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1. CONSIDERACOES INICIAIS

Com a finalidade de melhorar o desempenho dos processos internos da Universidade
Federal da Grande Dourados (UFGD), este Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos tem por
escopo orientar e subsidiar os gestores e fiscais de contratos nos procedimentos administrativos de
rotina, que norteiam os contratos celebrados no ambito institucional. Trata-se da demonstracdo da
visao global e pratica das atividades, de modo que colabore no sentido de regulamentar, orientar e
facilitar a atuag@o dos gestores e fiscais no desempenho de suas funcdes.

Este manual foi elaborado tomando por base a legislacio vigente, o que permite
atualizagdes, cuja periodicidade de revisdo variara conforme a ocorréncia de avangos na legislacdo e
nos processos gerenciais aplicados a Administracdo. Almeja-se, que o manual em tela, funcione
como uma ferramenta efetiva, proporcionando maior clareza e balizamento nos encaminhamentos
processuais, contudo, sem a pretensdo de substituir os ensinamentos da Lei 8666/93, da IN 05/2017
SEGES/MP, suas alteracdes e demais legislagdes.

Apesar de farta legislacdo vigente a respeito do assunto, principalmente as citadas no
paragrafo anterior, a elaboragdo deste manual traz como proposta principal, facilitar o dia a dia do
fiscal/gestor de contratos da UFGD abordando o problema com menor registro de termos técnicos
como o texto legal propriamente dito, contudo, sempre fazendo men¢do a Lei para que o usuario
possa melhor compreender os tramites do dia a dia de um fiscal/gestor de contrato no ambito da
UFGD.

Os servidores designados para estas fungdes ndo devem contudo se limitar somente ao
tratado neste manual para solucionar as demandas que surgirem durante a execu¢do contratual,
devendo agir proativamente, buscando orientagdes com servidores mais experientes, outros setores
da UFGD e, ainda, outras institui¢des publicas.

Sendo esta sua primeira edi¢do, o manual ficard a disposi¢do para sugestdes de melhoria e
atualizagdes, de acordo com as necessidades que forem se apresentando. Para isso, contamos com a
colaboracdo de todos os integrantes do corpo de servidores administrativos e docentes da UFGD
para atingirmos tal objetivo, e assim alcangarmos um patamar de exceléncia tanto na qualidade
quanto na eficiéncia e eficdcia neste que ¢ um dos trabalhos mais importantes dentro do servigo
publico, sendo que, ao ser bem executado, traz seguranca juridica ¢ moralidade no uso do bem

publico.
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2. APLICACAO DO MANUAL

Este Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos aplica-se a todos os
gestores e fiscais de contratos formalmente designados no &mbito da UFGD, nos termos do art. 67
da Lei 8666/93 e, subsidiariamente, das demais leis, normas, regulamentos, enunciados e acordaos
das entidades de controle externo, principalmente em observancia a Instrugdo Normativa n® 05/2017
SEGES/MP, além de praticas didrias exercidas no ambito interno da UFGD no que concerne a

fiscalizagdo de contratos.

3. DEFINICOES

3.1. Contratos com Orgdo Ptblico
Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica e particulares,

em que haja um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes
reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada. (Lei n® 8.666/93, art. 2°, § tnico).

3.2. Prestagdo de Servigos a Orgdos Publicos
Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragao,

tais como: demoli¢do, conserto, instalacdo, montagem, operacdo, conservagdo, reparacgao,
adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais (Lei n°® 8.666/93, art. 6°, inciso II).

3.3. Obras Publicas
Toda construcdo, reforma, fabricagdo, recuperagdo ou ampliagdo, realizada por execucao

direta ou indireta (Lei n°® 8.666/93, art. 6°, inciso I).

3.4. Compra
Toda aquisi¢cao remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou parceladamente

(Lei n® 8.666/93, art. 6°, inciso III).

3.5. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servi¢co, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitagdo, elaborado com
base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do
custo da obra e a defini¢gdo dos métodos e do prazo de execucao (Lei n° 8.666/93, art. 6°, inciso

IX).
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NOTA: a elaboragdo do Projeto Basico devera ocorrer nas contratacdes realizadas nas
modalidades de licitagdo pertinentes a Lei n® 8.666/93 (Convite, Tomada de Precos e
Concorréncia).

3.6. Termo de Referéncia
E o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar avaliacdo de custo pela

Administracdo diante de orcamento detalhado, definicdo de métodos, estratégia de suprimento,
valor estimado em planilhas de acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se
for o caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante,
procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucgdo e sancgoes, de forma
clara, concisa e objetiva. (Decreto n° 5.450/05, art. 9°, § 2°).

NOTA: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” devera ser
utilizada na modalidade Pregao.

3.7. Projeto Executivo
Conjunto de elementos necessarios e suficientes a execu¢do completa da obra, de acordo

com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n° 8.666/93,
art. 6°, inciso X).
NOTA: Projeto Executivo ¢ exigido nas licitagcdes para contratacdo de obras.

3.8. Preposto
E o representante da empresa contratada, na execugdo do contrato, sem Onus para

Administragao.

3.9. Area Requisitante
Unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos servigos/produtos objeto

da contratacao celebrada.

3.10. Area Responsavel pelo Controle dos Contratos
Unidade administrativa, representada pela Divisao de Contratos — DICON da Pro-Reitoria

de Administragdo — PRAD, responsavel pelas atividades inerentes a gestdo (administrativa) dos
contratos, responsavel pelas andlises de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de reajustes,
repactuacdes, reequilibrios econdmico-financeiros; ampliagdes ou reducdes dos quantitativos
contratados; incidentes relativos a pagamentos; correta instru¢do processual; controle de prazos
contratuais; prorrogacdes; encaminhamentos das agdes relativas a aplicagdo de penalidades; etc. E
também quem tem a responsabilidade pela interlocu¢do com as diversas areas administrativas e
pelas atividades de apoio e orientacdo a fiscalizacdo exercida pelo gestor e fiscal.
Pro-reitoria de Administragdo - PRAD
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3.11. Objeto do Contrato
Descri¢ao resumida indicadora da finalidade do contrato.

3.12. Registros de Ocorréncias
Documento (livro, arquivo eletronico, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas todas as

ocorréncias relacionadas com a execu¢ao do contrato.

3.13. Servigos Continuos ou Continuados
Aqueles servigos cuja interrup¢ao possa comprometer a continuidade das atividades da

Institui¢do e cuja necessidade de contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente, tais como: vigilancia, limpeza e conservagdo, copeiragem, manuten¢ao predial,
etc.

3.14. Vigéncia do Contrato
Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execu¢do contratual, que

pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.

3.15. Adimplemento do Contrato
Cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes contratantes.

3.16. Inexecucao ou Inadimplemento do Contrato
Descumprimento total ou parcial de suas cldusulas e condi¢des ajustadas, devido a acdo ou

omissdo de qualquer das partes contratantes.

Verificada o inadimplemento das obrigacdes contratuais e trabalhistas deve o gestor do
contrato “notificar” a contratada para que providencie a imediata regularizagdo da ocorréncia
verificada no prazo de 5 (cinco) dias conforme determina o art. 24 da Lei 9.784/99.

Ultrapassado esse prazo, o gestor devera encaminhar pedido de abertura de Processo
Administrativo de Apuragdo de Responsabilidade (PAAR) a Proé-Reitoria de Administragdo —
PRAD. O mesmo procedimento dever ser tomado nos casos de préaticas reiteradas de infracdes, sem
solucdo por parte do contratado (vide Anexo 12 — Processo Administrativo de Apuracao de
Responsabilidade).

3.17. Rescisao Contratual
Encerramento ou cessagdo da eficacia do contrato antes do encerramento de seu prazo de

vigéncia.
Existem duas hipdteses de rescisdo contratual,
a) — Rescisao Unilateral

b) — Rescisao Consensual
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O procedimento para a rescisao unilateral, cuja prerrogativa ¢ exclusiva da Administragao,
serd o mesmo aplicavel para a apuracao e imposi¢cao de sangdes administrativas. A diferenga € que
as hipoteses para a adocao dessa medida devem, além de previstas no contrato, estar em
consonancia com as elencadas nos incisos I a XII e XVII do artigo 78 da Lei n° 8.666/93, ou seja,
para que a administragdo rescinda o contrato € necessario o prévio processo administrativo em que
seja assegurada a ampla defesa e o contraditorio a contratada.

