Arquivar viafisica do contrato, se houver;

20. Finalizar atividade no Painel Gerencial — Contratos;
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21. Encaminhar processo para PROAP para Registro Contéabil;

22. Sendo devolvido, encaminhar processo ao Gestor do Contrato para execucso.

IMPORTANTE:

1. Atualizar o PAINEL GERENCIAL — CONTRATOS sempre que houver alteracdo do
status do processo de formalizag&o contratual;

2. Conferir no contrato os nomes dos representantes legais da contratada responsaveis pela
Sua assinatura;

1. Deve haver no processo documento que comprove a legitimidade e poderes do
representante legal da Contratada para firmar o instrumento de contrato.

3. A indicagdo de gestor, fiscal e seus substitutos (passo n. 3) deve vir da autoridade
competente/superior do setor requisitante do servico;

1. Caso néo sgja encaminhada a indicacdo, serd nomeado o chefe do setor requisitante
do objeto contratado.

4. Ocorrendo mensagem de erro emitida pelo sistema ao registrar o contrato no SIASG-
SICON (passo n. 7), deve-se buscar informagdes junto a COOF/PROAP ou COMPRAS/PRAD quanto a
irregularidade do empenho ou tipo de licitac&o.

5. Quando a contratagdo € de receita, ou seja, sem despesas para a UFGD e sem empenho
cadastrado, a publicacéo se dara pelo INCom — Imprensa Nacional (https://incom.in.gov.br/).
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL

MINISTERIO DA EDUCACAO

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

BOLETIM DE SERVICOS

Boletim Oficial de Atos Administrativos
N. 4122

Data: 25/05/2020

Procedimento Oper acional
Padr &o (POP)

POP n°. 002/DICON

Aditamento Contratual — acréscimo e supressdo (art. 65, |, “b”, Lei
8666/93)

Versdo: 1.0

Unidade organizacional: Divisdo de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON

Data de Criagdo: 26/03/2020

Revisado por: Ricardo Franga de Brito

Data de Revisao: 04/05/2020

Aprovado por: VeralLuci de Almeida

Data de Aprovagao: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de formalizagdo de Termos Aditivos de Acréscimo e
Supressdo dos Contratos Administrativos, conforme disposi¢éo do art. 65, 1, “b”, daLei 8.666/93.

SIGLASE ABREVIATURAS:

PROAP — Pro-Reitoria de Avaliag8o Institucional e Plangjamento

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais

(https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/)
SICON - Sistema de Gestéo de Contratos
INCom — Imprensa Naciona (https://incom.in.gov.br/)

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; IN 05/2017 MPOG, Manual de Gestdo e Fiscalizag&o de Contratos da UFGD.

RECURSOS NECESSARIOS:
Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD

RESPONSABILIDADES:

Setor Demandante/gestor do contrato: Justificar o aditamento contratual fundamentado na Lei

8.666/93;

DICON: Formalizago do termo de contrato e registro das informacfes nos sistemas da UFGD;
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PROAP: Informar a disponibilidade orcamentaria e empenhar recursos financeiros a fim da saldar
acréscimo ao valor contratado.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:

1. Receber o processo com o pedido de alteragdo contratual, devidamente justificado (conferir
os requisitos na Lista de verificagdo de aditamentos da AGU);

2. Registrar entrada no Painel Gerencial - Contratos aba “ Demandas DICON”;

3. Verificar a manutencdo das condigoes de habilitacio da Contratada e juntar certiddes no
processo;

4. Encaminhar processo com despacho a PROAP solicitando confirmagdo de disponibilidade
orcamentéria e indicacdo de empenho para saldar acréscimo ao valor contratado;

5. Retornando o processo com informagéo de disponibilidade orcamentéria, elaborar Minuta
do Termo Aditivo, utilizando a minuta padréo de Termo Aditivo — Anexo | e “salvar como” com o
ndmero do Aditivo respectivo na pasta correspondente;

6. Preencher os dados do aditivo na planilha “CONTROLE CONTRATOS ATIVOS’
disponivel napasta PRAD-DICON;

7. Registrar o termo aditivo no SIASG-SICON sem confirmar a publicacao;

8. Elaborar Nota Técnica com justificativa (requisitos cumpridos) para o aditamento
contratual;

9. Despachar o processo a PRAD para encaminhamento para andlise da Procuradoria Juridica;

10. Aprovada a minuta pela Procuradoria Juridica, enviar o aditivo via e-mail, arquivo em
PDF, para empresa assinar (sempre solicitar confirmacdo de leitura) com cdpia para o gestor do contrato /
FUNAEPE: convocar paraassinar;
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11. Quando o contrato assinado retornar, juntar o termo nos autos e encaminhar para assinatura
digital do reitor(a) — ndo esquecer das assinaturas das testemunhas;

12. Com o contrato assinado pelo reitor(a), confirmar a publicacéo do extrato do contrato no
SICON/INCom;

13. Juntar o extrato de publicacédo no D.O.U. nos autos;

14. Savar o arquivo do contrato com as assinaturas na pasta respectiva da DICON;

15. Encaminhar aviada empresa. No caso de contratos com a FUNAEPE, avisar pararetirar.

16. Preencher dados da publicacdo naplanilha“ CONTROLE CONTRATOS ATIVOS';

17. Cadastrar termo no SIPAC/CONTRATOS (néo esquecer de adicionar o empenho);

18. Atualizar informagdes no Portal Contratos (vigéncia, aditivo etc.).

19. Finalizar atividade no Painel Gerencial — Contratos

20. Encaminhar processo para PROAP para Registro Contéabil.

IMPORTANTE:

1. Atualizar o PAINEL GERENCIAL — CONTRATOS sempre que houver alteracdo do
status do processo formalizacéo contratual;

2. Se pedido do setor Demandante/gestor de aditivo ou supressdo néo estiver de acordo com
limites legais, retornar o processo para regularizar o pedido;

3. Conferir no contrato os nomes dos representantes legais da contratada responsaveis pela
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Sua assinatura (passo n. 5);

1. Deve haver no processo documento que comprove a legitimidade e poderes do
representante legal da Contratada para firmar o instrumento de contrato.

4. Ocorrendo mensagem de erro emitida pelo sistema ao registrar o aditivo no SIASG-SICON
(passo n. 7), deve-se buscar informac@es junto a COOF/PROAP quanto airregularidade do empenho.

ANEXO |
MINUTA DE TERMO ADITIVO

Acr éscimo/Supr essao

X° TERMO ADITIVO AO CONTRATO N.° XX/20XX FIRMADO ENTRE FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS- UFGD E A EMPRESA (XXX) PARA (...).