3.18. Fiscalizacao de Contrato
Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes (gestor,

fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal setorial), objetivando a verificagdo do cumprimento das
disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de
maior responsabilidade nos procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal deve exercer um
acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/ fases da execugdo contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas
obrigagdes contratuais com qualidade.

3.19. Glosa
Glosa significa a dedugao de parte do valor indicado em uma fatura, quando a nota fiscal ja

tiver sido emitida pela Contratada, reduzindo o preco a ser pago. Situagcdo que se aplica quando o
servigo tiver sido realizado em qualidade ou quantidade inferior a contratada, ou quando a fatura
apresentar valores indevidos.

3.20. Apostila (ou Apostilamento)
Apostila ¢ a anotag@o ou registro administrativo que pode ser feita:

* No termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente
no verso da ultima pagina do contrato, parte de um processo administrativo originado na licitagao;

* Com a juntada por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos demais
instrumentos hébeis.

A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

* Variacao do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

» Compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento;

* Empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.
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4. EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZACAO

4.1. Gestor do Contrato
Representante da Administracdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73 da

Lei n° 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n° 9.507/18, responséavel pela coordenacio das atividades
relacionadas a fiscalizag¢do técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento de documentacdo ao setor de
contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outros, conforme o disposto na IN n° 05/2017/SEGES-MP, art. 40, inciso 1.

A funcdo de gestor ou fiscal deve ser exercida por servidores que tenham,
comprovadamente, compatibilidade com as atribuigdes de seu cargo, capacidade com a
complexidade da fiscalizagdo, com o quantitativo de contratos a assumir e sua capacitacdo para o
desempenho dessa atividade.

Dessa forma, preferencialmente, convém que essa atividade deva recair sobre servidores
que tenham conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servigos que estao sendo
adquiridos/prestados.

Assim, o perfil desejavel do servidor que se incumbira do exercicio das fungdes de gestor
e/ou de fiscal de contratos apresentam as seguintes caracteristicas:

J Boa reputacdo ética profissional;

o Responsabilidade e comprometimento institucional;

o Conhecimento técnico ou pratico a respeito do objeto a ser contratado pela
Administragdo, bem como, as disposi¢des anotadas no instrumento contratual e/ou no ato
convocatorio do certame (convite, edital, termo de referéncia, projeto basico, etc);

o Nogdes gerais sobre normas de licitagdes e contratagdes publicas, pagamento,
legislacdo fiscal, trabalhista e previdenciaria;

. Capacidade de gerenciamento, planejamento, coordenagdo, supervisdo e/ou
fiscalizacdo de atividades e/ou servi¢os administrativos;

As caracteristicas especificas do perfil buscado no servidor a ser nomeado na funcao de

gestor € que ele tenha uma visdo ampla de todo o processo de contratacdo, enquanto para a funcao
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de fiscal o conhecimento podera ser restrito as fases/etapas de execucdo do contrato, bem como, as
especificidades concernentes a cada tipo de fiscalizagdo a ser realizada.

E desejavel que o gestor do contrato tenha capacidade gerencial, técnica e operacional,
enquanto para o fiscal, conhecimento de aspectos técnicos e administrativos que garantam a boa
execucao do contrato.

E recomendavel que as fungdes de gestdo e fiscalizagdo recaiam em servidores distintos,
em decorréncia do principio da segregacio de fung¢des. Tal possibilidade, porém, dependerd da
realidade encontrada na Administragdo, pois nem sempre o quadro de servidores da instituicdo ¢é
suficiente para viabilizar a nomeagao de servidores distintos para as fungdes de gestor e de fiscal de
contratos.

A partir dos ensinamentos da doutrina também ¢ possivel visualizar algumas caracteristicas
do perfil desejavel do gestor e do fiscal do contrato:

“Entdo, o fiscal a que se refere o art. 67 da Lei n° 8.666/93 na nossa
organizacdo administrativa ¢ o servidor que vai a campo, ¢ o que esta
diariamente na obra, € o que estd verificando como se executam 0s servigos
de limpeza, conservacdo, manuten¢cdo ou vigilancia; j4 o gestor estd
preocupado com outro nivel de acompanhamento e exatamente por isso
deve possuir uma visao do sistema — contratos que se reunem por afinidade
de objeto. Assim ¢é possivel ter 5, 6, 10 contratos de limpeza e conservagao
todos com o mesmo gestor, mas cada um deles com o seu fiscal, porque
dificilmente um fiscal vai dar conta de acompanhar o dia-a-dia da execugdo
de mais de dois contratos.” (PEREIRA JUNIOR, J. T. p. 198)

“Ora, se o gestor ¢ essa peca que tem a visdo do sistema, que conhece as
prerrogativas da Administracdo, sabe usa-las no momento e na dose certos,
ele tem que ter uma equipe que possa ir ao campo da execugdo para
acompanhar o que esta acontecendo — o gestor ndo vai, ¢ evidente; se ele é
gestor estd na sua unidade administrativa tomando uma série de
providéncias e acompanhando o desenvolvimento da execucdo através de
relatérios, documentos, sem jamais perder esta visdo do todo, a visdo do
sistema, eficiéncia ¢ eficacia, relagdo custo—beneficio ¢ resultados. Mas cle
precisa de gente do campo, e esse pessoal de campo ¢ o que a lei chama de
fiscal da execucao.” (PEREIRA JUNIOR, J. T. p. 198)

4.1.1. Designacdo e Substituicdo de Gestor/Fiscal

A designagdo e substitui¢do de gestores e fiscais de contratos ¢ realizada pela Pré Reitoria

de Administragao - PRAD, por delegacdo da Reitoria, ap6s indicagao feita pelo setor requisitante ou
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de ato normativo interno, baseados de acordo com seus procedimentos processuais de trabalho ou
de sua estrutura organizacional (vide Anexo 2 — Nomear gestor ¢ fiscais do contrato).

Anteriormente a formalizacdo de designacdo, os gestores e respectivos fiscais deverdo, no
ato da indicagdo, ser cientificados expressamente por sua chefia imediata, como também ter
considerado a compatibilidade com as atribuigdes de seu cargo, sobre a complexidade da
fiscalizagdo/gestao, o quantitativo de contratos a assumir e sua capacidade para o desempenho dessa
atividade.

Nas situagdes em que houver atrasos ou auséncia de indicagdo, como também de
afastamento ou desligamento extemporaneo e definitivo do gestor, gestor substituto, fiscal e fiscal
substituto, até que seja realizada a indicacdo, a competéncia dessas atribuigdes caberd ao
responsavel pelo setor demandante do contrato, através de ato normativo da Pro-Reitoria de
Administragdo — PRAD. Importante lembrar a necessidade em haver a nomeagao de gestor e fiscal
substitutos, de forma que, por quaisquer motivos de afastamento dos titulares, assumem os
substitutos.

Indicados e designados apenas gestor e fiscal titulares, um substitui o outro reciprocamente
nos afastamentos ou auséncias temporarios (férias, licengas, etc.).

Excepcionalmente, a critério do responsavel pelo setor demandante e considerando a pouca
complexidade do objeto contratado, as funcdes de gestor e de fiscal poderdo recair em apenas um
servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a distingdo dessas atividades
e, em razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as ac¢des relacionadas a
gestdo de contratos (IN n°® 5/2017, art. 40, § 3°).

Sera facultada a contratagdao de terceiros no intuito de assistir ou subsidiar as atividades de
fiscalizacdo do representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia
especializada.

Quando de seu afastamento ou desligamento, gestor e fiscal deverdo elaborar um relatorio
administrativo, no qual deverdo ser registradas as ocorréncias sobre a prestagdo de servigos
referente ao periodo de sua atuagao.

Para o exercicio da funcdo, os fiscais designados deverdo ter acesso aos documentos

essenciais da contratacdo da empresa, como também os estudos preliminares, o ato convocatorio e
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seus anexos, o contrato, a proposta da contratada, a garantia (quando houver) e demais documentos
indispensaveis a fiscalizagao.

A recusa do encargo de gestdo ou fiscalizagdo ndo € ato discricionario do servidor,
devendo o mesmo exercer de forma vinculada, por ndo se tratar de ordem ilegal (Lei n® 8.112/90,
art. 116, inciso IV), a menos que o servidor apresente ao seu superior hierarquico, de forma
fundamentada, suas deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedi-lo de cumprir suas
atribui¢des, desde que a Administragdo ndo providencie a qualificacdo deste servidor para o
desempenho dessas atividades.

A qualificacdo de que se trata o paragrafo anterior devera levar em consideracio a natureza
e complexidade do objeto.

Em caso da complexidade e natureza nao ser compativel com a capacidade do servidor,

deverd a Administragdo designar outro servidor com a qualificagdo requerida.

4.1.2. Competéncias e atribuicGes do Gestor de Contratos

o Conhecer o edital de licitagdo e seus anexos (termo de referéncia e/ou projeto basico,
planilha de formagdo de custos, etc); a proposta da contratada; o contrato e as cldusulas nele
estabelecidas, todos devidamente instruidos no Processo Administrativo, sanando qualquer duavida
com as demais areas responsaveis da Administragdo, objetivando o fiel cumprimento do contrato.

o Conhecer a legislagdo sobre Licitagdes e Contratos Administrativos, principalmente,
as normas que disciplinam ou tratam do objeto contratado.

o Conhecer muito bem a descricdo do objeto contratado (quantitativo, prazos, locais,
servigo a ser prestado, mao de obra necessaria e material a ser empregado).

o Emitir Ordem de Servico ou Fornecimento para o inicio da execug¢do do objeto
contratual, quando o contrato ndo estabelecer a data de inicio da execugao.

. Acompanhar rotineiramente a execucao contratual, verificando a correta utilizagao
dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a
qualidade dos mesmos, de forma a atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas
verificados, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o Zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um comportamento
ético, probo e cortés, bem como todos os envolvidos no acompanhamento e fiscalizagdo do
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contrato, considerando que encontrarem-se investidos na qualidade de representantes da
Administragao.

J Verificar e controlar os uniformes, materiais e equipamentos a serem fornecidos pela
contratada, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados,
especialmente nos contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, podendo ser
auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o Verificar se os custos dos insumos (uniformes, materiais e equipamentos), previstos
na Planilha de Custos e Formacdo de Precos da Contratada, correspondem aos insumos que a
Contratada vem fornecendo para a execugao contratual, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.
Caso os custos estejam superestimados, comunicar o Fiscal Administrativo ou a Area
Especializada de Contratos para que proceda a reducdo ou eliminacio desses custos, como
condicio para prorrogaciao da vigéncia contratual.

o Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a
Contratada estd disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem
ausentes, de forma a atuar tempestivamente na solu¢cdo de eventuais problemas verificados, nos
contratos de servigos que envolvam mao de obra, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico do
contrato. As faltas que ndo forem repostas deverdo ser identificadas no relatério mensal para que
sejam abatidas do montante mensal a ser pago pela contratante

. Verificar se os terceirizados estdo desempenhando fungdes compativeis com o cargo,
de forma a atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas verificados, nos contratos de
servigos que envolvam mao de obra, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o Verificar se os terceirizados estdo cumprindo regularmente a jornada de trabalho, de
forma a atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas verificados, nos contratos de
servigos que envolvam mao de obra, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o Autorizar a realizagdo de horas extraordinarias dos terceirizados, nos contratos de
servicos que envolvam mao de obra, caso haja previsdo contratual, podendo ser auxiliado pelo
Fiscal Técnico no controle dessas horas extraordinarias.

o Verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas contidas em convencgao coletiva,

acordo coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho e das demais obrigagdes
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dispostas na Consolidagdo das Leis do Trabalho em relacdo aos terceirizados vinculados ao
contrato.

o Cuidar para que as solicitacdes de servicos sejam dirigidas ao preposto da
Contratada. Da mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrancas relacionadas aos terceirizados.

o Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a
execugdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obriga¢des pactuadas.
O Gestor deve sempre evitar que o preposto da contratada procure outros setores da contratante para
esclarecer duvidas ou verificar sobre pagamentos e outras demandas decorrentes do rito processual.
As duvidas e solicitagcdes devem ser encaminhadas exclusivamente ao Gestor do contrato que fara
os encaminhamentos devidos.

° Nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, solicitar a Contratada,
mediante notificacdo formal e devidamente motivada, a substituicdo de funcionario terceirizado
com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio a disciplina ou ao interesse
da Administracdo. Da mesma forma, podera por iguais motivos, ser solicitada também a
substituicdo do preposto da Contratada. O Gestor poderd ser auxiliado pelo Fiscal Técnico na
tomada de decisdo das substituicdes acima referenciadas.

o Nos contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, manter planilha de controle
dos terceirizados e entrega de uniformes e equipamentos, podendo ser auxiliado pelo Fiscal
Técnico. As informagdes sobre quantitativos e detalhes sobre tais itens devem estar no termo de
referéncia anexo ao edital licitatorio.

° Comunicar, imediatamente, o Fiscal Administrativo quando ocorrer admissoes,
substitui¢des ou demissdes de terceirizados, enviando a documentacdo entregue pela contratada.

o Adotar outros mecanismos proprios para o acompanhamento da execu¢do dos
servicos que envolvam mao de obra, estabelecendo formas de controle da execugdo dos servigos e,
principalmente, ndo permitindo, ndo admitindo, ndo possibilitando ou dando causa a atos que
ensejem a caracterizagdo de vinculo empregaticio, ocasionado pela subordinagdo direta, podendo
ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o Avaliar o nivel de satisfagdo do publico usudrio quanto a qualidade dos servicos
prestados ou materiais € equipamentos fornecidos, através de pesquisas de satisfacdo e/ou apuracao
e registro de reclamacdes, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.
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. Entregar e protocolar todos os mecanismos de controle e informagdes, quando
substituido, ao seu sucessor. O Gestor Titular que ndo transferir todos os documentos ¢ mecanismos
de controle ao seu sucessor, estara sujeito a responsabilizagdes futuras. Também aplicavel as
mudancas de Fiscais Técnicos ¢ Administrativos do Contrato.

o Zelar pela fiel execugdo do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados, devendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

. Solicitar a Contratada, quando for o caso, que os servicos sob sua responsabilidade
sejam refeitos por inadequagdo ou vicios que se apresentem, podendo ser auxiliado pelo Fiscal
Técnico.

o Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, consultando as
demais areas responsaveis ou servidores da Administragao, quando necessario.

° Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organiza¢cdo e conservacdo nos locais onde estiver instalada nas dependéncias da contratante,
podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

° Anotar em livro ou relatério todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢ao do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados,
devendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o Comunicar a autoridade superior, eventuais problemas na execugdo contratual.

. Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro.

° Coordenar as atividades dos fiscais do contrato, solicitando-lhes todas as
informagdes que entender necessarias ¢ adotando as devidas providéncias para as questdes que
venha a tomar conhecimento. Acompanhar a medi¢ao dos servicos efetivamente realizados, feita
pelo Fiscal Técnico. O Fiscal Técnico designado realizard a medi¢@o e encaminhard o documento
assinado para o Gestor do Contrato que conferira e, estando conforme, atestara a Nota Fiscal/Fatura
para, em seguida, encaminhar para pagamento.

o Aplicar os descontos previstos no ANS — Acordo de Nivel de Servigo, nos contratos
regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢ao do Resultado, nos regidos pela IN 05, constante no

Edital de Licitagdo, quando for o caso, sendo auxiliado pelos fiscais técnico e administrativo.
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. Findado o més da prestacdo dos servicos, enviar e-mail a Contratada, contendo o
“Relatorio Mensal de Fiscalizagdo” e o “ANS — Acordo de Nivel de Servi¢o”, nos contratos regidos
pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢ao do Resultado, nos regidos pela IN 05, informando o valor da
nota fiscal e autorizando a sua emissao pela Contratada, sendo auxiliado pelos fiscais técnico e
administrativo.