De um lado a FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS, e do
outro lado a empresa (XX X), ja devidamente qualificados no Contrato n® XX/20XX, por seus representantes
legais, considerando o contido no Processo n°® (XXX), observado o disposto na Lei n°. 8.666/93, resolvem
ADITA-LO, como de fato aditam-no, sob as Clausulas e condicdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA —DASDESIGNAGCOES SIMPLIFICADAS
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As contratantes adotam neste Termo Aditivo as mesmas designacdes simplificadas do Contrato ora
aditado.

CLAUSULA SEGUNDA —OBJETO

Constitui objeto do presente Termo Aditivo, o(a) acréscimo/supressao de (descrever o que se esta
acrescentando/suprimindo).

CLAUSULA TERCEIRA —DO(A) ADITIVO/SUPRESSAO AO VALOR CONTRATADO

O disposto no presente Termo Aditivo representa um(a) acréscimo/supressdo de R$ XX, XX
(XXX) ao valor contratado.

CLAUSULA QUARTA —DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes desta contratagéo estdo programadas em dotacdo orgcamentaria propria,
prevista no or¢camento da Unido, para o exercicio de 20...., na classificagdo abaixo:

Gestdo/Unidade:
Fonte:

Programa de Trabal ho:
Elemento de Despesa
PI:

Nota de Empenho:

CLAUSULA QUINTA —DO FUNDAMENTO LEGAL DO ADITAMENTO

O presente termo aditivo encontra amparo legal no artigo 65, incido I, alinea x (verificar o
engquadramento legal), da Lei 8.666/93.
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CLAUSULA SEXTA —DASDEMAISDISPOSICOES

Permanecem inalteradas e em vigor todas as demais clausulas e condi¢des do Contrato ora aditado.
E por estarem assim justos e contratados, assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias de

igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

DouradosMS,  de de20 .

FUNDACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS
(...)
Reitora

CONTRATANTE

(EMPRESA)
(REPRESENTANTE LEGAL)
(CARGO)

CONTRATADA

TESTEMUNHAS:
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
MINISTERIO DA EDUCACAO
FUNDA(;AO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

BOLETIM DE SERVICOS
Boletim Oficial de Atos Administrativos
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NOME:

CPF:

NOME:

CPF:

E;g?g‘g r(';%g; Operacional POP 1. 003/DI CON
Repai:tuagéo/ Regj uste_ContratuaI - servi(;_os terceirizados com fornecimento Versio: 1.0

de mdo de obra exclusiva (art. 65, §8°, Lei 8666/93)

Unidade organizacional: Divisdo de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON Data de Criag&o: 26/03/2020
Revisado por: Ricardo Franga de Brito Data de Revisdo: 04/05/2020
Aprovado por: VeralLuci de AlImeida Data de Aprovagdo: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de Repactuacéo e Reajuste dos Contratos Administrativos
de servigos terceirizados com fornecimento de mé&o de obra exclusiva, conforme disposi¢éo do art. 65, 1, “b”, da
Lei 8.666/93 e IN 05/2017 — SEGES/MP Lei n° 10.192/2001, Decreto n° 1.054/94, e Parecer n°® 054/2015/PF-
UFGD/PGF/AGU.

SIGLASE ABREVIATURAS:
PROAP — Pr6-Reitoria de Avaliag8o Institucional e Plangjamento

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais
(https://hod.serpro.gov.br/a83016c¢cv/)

SICON - Sistema de Gestao de Contratos
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INCom — Imprensa Naciona (https://incom.in.gov.br/)
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; IN 05/2017 MPOG.
RECURSOSNECESSARIOS:

Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD
RESPONSABILIDADES:

Setor Demandante/gestor do contrato: Encaminhar processo com o pedido de repactuacéo e/ou
regjuste da Contratada e documentac&o pertinente.

DICON: Analisar o preenchimento dos requisitos para a repactuacéo e/ou regjuste, formalizacdo
da Repactuagdo contratual através de Termo Aditivo e registro das informagdes nos sistemas da UFGD.

DIAN/COOF/PROAP: Redlizar calculo de regjuste de aluguéis e obras.

PROAP: Aprovar termos e calculos da Repactuacgéo e/ou Regjuste e informar a disponibilidade
orcamentaria e empenhar recursos financeiros a fim da saldar eventual acréscimo ao valor contratado.

ETAPAS DO PROCEDIMENTO:
1. Receber o processo com o pedido de repactuacao/reajuste, devidamente justificado;
2. Registrar entrada no Painel Gerencial - Contratos aba “ Demandas DICON”;

3. Verificar a manutencdo das condi¢Bes de habilitagdo da Contratada e juntar certiddes no
processo;

4. Analisar o pedido da Contratada — deve conter: oficio de solicitagdo com a proposta da
contratada; planilha de custos com memorial de célculo eaindicacdo da CCT utilizada;

5. Verificar no processo qual a Convencédo Coletiva de Trabalho aplicada ao Contrato. O
documento atualizado pode ser obtido no link abaixo com o CNPJ do sindicato:
http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConsultarlnstColetivo;

5.1 Confirmar se a CCT abrange o municipio de Dour ados e a categoria em quest&o;

6. Verificar se a empresa tem direito a Repactuacdo/Reqj uste de pregcos tomando como base 0 Art.
55, incisos | ell, IN 05/2017 MPOG:
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6.1 Parcela da M&o de Obra— nasce o direito: entrada em vigor da nova CCT;

6.2 Parcela Materiais/insumos — regjuste por indice — nasce o direito: 12 meses da data da
apresentacdo da proposta (geralmente é a data de realizacdo do Pregdo — procurar a ata do pregdo nos autos e
verificar adata).

7. Alterar o memorial de calculo da planilha de custos e formacdo de pregcos com os novos valores
dos beneficios previstos na CCT atualizada (atualizar também o texto das notas);

8. Verificar o SAT empregado pela empresa da seguinte forma:

8.1 Solicitar o FAP Web vigente para a contratada, caso ele ndo tenha sido encaminhado pela
empresa; observar o valor. Quando aparecer o termo “FAP bloqueado” esse é o valor a ser utilizado.

8.2 Consultar o] CNPJ da contratada no site:
https://www.receita.fazenda.gov.br/pessoajuridica/cnpj/cnpjreva/cnpjreva solicitacao?2.asp ;

8.3 Observar o codigo e descricao da atividade econdmica principal no Anexo 5 do Decreto n°
6957/20009, para obter aliquota do RAT aplicavel. No link:
http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/ Ato2007-2010/2009/Decreto/D6957.htm ;

8.4 Calcular 0 SAT/Rat gjustado : =FAP*RAT,;

8.5 Comparar o valor encontrado com o praticado ha versdo ndo alterada da planilha de custos.
Caso o vaor obtido no célculo seja menor, substituir o valor na planilha de custos.