. Quando observada a irregular situagdo fiscal da contratada, incluindo a seguridade
social, notificar a Contratada para sanar a irregularidade, sendo vedada a reten¢do de pagamento por
servico ja executado, ou fornecimento ja entregue, sob pena de enriquecimento sem causa da
Administragao.

o Notificar e estabelecer prazos a Contratada face a pendéncias na execucdo do
contrato, solicitando a autoridade superior a abertura de processo administrativo para apurar
irregularidades identificadas na execucdo dos servigos com aplicagdo de sangdes, caso seja
necessario.

J Centraliza as notificagdes para a contratada. Os fiscais técnicos e administrativos
devem encaminhar seus registros, em forma de parecer, ao Gestor, que tomard as providéncias
necessarias. O processo administrativo para apuracdo de responsabilidade da contratada serad
conduzido pela Divisdao de Contratos - DICON/PRAD.

o A falta da garantia contratual deve ser identificada pelo Fiscal Administrativo, que
deverd informar ao Gestor do contrato para que este notifique a contratada.

o Fazer levantamento minucioso entre todas as Pré Reitorias e seus setores, que
estejam envolvidos nos tramites administrativos em que circula o processo de contratacdo com a
finalidade de verificar se ndo existem pendéncias da empresa que solicitar a liberagdo da garantia
contratual apds o encerramento do Contrato. Quando houver pendéncias a empresa devera sana-la
para reaver a garantia, caso contrario esta ndo sera liberada.

o Atender as solicitagdes do Procurador Federal lotado na UFGD e, preferencialmente,
representar a Administracio como preposto nas audiéncias judiciais que envolvam fatos
relacionados a execugdo do contrato, podendo ser auxiliado pelos Fiscais Técnico e Administrativo.

. Emitir Atestado de Capacidade Técnica em conjunto com a autoridade superior,

quando solicitado pela contratada, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.
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. No decorrer da execucao contratual, avaliar a produtividade contratada e a qualidade
da execugdo do servigo, caso haja necessidade de acréscimos, supressdes € outros ajustes, devera
emitir parecer ¢ encaminhar para apreciacdo da autoridade superior, apontando as alteracdes
necessarias, acompanhado das justificativas pertinentes.

. Verificar com antecedéncia minima de 03 (trés) meses do término do contrato, a
necessidade e possibilidade de sua prorrogagdo. Para os contratos de cessdo de mao de obra
continua, este prazo devera ser de no minimo 06 (seis) meses, considerando que, ndo havendo
interesse da contratada em renovar/ prorrogar o contrato, este prazo € razoavel para que uma nova
licitacdo seja feita e a necessidade do servigo ndo fique prejudicada. O parecer “contrario” devera
ser dirigido a autoridade superior para apreciacdo e providéncias. As ocorréncias mais proximas do
fim da vigéncia contratual, que desabonem os servicos prestados pela Contratada e que ndo forem
solucionadas através da aplicagao do “ANS - Acordo de Nivel de Servigo”, nos contratos regidos
pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢ao do Resultado, nos regidos pela IN 05, ou “Sangdes
Administrativas” também deverdo ser dirigidas a autoridade superior para apreciacdo e
providéncias. O Fiscal Administrativo deve fornecer subsidio ao Gestor, para que este formalize o
pedido de prorrogagdo contratual e encaminhe, via chefia direta, a DICON/PRAD para realizacao
dos tramites necessarios. Os gestores/fiscais dos contratos poderdo ser responsabilizados pela falta
de prorrogacdo contratual em decorréncia do atraso na entrega deste parecer.

. Realizar, tempestivamente, pesquisas de mercado para verificar a vantajosidade
econdmica para a Administragdo nos acréscimos e prorrogagdes contratuais, podendo receber
subsidios do Fiscal Administrativo ou Area Especializada de Contratos quando o objeto contratual
ndo apresentar alta complexidade técnica, tais como Obras de Engenharia ou solucdes de
Tecnologia da Informagdo. Observar os casos previstos no artigo 20, § 3° da Instrucdo Normativa
SLTI MPOG 05/2017 para dispensa da realiza¢do de pesquisa de mercado.

o Emitir Termo de Recebimento Provisério ou Definitivo, quando previsto no Edital de
Licitagdao ou no Contrato, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

° Exigir da Contratada os Termos de Garantia e os Manuais completos (instalagdo,
operacdo e outros que sejam necessarios) das maquinas ou equipamentos instalados durante a

execucao dos servigos, além de outros documentos técnicos relacionados ao objeto da contratagdo,
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quando for o caso. E recomendavel que o Gestor do Contrato mantenha uma copia desses
documentos sob a sua guarda, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

° Encaminhar ao Fiscal Administrativo, para instrugdo processual, a Ordem de Servico
ou Fornecimento (uma via); o Atestado de Capacidade Técnica (uma via); Pareceres da
Fiscalizacdo; Termos de Garantia ¢ Manuais das maquinas ou equipamentos, além de outros
documentos técnicos relacionados ao objeto da contratagdo, quando for o caso.

o Formalizar para constar no processo do encerramento de contrato — saldo de
empenho (se houver), relatorio final, verificar se ndo héd saldo devedor pendente da contratada,
arquivo provisorio no setor demandante por 03 (trés) meses e apds, o setor demandante devera
enviar o processo para arquivo definitivo no Arquivo Institucional - AIN/COGESP/PRAD.

. Auxiliar sua chefia direta na indicacao de Gestor substituto para as situacdes em que
o titular esteja impedido de atuar por motivo de afastamentos diversos;

. Gestor deve manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante
toda a execugdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes
pactuadas. As notificagdes e demais contatos formais que se fizerem necessarios entre contratante e
contratada deve ser feita preferencialmente pelo Gestor do contrato.

4.2. Fiscal Técnico
Servidor designado para o acompanhamento da execucdo contratual com o objetivo de

avaliar a execu¢do do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestacao dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o

resultado.

4.2.1. Competéncias do Fiscal Técnico de Contratos

o Conhecer o edital de licitagdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, todos devidamente instruidos no Processo Administrativo, sanando
qualquer duvida com as demais dreas responsaveis da Administragdo, objetivando o fiel
cumprimento do contrato.

. Conhecer a legislacao sobre Licitagdes e Contratos Administrativos, principalmente,

as normas que disciplinam ou tratam do objeto contratado.
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. Conhecer muito bem a descricdo do objeto contratado (quantitativo, prazos, locais,
servigo a ser prestado, mao de obra necessaria e material a ser empregado).

° Realizar rotineiramente a fiscalizacdo da execucao contratual, verificando a correta
utilizagdo dos materiais, equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja
mantida a qualidade dos mesmos, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais
problemas verificados, auxiliando o Gestor do contrato.

. Zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um comportamento
ético, probo e cortés, bem como todos os envolvidos no acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato, considerando que os servidores publicos estdo investidos na qualidade de representantes
da Administracao.

o Verificar e controlar os uniformes, materiais e equipamentos a serem fornecidos pela
contratada, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados,
especialmente nos contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, podendo ser
auxiliado pelo Gestor do contrato.

o Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a
Contratada estd disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem
ausentes, de forma a atuar tempestivamente na solu¢cdo de eventuais problemas verificados, nos
contratos de servigos que envolvam mao de obra. As faltas que ndo forem repostas deverdo ser
identificadas no relatéorio mensal para que sejam abatidas do montante mensal a ser pago a
contratada.

o Verificar se os funciondrios terceirizados estdo desempenhando fungdes compativeis
com o cargo, de forma a atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas verificados nos
contratos de servigos que envolvam mao de obra, podendo ser auxiliado pelo Gestor.

o Verificar se os funcionarios terceirizados estdo cumprindo regularmente a jornada de
trabalho, de forma a atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas verificados nos
contratos de servigos que envolvam mao de obra, podendo ser auxiliado pelo Gestor.

o Verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas contidas em convengao coletiva,
acordo coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho e das demais obrigagdes
dispostas na Consolidagdo das Leis do Trabalho em relacdo aos terceirizados vinculados ao
contrato.
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. Gestor e/ou Fiscal Técnico devem cuidar para que as solicitagdes de servigos sejam
dirigidas ao preposto da contratada. Da mesma forma, eventuais reclamacdes ou cobrangas
relacionadas aos terceirizados.