9. Célculo de reagjuste insumos: caso a empresa tenha direito ao reajuste, o valor pode ser
atualizado utilizando a ~calculadora do cidaddo através do site:
https.//www3.bcb.gov.br/CAL CIDADA O/publico/exibirFormCorrecagV al ores.do?method=exibirFormCorrecao
Vaores& aba=1

9.1 O indice a ser utilizado é o IPCA (IBGE) (obs. verificar se esta previsto dessa forma no
contrato); data de inicio: data do pregao; data final: mesma data do més anterior (dessa forma sera regjustado em
12 meses);

9.2 Substituir o valor calculado na planilha de custos. Se for material, atualizar a planilha de
materiais, e atualizar o valor total no quadro resumo da planilha de custos.

10. Comparar o valor encontrado com o proposto pela contratada. Relatar na Nota Técnica o
motivo das diferencas encontradas;

11. Elaborar Nota Técnica;

12. Encaminhar processo para PROAP anuir nota técnica, confirmar disponibilidade orcamentéria
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einformar empenho;

13. Retornando o processo com informagao de disponibilidade orcamentéria, elaborar Minuta do
Termo Aditivo, utilizando a minuta padrdo de Termo Aditivo — Anexo | - POP n° 2 DICON, e “salvar como”

com o numero do Aditivo respectivo na pasta correspondente;

14. Despachar o processo a PRAD para encaminhamento para andlise da Procuradoria Juridica;

15. Dar ciéncia a contratada através de e-mail com prazo para contestar na forma do art. 24, Lei

9.784/99;
16. Formalizar Termo Aditivo — POP n° 2 DICON;
17. Findlizar atividade no Painel Gerencial — Contratos;

18. Encaminhar processo para PROAP para Registro Contébil.

IMPORTANTE:

1. Atualizar o PAINEL GERENCIAL — CONTRATOS sempre que houver alteracdo do

status do procedimento de repactuacdo/regjuste;

2. Sempre verificar se os campos da planilha de custos que foram alterados estédo

referenciados com o memoria de céculo;

3. Regjuste de planilha de obras, valor de aluguéis, servigos continuados sem méao de obra
exclusiva, contratos de escopo devem ser encaminhado para DIAN/COOF/PROAP realizar os caculos.
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Procedimento Oper acional
Padr &o (POP)

Prorrogagdo de Vigéncia Contratual (art. 57, Lei 8666/93) Versdo: 1.0

POP n°. 004/DICON

Unidade organizacional: Divisdo de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON Data de Criagdo: 31/03/2020
Revisado por: Ricardo Franga de Brito Data de Revisio: 04/05/2020
Aprovado por: VeralLuci de Almeida Data de Aprovacgao: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de formalizagdo de Termos Aditivos de
Renovag&o/prorrogacdo da vigéncia dos Contratos Administrativos, conforme disposi¢éo do art. 65, |, “b", da
Lel 8.666/93.

SIGLASE ABREVIATURAS:

PROAP — Pro-Reitoria de Avaliag8o Institucional e Plangjamento

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais
(https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/)

SICON — Sistema de Gesté&o de Contratos
INCom — Imprensa Naciona (https://incom.in.gov.br/)
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; IN 05/2017 MPOG, Parecer n° 192-2017-GAB-PFUFGD-AGU - prorrogacgéo
contratos servigo continuo.

RECURSOS NECESSARIOS:
Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD
RESPONSABILIDADES:

Setor Demandante/gestor do contrato: Justificar a necessidade de renovagdo/prorrogacdo da
vigéncia contratual fundamentado naLei 8.666/93;
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DICON: Formalizagdo do Termo Aditivo e registro das informages nos sistemas da UFGD;

PROAP: Informar a disponibilidade orcamentaria e empenhar recursos financeiros a fim da saldar
novavigénciado valor contratado.

ETAPASDO PROCEDIMENTO:

1. Receber o processo com o pedido de alteracdo contratual, devidamente justificado,
principamente informando o parecer da equipe de fiscalizagdo quanto & execucdo do servico;

2. Registrar entrada no Painel Gerencial - Contratos aba “ Demandas DICON”;

3. Verificar a manutencéo das condicdes de habilitacdo da Contratada e juntar certidées no
processo;

4. Encaminhar processo com despacho a PROAP solicitando confirmagdo de disponibilidade
orcamentéria e indicacdo de empenho para saldar novo periodo de vigéncia do contrato;

5. Retornando o processo com informagdo de disponibilidade orcamentaria, elaborar Minuta do
Termo Aditivo, utilizando a minuta padréo de Termo Aditivo de Prorrogac@o — Anexo | e “salvar como” com o
nimero do Aditivo respectivo na pasta correspondente;

6. Preencher os dados do aditivo na planilha “CONTROLE CONTRATOS ATIVOS” disponivel
na pasta PRAD-DICON;

7. Registrar o termo aditivo no SIASG-SICON sem confirmar a publicacéo;

8. Elaborar Nota Técnica com andlise do preenchimento dos requisitos para o aditamento
contratual;

9. Despachar o processo a PRAD para encaminhamento para andlise da Procuradoria Juridica. Em
se tratando de servigo continuo e preenchido os requisitos previstos no Parecer Referencial n® 192-2017-GAB-
PFUFGD-AGU, é dispensado o encaminhamento paraandisejuridica;

10. Aprovada a minuta pela Procuradoria Juridica, enviar o aditivo via e-mail, arquivo em PDF,
para empresa assinar (sempre solicitar confirmacao de leitura) com copia para o gestor do contrato / FUNAEPE:
convocar para assinar;

11. Quando o termo assinado retornar, juntar o termo aditivo nos autos e encaminhar para
assinatura digital do reitor — ndo esquecer das assinaturas das testemunhas;

12. Com o contrato assinado pelo reitor, confirmar a publicacdo do extrato do termo aditivo no
SICON/INCom;
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13. Juntar o estrato de publicagdo no D.O.U. nos autos;

14. Salvar o arquivo do contrato com as assinaturas na pasta respectiva da DICON;

15. Encaminhar avia da empresa. FUNAEPE: avisar pararetirar;

16. Preencher dados da publicacdo na planilha“ CONTROLE CONTRATOS ATIVOS’;
17. Cadastrar termo no SIPAC/CONTRATOS (ndo esquecer de adicionar o empenho);
18. Atualizar informac8es no Portal Contratos (vigéncia);

19. Finalizar atividade no Painel Gerencial — Contratos,

20. Encaminhar processo para PROAP para Registro Contabil.

IMPORTANTE:

1. Atualizar o PAINEL GERENCIAL — CONTRATOS sempre que houver alteracéo do
status do processo formalizagdo contratual;

2. Se 0 Setor Demandante/gestor ndo justificar a prorrogacéo da vigéncia dentro dos
requisitos legais, retornar o processo para regularizar o pedido ou informar a impossibilidade legal da
prorrogacao;

3. Em contratos de escopo (servigos ndo continuados), para ser prorrogado o prazo de
vigéncia da execucdo, deve ser obedecido o disposto no art. 57, §1°, Lei 8.666/93
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ANEXO |
MINUTA DE TERMO ADITIVO

Prorrogacéo

X° TERMO ADITIVO AO CONTRATO N.° XX/20XX FIRMADO ENTRE FUNDACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS - UFGD E A EMPRESA (XXX) PARA (...).

De um lado a FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS, e do
outro lado a empresa (XXX), ja devidamente qualificados no Contrato n® XX/20X X, por seus representantes
legais, considerando o contido no Processo n° (XX X), observado o disposto na Lei n°. 8.666/93, resolvem
ADITA-LO, como de fato aditam-no, sob as Clausulas e condigdes seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA —DASDESIGNACOES SIMPLIFICADAS

As contratantes adotam neste Termo Aditivo as mesmas designacdes simplificadas do Contrato ora
aditado.

CLAUSULA SEGUNDA —OBJETO

Constitui objeto do presente Termo Aditivo, a prorrogacdo da vigéncia contratual por X
meses/dias a partir do seu vencimento em (...).

CLAUSULA TERCEIRA —DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes desta contratagéo estdo programadas em dotacdo orgcamentaria propria,
prevista no orcamento da Unido, para o exercicio de 20...., na classificacdo abaixo:
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Gestdo/Unidade;
Fonte:

Programa de Trabalho:
Elemento de Despesa
PI:

Nota de Empenho:

CLAUSULA QUARTA —DO FUNDAMENTO LEGAL DO ADITAMENTO

O presente termo aditivo encontra amparo legal no artigo 57, inciso | (servigos continuos) / §1°
(contrato de escopo) (verificar o enquadramento legal para contrato de servico continuo ou de escopo), da Lei
8.666/93.

CLAUSULA QUINTA —DASDEMAISDISPOSICOES

Permanecem inalteradas e em vigor todas as demais clausulas e condi¢des do Contrato ora aditado.
E por estarem assim justos e contratados, assinam o presente instrumento em 02 (duas) vias de

igual teor e forma, na presenca de duas testemunhas.

DouradosMS, _ de de20 .

FUNDACAO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS

(.)

Reitora
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CONTRATANTE

(EMPRESA)
(REPRESENTANTE LEGAL)
(CARGO)

CONTRATADA

TESTEMUNHAS:

NOME:

CPF:

NOME:

CPF:

Procedimento Oper acional
Padr &o (POP)

POP n°. 005/DICON

Designac&o de gestores e fiscais de contratos (art. 67, Lei 8666/93)

Versdo: 1.0

Unidade organizacional: Divisdo de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON

Data de Criagéo: 31/03/2020
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Revisado por: Ricardo Frangade Brito Data de Revisdo: 04/05/2020
Aprovado por: VeralLuci de AlImeida Data de Aprovagao: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de formalizac&o da designac&o da equipe de fiscalizagdo
dos Contratos Administrativos, conforme disposi¢éo do art. 67 daLel 8.666/93.

SIGLASE ABREVIATURAS:

BS — Boletim de Servico da UFGD

IS — Instrucdo de Servico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; IN 05/2017 MPOG, Manua de Gestdo e Fiscalizagao de Contratos da UFGD.
RECURSOS NECESSARIOS:

Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD

RESPONSABILIDADES:

Setor Demandante: Indicar formalmente servidores para as fungdes de gestor, fiscais e seus
substitutos conforme disposi¢do do manual de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos da UFGD;

DICON: Formalizacdo da Instrucdo de Servico/PRAD e registro das informacfes nos sistemas da
UFGD;
ETAPASDO PROCEDIMENTO:

1. Receber o processo com o pedido de formalizagdo contratual ou alteracdo de equipe de
fiscalizacao;
2. Registrar entrada no Painel Gerencial - Contratos aba “ Demandas DICON”;

3. No caso de formalizag&o contratual, solicitar da chefia do setor demandante indicacéo de gestor,
fiscais e substitutos via e-mail (juntar nos autos);

4. Notificar os interessados sobre a indicacdo (IN 5/2017, art. 41, §1°), com cOpia do e-mail de
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indicagdo e anexar contrato e aditivos (juntar nos autos);

5. Redigir Instrucdo de Servico/PRAD, buscando o arquivo na pasta Galileu\PRAD\Doc-
Publico\Arquivos-PRAD\CI,MEM,OFICIO,0S,IS e TERMOS\INSTRUCOES DE SERVICO;

6. Cadastrar a|S como documento €eletrénico do SIPAC com o Pré-Reitor de Administragéo para
assinar (pode ser documento avulso ou no proprio processo el etronico);

7. Publicar no Boletim de Servico através do Boletim de Servigo — Administrador - UFGDNE;
8. Juntar Instrucdo e publicacdo do BS nos autos;
9. Anotar no Painel Gerencial — Contratos, aba “Fiscal”;

10. Preencher a planilha “CONTROLE CONTRATOS ATIVOS’ disponivel na pasta PRAD-
DICON com dados do gestor, fiscais (inserir comentério indicando alS);

11. Associar gestor/fiscal ao contrato no Médulo Contratos-SIPAC;

12. Atribuir perfis de gestor local/fiscal no SIG/ADMIN;

13. Atualizar informacdes no Portal CONTRATOS;

14. Inserir e-mail do gestor no Marcador “ Gestores de Contrato” (Gmail>Google Apps>Contatos);

15. Encaminhar e-mail ao gestor/fiscal e interessados (setor/gestor/fiscal) com cépia da IS
publicada no BS (juntar nos autos);

16. Despachar processo ao gestor;

17. Finalizar atividade no Painel Gerencial - Contratos

IMPORTANTE:

1. Atualizar o PAINEL GERENCIAL — CONTRATOS sempre que houver alteracdo do
status do processo formalizagéo contratual;

2. A indicacdo de gestor, fiscal e seus substitutos deve vir da autoridade competente/superior
do setor requisitante do servico;
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1. Caso ndo sgja encaminhada a indicagéo, serd nomeado o chefe do setor requisitante
do objeto contratado.
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o ooed r(';%g; Operacional POP e, 006/DI CON
Fiscalizacdo Administrativa de Contratos de servicos terceirizados (art. 40, Versio: 1.0

[11, IN 05/2017 MPOG)

Unidade organizacional: Divisdo de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON Data de Criagdo: 1/04/2020
Revisado por: Ricardo Franca de Brito Data de Revisio: 04/05/2020
Aprovado por: VeralLuci de Almeida Data de Aprovacao: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de fiscalizagdo administrativa dos Contratos de servicos
terceirizados com dedicacdo exclusiva de m&o de obra, conforme disposicéo do art. 40, 111, e outros da IN
05/2017 MPOG.