° Nos contratos com dedicag¢dao exclusiva de mao de obra, caso exista necessidade de
substitui¢do de terceirizado com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio
a disciplina ou ao interesse da Administragdo, informar a necessidade ao Gestor do contrato para
que este solicite a Contratada, mediante notificagdo formal e devidamente motivada, a substitui¢ao.
Da mesma forma, poderd, por iguais motivos, ser solicitada também a substituicido do (a)
Preposto(a) da Contratada. O Fiscal Técnico devera auxiliar o Gestor na tomada de decisdo das
substituicOes acima referenciadas.

. Nos contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, manter planilha de controle
dos terceirizados e entrega de uniformes e equipamentos, auxiliando o Gestor do contrato. As
informacodes sobre quantitativos e detalhes sobre tais itens devem estar no termo de referéncia anexo
ao edital licitatorio.

° Comunicar, imediatamente, o Fiscal Administrativo quando ocorrer admissoes,
substituigdes ou demissdes de terceirizados, para que possa solicitar o envio dos documentos pela
Contratada, via Gestor do contrato.

o Adotar outros mecanismos proprios para o acompanhamento da execu¢do dos
servicos que envolvam mao de obra, estabelecendo formas de controle da execugdo dos servigos e,
principalmente, ndo permitindo, admitindo, possibilitando ou dando causa a atos que ensejem a
caracterizagao de vinculo empregaticio ocasionado pela subordinacao direta.

. Realizar a avaliacao do nivel de satisfacdo do publico usudrio quanto a qualidade dos
servigos prestados ou materiais e equipamentos fornecidos, através de pesquisas de satisfacdo e/ou
apuragao e registro de reclamagdes.

° Quando houver mudangas na fiscalizacdo do contrato, o Fiscal Técnico Titular
devera entregar e protocolar todos os mecanismos de controle ao seu sucessor. O Fiscal Técnico
Titular que ndo transferir todos os documentos e mecanismos de controle ao seu sucessor, estara

sujeito a responsabilizagdes futuras.
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. Zelar pela fiel execucdo do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados. Realizar constantes visitas “in loco” e aleatorias onde
estiver sendo prestado o servigo;

J Auxiliar o gestor do contrato quanto a solicitacdo a Contratada, via Preposto, quando
for o caso, que os servicos sejam refeitos por inadequacdo ou falta de qualidade nos servigos
realizados, sempre participando ao gestor sobre os fatos detalhados.

. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, consultando as
demais areas responsaveis ou servidores da Administragdo, quando necessario.

o Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizacdo e conservacao nos locais onde serdo executados os servigos, bem como, no local onde
for determinada a instalagao fisica da contratada.

. Anotar em livro ou relatorio todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados.

. Comunicar a autoridade superior eventuais problemas na execucao contratual.

. Auxiliar o Gestor do contrato, informando ao mesmo a medi¢ao dos servigos
efetivamente realizados, de acordo com a descricdo do edital de licitacao e seus anexos. Auxiliar o
Gestor do contrato na avaliagdo e delimitacdo dos servigos prestados frente ao Acordo de Nivel de
Servigo, nos contratos regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢do do Resultado, nos regidos
pela IN 05, no intuito de verificar se havera ou ndo abatimento no valor mensal previamente
definido em licitacdo. A prestacdo dos servigos ¢ medida antes do envio da NF pela contratada, nos
contratos que seguem orientacao da IN/05. Se houver abatimento a empresa ¢ informada e envia NF
com os ajustes apontados. Havendo aval da contratada, mesmo nos contratos anteriores a vigéncia
da IN 05, ou seja, da IN 02, este procedimento pode ser utilizado.

. Auxiliar o Gestor na defini¢do ou nao de aplicagcdo de descontos previstos no ANS —
Acordo de Nivel de Servi¢o, nos contratos regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢do do
Resultado, nos regidos pela IN 05, constante no Edital de Licitagao.

° Findado o més da prestacdo dos servicos, enviar relatorio ao Gestor do contrato com
informacodes sobre os detalhes de execugdo, para que este introduza as informagdes no “Relatério
Mensal de Fiscalizagdo” e proceda a analise do “ANS — Acordo de Nivel de Servi¢o” nos contratos

regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medicao do Resultado, nos regidos pela IN 05.
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. Auxiliar o Gestor do contrato quanto a emissao de Atestado de Capacidade Técnica
em conjunto com a autoridade superior, quando solicitado pela contratada.

o No decorrer da execucdo contratual, avaliar a produtividade contratada e a qualidade
da execucao do servico. Caso haja necessidade de acréscimos, supressoes € outros ajustes, devera
emitir parecer apontando as alteragdes necessarias, acompanhado das justificativas pertinentes e
encaminhar para aprecia¢ao do Gestor.

. No prazo de 03 (trés) meses antes do fim da vigéncia do contrato, ou de 06 (seis)
meses antes do término de contratos de cessdo de mio de obra continua, auxiliar o Gestor na
emissao de parecer acerca do trabalho desenvolvido pela contratada para fins de prorrogacao
contratual, tempo necessario para abertura e conclusao de um novo processo licitatorio caso nao
seja possivel a prorroga¢do do contrato. O parecer do Gestor e Fiscais sendo pela ndo prorrogacgao,
devera ser dirigido a autoridade superior para apreciagdo e providéncias. As ocorréncias mais
proximas do fim da vigéncia contratual que desabonem os servigos prestados pela Contratada e que
nao forem solucionadas através da aplicagdao do “ANS - Acordo de Nivel de Servigo”, nos contratos
regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢do do Resultado, nos regidos pela IN 05, ou “Sangdes
Administrativas” também deverdo ser dirigidas a autoridade superior para apreciacdo e
providéncias. O Fiscal Administrativo deve auxiliar o Gestor fornecendo subsidio e informacdes do
contrato para que este formalize o pedido de prorrogacdo contratual e encaminhe, via chefia direta,
a DICON/PRAD para realizacdo dos tramites necessarios. O parecer favoravel a prorrogaciao deve
ser dirigido ao Fiscal Administrativo ou Area de Contratos para execu¢do dos procedimentos da
prorrogagao contratual. A ndo apresentagdo do pedido de prorrogacao ou pedido de nova licitagao,
pode gerar abertura de processo administrativo disciplinar para apuragdo de responsabilidade, ja que
a ndo observancia desta obrigacdo pode gerar prejuizo & Administragdo Publica.

. Auxiliar o Gestor do contrato a realizar pesquisas de mercado para verificar a
vantajosidade econdmica para a Administracdo nos acréscimos € prorrogagdes contratuais,
observando os prazos do item 5.1.30, quando o objeto contratual ndo apresentar alta complexidade
técnica, tais como Obras de Engenharia ou solu¢des de Tecnologia da Informacdo. Observar os
casos previstos no artigo 20, § 3° da Instru¢do Normativa SLTI MPOG 07/2017 para dispensa da

realizacdo de pesquisa de mercado.
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. Auxiliar o Gestor do contrato na emissdo e aplicagdo do Termo de Recebimento
Provisorio ou Definitivo, quando previsto no Edital de Licitacdo ou no Contrato.

o Exigir da Contratada os Termos de Garantia e os Manuais completos (instalacdo,
operacdo € outros que sejam necessarios) das maquinas ou equipamentos instalados durante a
execucao dos servigos, além de outros documentos técnicos relacionados ao objeto da contratagdo,
quando for o caso.

. Auxiliar sua chefia direta na indicagdo de fiscal substituto para as situagdes em que o

titular esteja impedido de atuar por motivo de afastamentos diversos.