SIGLASE ABREVIATURAS:
IN — Instrucdo Normativa
DOU — Diério Oficia daUnido

SIASG - Sistema Integrado de Administracdo e Servicos Gerais
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(https://hod.serpro.gov.br/a83016cv/)
SICON — Sistema de Gesté&o de Contratos
ANS - Acordo de Nivel de Servico
CCT - Convencéo Coletiva de Trabaho
CF - Constituicéo Federal
CLT - Consolidagdo das Leis do Trabalho
CTPS - Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; Decreto n° 9.507/2018; IN 05/2017 MPOG, Manual de Gestdo e Fiscalizagcdo de
Contratos da UFGD.

RECURSOS NECESSARIOS:
Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD
RESPONSABILIDADES:

Fiscal Administrativo: acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servicos
nos contratos com regime de dedicag8o exclusiva de mao de obra quanto as obrigactes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento; emitir o Relatorio
Circunstanciado de Fiscalizagdo Técnica e Setorial.

Fiscal Técnico: acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o0 caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito
de pagamento conforme o resultado; emitir Relatério Circunstanciado de Fiscalizagdo Administrativa.

Gestor: coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, bem como
dos atos preparatérios a instrucéo do processo de pagamento e seu encaminhamento para o setor responsavel
pelo pagamento a Contratada; emitir o Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo.

DICON: Manifestacéo técnica em incidente em processo de pagamento;

ETAPASDO PROCEDIMENTO:
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1. FISCALIZACAO INICIAL

1. No primeiro més da prestagdo dos servicos, no caso de empresas regidas pela
Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT), o fiscal administrativo devera solicitar copia da
seguinte documentacao:

a) Relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcdo, horério do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;

b) Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

¢) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestaréo os servigos no HU-
UFGD;

d) Termo de renlincia de vale-transporte, caso 0 empregado opte por ndo recebé-1o;

e) Declaragéo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos
trabalhistas e sociai s decorrentes do contrato; e

f) Comprovacgéo da efetiva contratagdo do percentual indicado nos incisos | alV do art. 6° do
Decreto n° 9.450/2018 de pessoas presas e egressas do sistema prisional .

IMPORTANTE: Sempre que houver admissdo de novos empregados, a contratada devera
apresentar os documentos acima mencionados.

1. No primeiro més da prestacéo dos servicos, ap6s a entrega da documentagéo referida no
item anterior, o fiscal administrativo deverd

1. Elaborar planilha-resumo que devera conter as seguintes informagtes sobre todos
os empregados terceirizados vinculados ao contrato:

1. Nome completo;

2. Numero deinscricdo no CPF;
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3. Funcdo exercida;

4. Salério (o salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato
administrativo e na Convencdo Coletiva de Trabalho da Categoria— CCT;

5. Adicionais;
6. Gratificagoes;

7. Beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte ou
termo de renlincia do vale-transporte, auxilio-alimentacao);

8. Horério detrabalho;

9. Férias;

10. Licengas;

11. Faltes;

12. Ocorréncias; e

13. Horas extras trabal hadas.

2. Conferir todas as anotagGes contidas nas Carteiras de Trabal ho e Previdéncia Social
(CTPS), a fim de que se possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as
informagdes fornecidas pela contratada e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial
atencdo, a data de inicio do contrato de trabalho, a fungéo exercida, aremuneracdo (corretamente
discriminada em salério-base, adicionais e gratificagdes), além de demais eventuais alteracdes dos
contratos de trabalho;

3. Conferir se 0 nimero de terceirizados por funcéo coincide com o previsto no
contrato administrativo;
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4. Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se 0s empregados tém direito a auxilio-alimentagéo gratuito);

5. Verificar se a empresa apresentou laudo técnico que constata a existéncia de
condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de trabalho (LTCAT), cuja presenca levara ao
pagamento dos respectivos adicionais aos empregados, quando previsto no edital;

6. Elaborar o relatdrio de FISCALIZACAO INICIAL, conforme modelo padréo do
Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da UFGD.

1. FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA MENSAL

1. Receber o Relatorio Circunstanciado de Fiscalizagdo Técnica e Setorial (Anexo 23
do Manua de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos da UFGD);

2. A contratada deverd entregar até o Gltimo dia do més seguinte ao da prestagéo dos
servigos, copia digitalizada dos documentos abaixo relacionados, em formato pesquisavel, e
analis&|os nos seguintes pontos:

1. Holerites — se estdo devidamente assinados pelo funcionério; se a funcéo
corresponde a mesma prevista no contrato; se o vencimento, beneficios, gratificactes e
adicionais estdo de acordo com a CCT; se a competéncia refere-se ao més anterior aquele
a ser faturado;

2. Férias — se foram pagas dentro do prazo legal sendo 2 dias antes do gozo;
enviar aviso/recibo e comprovante bancario de pagamento;

3. Admissdo: solicitar contrato de trabalho, cépia da CTPS, exame
admissional;

4. Demissdo
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1. Se pedido de demissdo: Carta de demissdo; TRCT Termo de
Resciséo de contrato de trabalho; comprovante de pagamento; exame demissional
(se dentro de 90 dias apds admissdo ndo é necessario); CTPS com baixa.

2. Se dispensa por parte do empregador: Carta de demissdo; TRCT
Termo de Rescisdo de contrato de trabalho; comprovante de pagamento; exame
demissional (se dentro de 90 dias ap6s admissdo ndo é necessario), CTPS com
baixa; guia de recolhimento de FGTS junto do comprovante de pagamento da
multa e extrato do FGTS.

3. Se dispensa justa causa: Carta de demissdo; TRCT Termo de
Resciséo de contrato de trabalho; comprovante de pagamento; exame demissional
(se dentro de 90 dias apds admissdo ndo € necessario); CTPS com baixa;

5. Folha de pagamento: se constam todos os funcionarios vinculados ao
contrato; se a competéncia refere-se ao més anterior aquele a ser faturado;

6. Comprovante bancério de pagamento de salérios: se o valor depositado
corresponde ao mesmo constante no holerite e na folha de pagamento; se é comprovante
de pagamento ou de agendamento; se a data do pagamento ocorreu até o 5° dia (til do més
subsequente ao trabalhado.

7. Folha de frequéncia: se esta legivel e se consta as folhas de frequéncia de
todos os funcionarios;

8. Comprovante de pagamento de auxilio-alimentacdo: se o valor do beneficio
corresponde ao previsto na CCT; se o pagamento foi efetuado por ticket ou vale-compra (é
vedado pagamento em dinheiro); se a data do pagamento ocorreu no 5° dia Util do més
trabalhado ou conforme data acordada no CCT. Solicitar a empresa Nota fiscal e
comprovante de pagamento do vale-alimentagdo, se a empresa desgjar pode enviar extrato
detalhado de funcionérios a fim de comprovar arecarga.

9. Comprovante de pagamento de vale-transporte: se foi pago ou se o
funcionério renunciou ao beneficio (neste caso deve constar Termo de Rendncia); Solicitar
aempresa Notafiscal e comprovante de pagamento do vale-transporte.
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10. Guias de FGTS e INSS: se os valores correspondem ao constante na
GFIP/DCTF-WEB; se a competéncia refere-se a0 més anterior aquele a ser faturado;

11. Comprovante de pagamento das guias de FGTS e INSS: se é comprovante
de pagamento ou de agendamento (deve ser de pagamento); se o codigo de barras
corresponde ao da guia enviada; se 0 valor € 0 mesmo constante na guia;

12. Comprovantes de regularidade fiscal e trabalhista: verificar a regularidade
da empresa no SICAF, por meio do link
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf, ou a regularidade através das
seguintes certiddes:

1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativada Unido (CND);

2. CertidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipa do domicilio ou sede do contratado;

3. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Obs.: As certidBes devem ter a autenticidade conferida e estarem dentro do prazo de validade.

1. Relat6rio SEFIP-GEFIP ou DCTF-WEB (pesquisar): se consta como tomador a UFGD; se
contém todos os seguintes relatorios:

1. FPAS-Declaragéo das contribuicdes a previdéncia social (aqui consta o valor da
guiado INSS GPS);

2. RET —Relaggpo Tomador Obra;

3. RE — Relagdo dos Trabalhadores: deve conter todos os funcionarios que
trabalharam no més; ndo deve conter o campo “deposito do FGTS” e contribui¢do para
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previdéncia em branco;

4. Relatério Analitico GPS: o valor deve ser compativel com o constante na guia do
INSS ou naDCTF Web;

5. Relatério Analitico GRF: o valor deve ser compativel com o constante na guia do
FGTS;

6. Conectividade Social: conferir o cédigo de envio que deve ser 0 mesmo constante
nos relatdrios anteriores,

Obs.: Todos os funcionérios que constam no contrato devem estar contemplados no RE, tendo
como tomador dos servicos a UFGD.

2.2.14. Relatério Circunstanciado de Fiscalizacdo Técnica e Setoria: verificar se a quantidade de
funcionarios estd em conformidade com a contratada; com base na folha de frequéncia, confirmar as faltas
indicadas, bem como as licengas, férias e demais |langamentos pertinentes para identificar se houve substitutos ou
se haverd necessidade de realizar o abatimento no vaor dos servicos do periodo;

2.2.15. Cronograma de fiscalizag&o por amostragem dos extratos das contas de INSS e FGTS: se
todos os funciondrios estéo contemplados no cronograma e se os extratos foram apresentados e os depositos
estdo regulares;

2.1 Apurar ovalor mensal devido com base nas documentagoes anterior es:

a) Abrir a Planilha de Custos e Formagéo de Pregos vigente para o contrato e criar uma aba para o
respectivo més;

b) Atualizar as informagdes da aba com os dados do més respectivo;

¢) Inserir as faltas e os descontos apontados no Relatério Circunstanciado de Fiscalizagdo Técnica
e Setoridl,;

d) Desconto de beneficios (vale-transporte ou auixilio-alimentacéo) e retencéo de insalubridade:
copiar a planilha para utilizar como rascunho — zerar na aba “memorial de calculo” da planilha-rascunho o
campo reservado ao beneficio — abrir a aba “Quadro Resumo” e anotar o valor do posto sem esse custo —

subtrair o valor do posto da planilhaorigina do valor obtido na planilha-rascunho para obter o valor do desconto
a ser abatido do valor mensal, a ser multiplicado de acordo com o nimero de funcionérios que ndo fizeram jus a
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ee.

€) Apuracdo do valor mensal: subtrair do valor estimado mensal do contrato todos os descontos
calculados nos itens anteriores;

2.2 Emitir Relatério Circunstanciado de Fiscalizacdo Administrativa indicando as
pendéncias que ndo foram sanadas:

a) Abrir o Anexo 22 do Manual de Gestdo e Fiscalizag&o de Contratos,
b) Preencher todos os campos de identificacso;
¢) Observar nos itens:

? 1., subitem 1.1: para contratos novos, cuja analise refere-se ao primeiro més de prestacéo do
servigo. Obs: apenas as documentagdes constantes neste item deve ser elaborada/solicitada para o 1° més de
prestacdo dos servicos, as demais documentactes (holerites, folha de frequéncia, etc) serdo apresentadas a partir
do 2° més,

? 1, subitem 1.2: informar, com base na analise da documentacdo ja feita anteriormente, todas as
conformidades ou ndo conformidades identificadas;

? 2 — Fiscalizagcdo por amostragem: com base em cronograma elaborado pelo gestor
preliminarmente, listar de quais funcionarios foram analisados os extratos das contas do INSS e do FGTS dos
empregados de forma que ao final dos doze meses de contrato todos tenham o extrato analisado; apontar a
conformidade ou ndo-conformidade do item, neste Gltimo caso, destacar a situac8o para 0 gestor, para que o
mesmo tome providéncias;

?3, 4, 5: apontar a conformidade ou desconformidade dos itens de acordo com a documentagéo ja
analisada anteriormente;

?6 : descrever o célculo do valor mensal feito de acordo com a realidade do contrato, indicando o
valor a ser descontado individual mente, item por item, e ao final, indicar o valor apds os descontos;

? 7. encaminhamento com o resumo da fiscalizacdo feita e demais assuntos de destaque que devem
ser observados pelo gestor, inclusive recomendacdes para verificacdo de abertura de processo de apuracdo de
responsabilidade quando identificadas ocorréncias que merecam ser apuradas;

2.3 Enviar ao gestor o relatorio e seus anexos para emissdo do Termo Circunstanciado de
Recebimento Definitivo, solicitacdo de faturamento a Contratada, e posterior cadastro da nota fiscal no Médulo
Contratos e instauracdo e instrucéo do processo de pagamento:
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a) Na Mesa Virtual do SIPAC, cadastrar o Relatdrio Circunstanciado de Fiscalizagdo
Administrativa da seguinte forma: documentos — cadastrar documento — tipo de documento “Relatorio
Circunstanciado de Fiscalizagdo Administrativa’ — natureza do documento “ostensivo” — assunto detalhado
“Recebimento Provisorio dos servicos prestados no més x” — escrever documento — assinar —» continuar —
anexar todos documentos analisados e os e-mails com as tratativas pertinentes — continuar — adicionar o setor

demandante e o gestor como interessados e ativar a notificagdo por e-mail - movimentar para o setor
interessado.