4.3. Fiscal Administrativo
O Fiscal Administrativo ¢ o representante da Administragdo, especialmente designado, na

forma dos arts. 67 ¢ 73 da Lei n° 8.666/93 ¢ do art. 6° do Decreto n® 2.271/97, responsavel pelo
acompanhamento dos aspectos administrativos da execugao dos servigos nos contratos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento, de acordo com a IN n°

05/2017/SEGES-MP, art. 40, inciso III.

4.3.1 Competéncias do Fiscal Administrativo de Contratos

o Conhecer o edital de licitagdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as
clausulas nele estabelecidas, todos devidamente instruidos no Processo Administrativo, sanando
qualquer duvida com as demais dreas responsaveis da Administragdo, objetivando o fiel
cumprimento do contrato.

. Conhecer a legislacao sobre Licitagdes e Contratos Administrativos, principalmente,
as normas que disciplinam ou tratam do objeto contratado.

o Conhecer muito bem a descri¢do do objeto contratado (quantitativo, prazos, locais,
servico a ser prestado, mao de obra necessaria e material a ser empregado).

o Verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas contidas em convencgao coletiva,
acordo coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho e das demais obrigagdes
dispostas na Consolidagdo das Leis do Trabalho em relagdo aos terceirizados vinculados ao

contrato.
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. Subsidiar o Gestor com informagdes para que este as transmita a contratada. O
Gestor deve sempre evitar que o Preposto da contratada procure outros setores da contratante para
esclarecer duvidas ou verificar sobre pagamentos e outras demandas decorrentes do rito processual.
As duvidas e solicitagdes devem ser encaminhadas exclusivamente ao Gestor do contrato que fara
os encaminhamentos devidos.

. Atentar-se para informacdes fornecidas pelo Gestor ou Fiscal Técnico sobre
admissoes, substituicdes ou demissdes de terceirizados, para que seja solicitado, via Gestor, o envio
dos documentos pela Contratada.

o Quando houver mudangas na fiscalizagdo do contrato, o Fiscal Administrativo
Titular que estiver saindo da fiscalizagdo devera protocolar e entregar todos os documentos de
controle ao seu sucessor. O Fiscal Administrativo Titular que ndo transferir todos os documentos e
mecanismos de controle ao seu sucessor, estara sujeito a responsabiliza¢des futuras.

o Comunicar a autoridade superior, eventuais problemas na execugao contratual.

o Observar corriqueiramente a situagdo fiscal da contratada, incluindo a seguridade
social. Havendo falta ou atraso na entrega de qualquer documento previsto como obrigagcdo
contratual da empresa, o Fiscal Administrativo devera comunicar o Gestor para que este notifique a
empresa.

. Informar ao Gestor do contrato que providenciara notificacdo cobrando a contratada
a falta da garantia contratual;

o Auxiliar o Gestor quando este precisar atender as solicitagdes do Procurador Federal
lotado na UFGD e, nas situagdes em que o Gestor precise atuar como preposto nas agdes judiciais
que envolvam fatos relacionados a execucao do contrato.

. Auxiliar o Gestor na emissao de Atestado de Capacidade Técnica em conjunto com a
autoridade (s) superior (es), quando solicitado pela contratada.

. No decorrer da execucao contratual, avaliar a produtividade contratada e a qualidade
da execugdo do servigo, caso haja necessidade de acréscimos, supressdes € outros ajustes, devera
emitir parecer e encaminhar para apreciacdo da autoridade superior e/ou ao Gestor do contrato,
apontando as alteragdes necessarias, acompanhado das justificativas pertinentes.

. Auxiliar o Gestor na verificagdo de necessidade de prorrogacdo contratual com

antecedéncia minima de 03 (trés) meses do término do contrato. Para os contratos de cessao de mao
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de obra continua, este prazo devera ser de no minimo 06 (seis) meses, considerando que, nio
havendo interesse da contratada em renovar/ prorrogar o contrato, este prazo ¢ razoavel para que
uma nova licitacdo seja feita e a necessidade do servico ndo fique prejudicada. O parecer
“contrario” devera ser dirigido a autoridade superior para apreciagdo e providéncias. As ocorréncias
mais proximas do fim da vigéncia contratual, que desabonem os servicos prestados pela Contratada
e que ndo forem solucionadas através da aplicacdo do “ANS - Acordo de Nivel de Servico”, nos
contratos regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢ao do Resultado, nos regidos pela IN 05, ou
“San¢des Administrativas” também deverdo ser dirigidas a autoridade superior para apreciacdo e
providéncias. O Fiscal Administrativo deve fornecer subsidio ao Gestor, para que este formalize o
pedido de prorrogagdo contratual e encaminhe, via chefia direta, a DICON/PRAD para realizacao
dos tramites necessarios. O Gestor/Fiscal do Contrato poderdo ser responsabilizados pela falta de
prorrogacdo contratual em decorréncia do atraso na entrega deste parecer.

. Realizar em conjunto com o Gestor do contrato, antes do prazo estabelecido no item
anterior, pesquisas de mercado para verificar a vantajosidade econémica para a Administragao nos
acréscimos e prorrogagdes contratuais, quando o objeto contratual ndo apresentar alta complexidade
técnica, tais como Obras de Engenharia ou solu¢des de Tecnologia da Informacdo. Observar os
casos previstos no artigo 30, § 2° da Instru¢do Normativa SLTI MPOG 02/2008 para dispensa da
realizacdo de pesquisa de mercado.

o Emitir Termo de Recebimento Provisorio, quando previsto no Edital de Licitagdo ou
no Contrato, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico. O recebimento definitivo sera efetuado
pelo Gestor do contrato.

o Exigir da Contratada os Termos de Garantia e os Manuais completos (instalagdo,
operacdo € outros que sejam necessarios) das maquinas ou equipamentos instalados durante a
execucao dos servigos, além de outros documentos técnicos relacionados ao objeto da contratagdo,
quando for o caso. E recomendéavel que o Gestor do Contrato também mantenha uma copia desses
documentos sob a sua guarda, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

o O Gestor do contrato devera encaminhar ao Fiscal Administrativo, para instrugdo
processual, a Ordem de Servigo ou Fornecimento (uma via); o Atestado de Capacidade Técnica

(uma via); Pareceres da Fiscalizacdo; Termos de Garantia e Manuais das maquinas ou
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equipamentos, quando for o caso, além de outros documentos técnicos relacionados ao objeto da
contratagdo, quando for o caso.

o Auxiliar sua chefia direta na indicag¢do de fiscal substituto para as situagdes em que o
titular esteja impedido de atuar por motivo de afastamentos diversos.

o Quando observada a irregular situagdo fiscal da contratada, incluindo a seguridade
social, a Contratada devera ser notificada pelo Gestor do contrato, auxiliado pelo fiscal
administrativo, sendo vedada a retengdo de pagamento por servigo ja executado, ou fornecimento ja
entregue.

o Auxiliar o Gestor do contrato quando houver pedido feito pela contratada quanto a

liberacdo da garantia contratual.

4.4. Fiscal Setorial
Representante da Administragdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73 da

Lei n°® 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n° 2.271/97, responsavel pelo acompanhamento da execugdo
do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou
entidade, conforme a IN n° 05/2017/SEGES-MP, art. 40, inciso IV.

A fiscalizagdo setorial tem por objetivo ser um brago do 6rgdo em todas as suas unidades,
especialmente as desconcentradas. Pode abranger tanto os aspectos técnicos quanto o0s
administrativos, garantindo uma maior eficiéncia nos contratos em que ha descentralizagao de sua

execucao em diferentes unidades.

4.4.1. Competéncias do Fiscal de Contrato Setorial

o O fiscal setorial deve seguir por analogia, as competéncias descritas para os fiscais
administrativos e técnicos dependendo da situacdo apresentada quanto ao tipo de prestagdo de
servico ou fornecimento de material. A delimitacdo das tarefas e especificidades de tarefas do fiscal
setorial em cada caso deve ser ratificada pela equipe de fiscalizagdo (gestor, fiscal administrativo e

fiscal técnico).
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4.5. Fiscal Publico Usuario
Representante da Administracdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73 da

Lei n°® 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n° 2.271/97, responsavel pelo acompanhamento da execugdo
contratual por pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestagdo dos servigos, os recursos materiais € os procedimentos utilizados pela contratada, quando
for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto,
consoante a IN n°® 05/2017/SEGES-MP, art. 40, inciso V.