3. Cuidados especiais

3.1 Nos contratos em que houver previsdo de insalubridade maior que a apurada pelo setor de
seguranca do trabalho da UFGD, a diferenca devera ser abatida do valor dos servigos mensalmente. Enquanto a
documentagéo pertinente (PPRA, PCM SO, LTCAT) néo tiver sido objeto de andlise pelo setor de seguranca, 0os
valores correspondentes a insal ubridade seréo retidos e posteriormente seréo liberados a contratada no percentual
devido.

3.2 Nos pontos facultativos e recessos, o valor dos beneficios de auxilio-alimentacéo e vale-
transporte deverdo ser abatidos do valor dos servigos na proporcéo devida, quando os servicos forem
dispensados nessas datas, conforme orientagdo da Nota Técnican® 66/2018 do Ministério do Plangjamento.

3.3 Quando, entre os funcionarios da empresa contratada, houver renunciantes ao beneficio do
vale-transporte, este devera ser abatido do valor dos servicos, conforme Orientagdo Normativa n® 03 de 10 de
setembro de 2014 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagdo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestéo.

3.4 Os dias em que o ocupante titular do posto ndo exerceu suas atividades, caracterizando posto
vago sem reposi¢ao de substituto, deverdo ser abatidos do valor dos servicos.

3.5 O relatorio de fiscalizagdo administrativa equivale ao recebimento provisorio pelo fiscal
administrativo e serd encaminhado ao gestor para solicitagdo do faturamento junto a contratada e o recebimento
definitivo dos servicos. O Anexo 6 do Manual apresenta o fluxo desta atividade, e os documentos a serem
analisados constam no Anexo VI11-B daIN 05/17/SEGES-MP.

3.6 Os documentos necessarios a comprovagdo do cumprimento das obrigacOes sociai s trabal histas
poder&o ser apresentados em original ou cOpia autenticada por servidor da Administracdo, devendo estar
legiveis.

3.7 A fiscalizag8o por amostragem dos extratos de INSS e FGTS deve ser feita de forma que todos
os funcionérios tenham seus extratos analisados durante os doze meses de vigéncia do contrato. (a nota fiscal ndo
podera ser retida caso a empresa ndo apresente 0s extratos, se isso acontecer deverd ser feito notificacdo a
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contratada para que envie os extratos).

4. Acles corretivas no caso deirregularidades

4.1 Registrar as pendéncias identificadas no Relatorio de Fiscalizagdo Administrativa para que o
gestor tome ciéncia e providencie a regularizaco. Listar o que pode ficar no relatério para o gestor regularizar e
0 que deve ser sanado de imediato.

4.2 Constatando-se, junto ao Sicaf, a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado, deverédo
ser tomadas as providéncias previstas no 84° do art. 3° daIN 02 de 11/10/2010:

a) Adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5) dias Uteis, o fornecedor
regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo pode ser prorrogado por igual periodo
a critério da administracao.

b) N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Administracéo
deverd comunicar aos 6rgéos responséveis pela fiscalizag8o da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
fornecedor, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado pela Administracdo, para que sejam
acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

4.3 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribui¢fes previdenciarias, 0s
fiscais ou gestores de contratos de servigcos com regime de dedicac8o exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a
Receita Federal do Brasil.

4.4 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuigéo para o FGTS, os fiscais

ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacéo exclusiva de méo de obra deverdo oficiar ao
Ministério do Trabal ho.

5. Subcontratacéo

5.1 Verificar se no contrato ha clausula que veda a subcontratagéo, se houver enviar e-mail as
contratadas para que ndo contratem diaristas, sendo devido neste caso glosa.

5.2 Se néo houver, pedir adocumentacao abaixo:
a) Notafiscal em nome do prestador de servicos;
b) Relatdrio constando dias e horérios de trabal ho;

¢) Comprovante de pagamento/ recibo;
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d) Comprovante de pagamento de ISSON e INSS;

€) Préximo mésincluir o autdnomo na SEFIP.
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E;g‘r’g‘g ?;%tp‘; Operacional POP n°. 007/DI CON

Proc d? apuracao de responsabili d_ade de Qontrata por descumprimento Versso: 1.0

de obrigag&o contratual (art. 87 e seguintes, Lel 8666/93)

Unidade organizacional: Divisao de Contratos

Elaborado por: Equipe DICON Data de Criacao: 01/04/2020
Revisado por: Ricardo Franca de Brito Data de Revisdo: 04/05/2020
Aprovado por: VeralLuci de AlImeida Data de Aprovagdo: 19/05/2020

Responsavel pelo POP: Leonardo Menegucci

OBJETIVO:

Padronizar e otimizar os procedimentos de instauracdo e instrucéo de processo administrativo de

apuracdo de responsabilidade de contratadas por descumprimento de obrigacéo contratual nos termos da Lei

8.666/93.

UFGD.

SIGLASE ABREVIATURAS:

PAAR — Processo Administrativo de A puracdo de Responsabilidade de Contratadas
BS - Boletim de Servico da UFGD

SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

CEls— Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas

CADIN — Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

Lei 8.666/93; Lei 10.520/02, Lei 9.784/99, Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos da
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RECURSOS NECESSARIOS:
Logins, senhas e acesso a sistemas da UFGD
RESPONSABILIDADES:

Setor Demandante/gestor: Solicitar formalmente a instauragdo de PAAR, indicando fatos e
fundamentos contratuais, encaminhando documentagéo comprobatéria;

DICON: Instauracdo e instrucdo do PAAR, emitindo ao final da instrucdo processual Nota
Técnicavisando subsidiar decisdo do Pro-Reitor de Administracdo;

Pro-Reitor de Administracgédo: Emitir despacho decisorio aplicando penalidade ou absolvendo
contratada; Encaminhar recurso a Reitoria.
ETAPASDO PROCEDIMENTO:

1. Receber o processo com o encaminhamento do Pro-Reitor de Administragdo parainstauracdo do
PAAR;

2. Registrar entrada no Painel PAAR,;

3. Verificar se 0 setor demandante enviou cOpias digitais dos documentos que comprovam as
razbes para a abertura e instru¢do do PAR:

a) Edital dalicitac8o/termo de referéncialprojeto basico;
b) Atas de conclusdo da licitacdo;

¢) Nota de empenho e/ou contrato;

d) Instrucdo de servigo nomeando gestor/fiscal;

€) Natificacdes encaminhadas a empresa sobre a falta que se pretende apurar, adverténcias, e-mails
ou oficios a empresa de cobranca do servico ou do material;

f) Requerimento do gestor ou do setor demandante para instauracéo de PAAR,;
g) Outros documentos que julgar pertinentes.

4. Expedir Despacho Decisorio em nome do Pré-Reitor de Administracdo no proc. principal
determinando a instauracdo do PAAR buscando o arquivo na pasta Galileu\PRAD\Doc-Publico\Arquivos-
PRAD\DESPACHOS\DESPACHO DECISORIO (juntar nos autos portaria de designagso do pro-reitor);
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5. Publicar o0 Despacho Decisorio no BS da UFGD através do Boletim de Servigo — Administrador
— UFGDNet (anexar nos autos);

6. Encaminhar documento eletrénico a Divisdo de Protocolo solicitando o cadastro de processo
administrativo para apuracao de responsabilidade;

7. Recebido o PAAR cadastrado pelo Protocolo, despachar o processo principal ao setor
demandante informando ainstauracdo do PAAR,;

8. Autuar PAAR — Instruir o processo com todos os documentos comprobatérios:
a) Solicitacdo de instauracdo de PAAR;

b) Cépia do Despacho Decisorio;

¢) Portaria de designacédo do proé-reitor;

d) Publicacéo do Despacho Decisorio no BS;

€) Documentos que comprobatrios encaminhados pel o gestor da contragao;

9. Enviar Oficio (com AR e descri¢cdo de conteddo) intimando a contratada para apresentar
defesa prévia/contestacdo no prazo de 05 dias Uteis, a contar da notificagdo, nos termos do art. 87, § 2°, daLe
8.666/93. Procedimento adotado no caso de indicios de faltas puniveis com as sancdes enumeradas nosincisos |,
I1, 111 do Art. 87 daLei 8.666/93.

a) Informar que a Contratada podera acessar 0 processo €letronico via SIPAC pelo endereco
http://sipac.ufgd.edu.br/public/jsp/portal .jsf;

b) Caso a Contratada ndo conseguir acessar 0 processo, fornecer copia digitalizada. Emitir uma
certiddo com recebido do representante da contratada.

10. No caso de indicios de faltas puniveis com a san¢do enumerada no inciso |V da Lei 8666/93
(declaracdo de inidoneidade), intimar a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 10 dias Uteis;

11. Apresentada defesa prévia, em caso de apresentacao de fatos novos pela Contratada,
encaminhar junto do PAAR a0 gestor da contratac&o para manifestaco;

a) Caso a empresa nao apresente defesa prévia, emitir certiddo de transcurso do prazo.

12. Retornando o0 PAAR com manifestacdo do gestor da contratagdo, encaminhar oficio a
contratada para apresentacéo de alegacdes finais em 10 dias Uteis, contados do recebimento do oficio nos
termosdo Art. 22, p. U., X e Art. 44 daLe 9.784/99;
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a) Transcorrido o prazo para alegagdes finais sem manifestacdo da contratada, certificar nos autos,

13. Emitir Nota Técnica direcionada ao Pro-Reitor de Administracédo (modelo no SIPAC),
saneando o processo e sugerindo aplicacdo ou ndo de sangdes;

a) Havendo duvidajuridica, o processo deve ser encaminhado a PRAD para consultar a PROJUR;

b) O Despacho Decisdrio da PRAD aplicando sangdes serd publicado em Boletim de Servigo — BS
e/ou DOU (observar NOTA n. 00013/2019/GAB/PFUFGD/PGF/AGU).

14. Havendo condenagdo em multa, enviar para DIAN/COOF calcular;

15. Caso a Contratada seja responsabilizada, providenciar registro das san¢es no SICAF e CEls
(CGU);

a) Sendo a Contratada absolvida, esta devera ser comunicada formamente pela PRAD e a deciséo
publicadaem BS.

16. Oficiar a Contratada dando-|he oportunidade para recorrer a autoridade maxima (Reitoria) no
prazo de 05 dias Uteis contados do recebimento do oficio, nos termos do art. 109, inciso | daLe n° 8.666/93;

17. Apresentado recurso pela contratada, emitir Nota Técnica considerando as razdes do recurso e
encaminhar o0 PAAR a Reitoria para deciséo;

18. Transitado em julgado, havendo sang¢do de multa, encaminhar o processo a PROAP para
atualizagdo e cobranca;

19. (caso o pagamento ndo seja realizado, ver procedimento de incluséo da empresa no CADIN)
20. Informar decisdo da Reitoria & contratada via oficio;
21. Arquivar processo;

22. Findlizar atividade no Painel PAAR;

IMPORTANTE:

1. Atualizar o PAINEL PAAR sempre que houver alteracdo do status do processo
formalizagcdo contratual;

2. O Despacho Decisorio que determina a instauragdo do PAAR deve descrever os fatos, as
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obrigacBes contratuais e a descricdo da falha na execugdo do contrato, fazendo referéncia aos documentos
gue comprovam as imputacdes e elencando as sangdes previstas;

3. Os processos administrativos encaminhados para consulta juridica a PF/UFGD devem estar

instruidos, no minimo, com:

1. Nota técnica e/ou despacho, formal, expresso e digitado com fundamentacéo
técnica e conclusiva do 6rgdo consulente;

2. Informagdo sobre os atos e diplomas legais aplicaveis ao caso, ou, ainda,
esclarecimento de que 0 6rgdo consulente desconhece atos ou diplomas legais aplicaveis;

3. Mencdo as opinides contrérias que evidenciam a dlvida juridica suscitada, quando
for o caso; e

4. Eventuais documentos que facilitem a compreensdo e o exame da matéria.

4. Quando houver sancdo de Rescisdo Unilateral do contrato, registrar no SICON (Evento de

Contrato) e fazer Termo de Rescisdo para Reitor assinar.
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