A fiscalizagdo pelo publico usuario ja fazia parte da IN n° 2, de 2008, porém, foi
reposicionada tendo em vista a sua importancia. A referida fiscalizagdo tende a ser extremamente
eficiente, pois ¢ realizada por quem de fato faz uso ou ¢ beneficiario dos servigos, a exemplo dos
servidores, de modo que ¢ recomendavel que a sua efetivacdo se realize por intermédio de
avaliagdes qualitativas relativas aos servigos e materiais disponibilizados pela contratada, bem

como pela manutencao de canais de comunicagdo para recebimento de reclamagdes e sugestdes.

4.6. Fiscal Requisitante do Contrato (apenas TI)
Servidor que representa a Area Requisitante do servico ou material almejado, indicado pela

autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de vista funcional da Solugdo

de Tecnologia da informagao.

4.7. Dos impedimentos para atuar como Gestor ou Fiscal
Nao poderdo atuar como gestor ou fiscal do contrato os servidores/empregados que se

encontrarem nas seguintes situacdes de impedimento:

o Possuir relagdo de parentesco com a administragdo da empresa contratada;

o Possuir interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

o Estiver litigando judicial ou administrativamente com o preposto, gerentes, diretores,
proprietarios ou sécios da empresa contratada ou respectivos conjuges ou companheiro;

o Tenha amizade intima ou inimizade notéria com alguma das pessoas indicadas no
item anterior;

o Tenha relacdo de crédito ou débito com a empresa contratada ou com o preposto,
gerentes, diretores, proprietdrios ou sécios da empresa contratada ou respectivos cOnjuges ou

companheiro;
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. Tenha, por qualquer condi¢do, aconselhado a parte contratada ou que dela tenha
recebido, a qualquer titulo, honorarios, créditos, presentes ou favores;

° Exercer fun¢do incompativel com as atividades de fiscalizagcdo de contratos.

NOTA: O servidor em situagdo de impedimento fica obrigado a comunica-lo aos seus

superiores em tempo habil, a fim de que seja providenciada a designagdo de outro servidor.

4.8. Das vedagdes do Fiscal e do Gestor (Art. 4° e 5° da IN 05/2017 - SEGES/MP)
Ao servidor, designado para as atividades de gestdo ou fiscalizacdo de contratos, ¢ vedado

a pratica de ingeréncia na administracao da contratada, tais como:

. Exercer, sob pena de vinculo empregaticio, o poder de mando sobre os funcionarios
da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
quando o objeto da contratagdao prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recepcao e
apoio ao usuario;

. Direcionar, em cardter pessoal ou ndo pessoal, a contratacdo de pessoas para
trabalhar nas empresas contratadas;

° Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a
fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

o Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais ou
servidores do proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacao, especialmente para efeito de
concessao de diarias e passagens;

. Negociar folgas ou compensac¢do de jornada com os funciondrios da contratada;

. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive para terceiros;

o Também fica vedado a Fiscalizacao do contrato praticar qualquer ato que caracterize
situacdo de pessoalidade e subordinagdo direta;

° Possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculacdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicagdo de sang¢do e supervisdo direta sobre os empregados da

contratada;
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. Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratagdo previr a notificagdo direta para a execugao das tarefas previamente descritas no contrato
de  prestacdo de  servigos para a  funcdo  especifica, tais como  nos

servicos de recepcao, apoio administrativo ou ao usuario.

5. PREPOSTO

E o representante da empresa contratada, na execugdo do contrato, sem Onus para
Administragao.

O gestor do contrato devera exigir formalmente da empresa contratada a designagdo de
preposto a ser mantido no local dos servicos, para representa-la durante a execucao do contrato de
prestagdo de servigos, em atencao a disposi¢ao contida no art. 68 da Lei n® 8.666/93, art. 4°, inciso
IV, do Decreto n°® 2.271/97, e art. 44 da IN 05/2017/SEGES-MP, juntando o referido documento no
processo respectivo processo.

O Gestor do contrato representa a UFGD e o Preposto representa a empresa contratada,
assim, as tratativas referentes a quaisquer assuntos ligados ao contrato fiscalizado devem ser feitas,
preferencialmente, entre Gestor e Preposto. Deve-se evitar a0 maximo o envolvimento direto entre
setores da UFGD com representantes das empresas contratadas. Quaisquer davidas, esclarecimento,
requerimentos ou encaminhamentos de documentos, devem ser feitos através do Gestor x Preposto
e vice-versa.

Da mesma forma, salvo excec¢des, as determinacdes sobre realizacdo de servigos ou
correcdes de imperfei¢des dos servigos executados ou materiais entregues, devem ser cobrados pelo
Gestor diretamente ao Preposto. Nunca deve ser passado ordem direta aos funcionarios de qualquer
empresa com vinculo contratual com a UFGD. A ordem passada direta ao terceirizado, dependendo
do caso em concreto, pode ser interpretada como fato gerador de vinculo empregaticio direto com
UFGD e funcionério terceirizado. Isto, além de ilegal é extremamente prejudicial a Instituicdo, o
servidor publico que assim proceder pode responder administrativamente pelos danos causados a

Administragao.
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6. SETOR REQUISITANTE

Entende-se por setor requisitante a Unidade Administrativa ou Unidade Académica, que
formalizou o pedido para contratacao de bens ou servigos, € que sera a usudria ou responsavel pelos
servigos/produtos objeto da contratagdo celebrada.

NOTA: Em demandas de contratagdo para servigos sob o regime de contratacdo indireta
(terceirizacdo), o Setor Requisitante devera elaborar o Documento de Formalizagdo da Demanda,

consoante o disposto no Anexo II, Instru¢do Normativa n° 05/2017.

7. PROCEDIMENTOS PARA ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
CONTRATUAL

O acompanhamento ¢ a fiscalizagdo dos contratos ¢ um poder-dever da Administracao
Publica, e tem o objetivo de assegurar que o objeto contratado seja recebido ou executado a
contento ¢ as obrigacdes decorrentes sejam realizadas no tempo e modo devidos e que as cldusulas
contratuais sejam rigorosamente observadas.

As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execu¢do contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizacdo ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada a
distingdo dessas atividades e, em razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de
todas as agdes relacionadas a Gestao do Contrato, conforme o disposto na IN n° 05/2017/SEGES-
MP, art. 40, inciso V, § 3°.

A responsabilidade do gestor/fiscais encontra-se firmada no controle eficiente que deverdo
manter sobre a execucdo do objeto do contrato para fornecer informagdes ao gestor sobre o
cumprimento do cronograma do objeto e as quantidades contratadas e executadas, prevenindo riscos
que possam comprometer o interesse da Administracao.

A seguir serdo apresentados os principais procedimentos inerentes a atividade de
fiscalizagdo que devem ser observados rotineiramente pela equipe de fiscalizacdo. Primeiramente
trataremos dos procedimentos gerais, a serem observados independentemente da natureza do objeto
contratado, e posteriormente serdo listados alguns pontos especificos da Instrugdo Normativa

05/2017/SEGES-MP.
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7.1. Procedimentos Gerais

7.1.1. Providéncias apos a designacdo da equipe de fiscalizacdo

Apds a designagdo da equipe de fiscalizacdo, esta serd cientificada por e-mail, no qual
conterd o contrato digitalizado e a instru¢cdo de servico que a designou. Os autos do processo da
contratacdo serdo enviados ao gestor, que, além de observar sua documentagdo, especialmente o
contido no Termo de Referéncia, no Edital de Licitacdo e no Contrato, devera fornecer copia destes
aos demais integrantes da equipe de fiscalizagdo, visto que tais documentos regem todo o processo e
devem ser de conhecimento de todos. Nesses documentos a equipe de fiscalizacao verificard como
proceder durante a execu¢do do contrato, as normas que devem ser observadas, a duragdo do
contrato e nos casos de obras, o prazo para sua execug¢do. E de suma importancia que a equipe de
fiscalizacdo tenha pleno conhecimento das cldusulas que norteiam o objeto do contrato para garantir
que sejam cumpridas em toda a execugdo do contrato. Neles estdo previstas a forma de execugdo do
servigo ou entrega do material, os encargos da contratante e da contratada, as sangdes, as
disposicdes sobre reajuste, entre outros.

NOTA 1: Termo de Referéncia, Projeto Bésico, Edital de Licitagdo e Contrato sdo os
“livros de cabeceira” do gestor do contrato. A maior parte das duvidas que surgem podem ser
sanadas por meio de consulta a esses documentos.

NOTA 2: O gestor deverd extrair do processo dados como vigéncia, valor, empenho e
outros, a depender da natureza do objeto, para realizar o controle por planilha eletronica, para langar
as ocorréncias futuras, como as notas fiscais emitidas, os pagamentos realizados e¢ o saldo do

empenho utilizado, os aditivos, os reajustes e 0os novos empenhos emitidos, quando houver.

7.1.2. Verificacdo da garantia e seguros

Os contratos administrativos exigem a prestagdo de garantia contratual ou seguro da
empresa contratada. Tal exigéncia tem o intuito de garantir o fiel cumprimento do contrato, e cobrir
eventuais prejuizos decorrentes da inexecugao contratual. Os percentuais exigidos variam de acordo
com a natureza do objeto e sua complexidade e também considerando os riscos financeiros da
contratagdo. As modalidades de garantia existentes englobam: caucao em dinheiro, seguro-garantia,

titulos da divida publica e fianca bancaria.
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E importante destacar que as garantias e/ou seguros sofrem alteragdes quando ocorrem
prorrogagao de vigéncia do contrato e ajustes de valor, devendo ser atualizadas sempre que houver
esses eventos, tanto em caso de acréscimo ou supressao, quanto em caso de reajustes, bem como se
o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente para o pagamento de qualquer obrigagao.

Nos casos em que houver abertura de processo administrativo para apuragdo de
responsabilidade da contratada, o Gestor devera enviar solicitacio a Divisdo de Andlise —
DIAN/PROAP, para que a mesma comunique a Seguradora sobre os fatos abordados no processo
administrativo de apuracdo, com intuito de provocar o registro de expectativa de sinistro na
Seguradora.

NOTA 1: Cabe ao gestor receber a comprovagdo da garantia da contratada e encaminhar
para a Divisdo de Analise fazer a andlise e realizar os lancamentos devidos, no prazo e percentuais
previstos no contrato.

NOTA 2: O pagamento da primeira nota fiscal fica condicionado a apresentacdo da
garantia ou do seguro, quando previsto no contrato.

NOTA 3: A cada prorroga¢do, acréscimo ou supressdo do contrato, devera ser analisada a
necessidade de nova garantia.

COMO CADASTRAR: O cadastro da garantia deve ser realizado pelo gestor no moédulo

contratos, conforme passo a passo disponivel no Anexo 1 — Médulo Contratos.

7.1.3. Elaboracdo de Registro de Ocorréncias

O fiscal, tanto administrativo quanto técnico, devera anotar em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢do do contrato, encaminhando, quando necessario,
informagdo ao gestor para a regularizacdo das faltas ou defeitos observados, como, por exemplo, a
elaboracdo de didrios de obras, registrando tempestivamente as ocorréncias relacionadas a execucao
do contrato (materiais, equipamentos ¢ mao de obra utilizados, documentos fiscais ¢/ou trabalhistas,
bem como a localizagdo precisa dos servigos executados, dentre outros).

Caso a documentacao fiscal, trabalhista e previdenciaria apresentada pela contratada esteja
em desacordo ou com auséncia de documentos exigidos no contrato, o gestor deve emitir o Registro
de Ocorréncia e notificar a empresa para que providencie as corregdes e/ou apresente a

documentacdo ausente para regularizar a situacdo documental. Cabe lembrar que o Registro de
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Ocorréncia deve ser protocolado junto ao preposto da empresa para que este tome as devidas
providéncias apontadas no documento.

COMO ELABORAR: O passo a passo para as inclusoes das ocorréncias pelo fiscal, bem
como para a elaboracdo do Registro de Ocorréncias pelo gestor estdo disponiveis no Anexo 1 —

Moédulo Contratos.

7.1.4 Elaboracao de Relatorios

Os relatdrios sdo documentos que contém a sintese das ocorréncias mensais, elaborados
para informar as conformidades da execugdo dos contratos de prestacdo de servicos e pelos quais,
os diversos setores da instituigdo aos quais sao encaminhados, obtém a fonte da informagao do que
foi executado daquele contrato em determinado periodo de tempo.

Por fim, o objetivo do relatorio de fiscalizagdo mensal do gestor, ¢ o de apontar em registro
proprio, ocorréncias e providéncias na execu¢do do contrato, comprovando que a fiscaliza¢do foi
efetiva e subsidiando instancias superiores na tomada de decisoes.

COMO ELABORAR: O modelo do Relatério de Acompanhamento de Fiscalizagao esta

disponivel no Anexo 15 deste manual.

7.1.5. Verificacao da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria.

A manutencdo da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria contratada ¢ condicao
indispensavel para todas as fases do processo: na habilitacdo, na emissdo do empenho, na assinatura
do contrato, na liquidagdo e pagamento da nota fiscal.

Assim, quando a nota fiscal for encaminhada para pagamento, o gestor devera fazer a
verificagdo da regularidade acessando ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores -
Sicaf, ou confirmando por meio de certiddo de regularidade fiscal de tributos federais, estaduais,
municipais, FGTS e CNDT que podem ser localizadas nos seguintes links:

o Certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa de débitos relativos aos tributos
Federais e a divida ativa da unido, link:

https://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CndConjuntalnter/

InformaNICertidao.asp?Tipo=1
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. Certidao negativa ou positiva com efeito de negativa de débitos relativos aos tributos
Estaduais/Distrital (a depender do estabelecimento do fornecedor/prestador);

o Certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa de débitos relativos aos tributos
Municipais (a depender do estabelecimento do fornecedor/prestador);

o Certificado de Regularidade do FGTS, link: https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/

Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

o Certidao negativa de Débitos Trabalhistas, link:

http://www.tst.jus.br/web/guest/certidao

NOTA: Constatando-se a situacdo de irregularidade do fornecedor contratado, o mesmo
deve ser notificado por escrito, para que, no prazo previsto no contrato, regularize sua situacao (vide
procedimento ‘“Notificacio a Contratada”). Caso haja irregularidades no recolhimento da
contribui¢do para o FGTS ou Previdéncia Social, deve-se enviar oficio para o Ministério do
Trabalho e a Receita Federal comunicando os fatos (IN 05/17/SEGES-MP, Anexo VII — B, itens 6 ¢
7).

7.1.6. Recebimento do servico ou material

O recebimento do servigo ou material ¢ a fase que ocorre apds a entrega do objeto
contratado, seja parcial ou total, em periodicidade determinada de acordo com a natureza do objeto
e das disposi¢des contratuais.

Assim que o servigo for suscetivel de recebimento ou o material for entregue, o gestor
devera solicitar o faturamento a Contratada, o qual consiste na emissdo da nota fiscal no valor do
servico mensurado pela equipe de fiscalizacdo ou no valor do material entregue, que contenha
informacdes resumidas do objeto, identificagdo do contrato, destaque dos tributos incidentes, entre
outras. O gestor deverd atentar-se a tais informacdes, bem como aos dados do tomador e do
prestador e a autenticidade da nota, cuja forma de consulta ¢ descrita em sua propria estrutura.

Para que a nota fiscal seja encaminhada ao setor de pagamento, devera ser atestada pelo
gestor, apondo assinatura sob identificacdo (nome completo, matricula, cargo/fungdo, setor de
lotagdo e data) no documento fiscal.

Apds o recebimento da nota fiscal, observadas e conferidas as documentagdes, observado

também o valor a ser glosado, quando for o caso, o processo devera ser encaminhado a Divisao de
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Pagamento (DIPG/PROAP).

NOTA 1: A atestagdo € o ato pelo qual o gestor do contrato declara no documento fiscal
emitido pela empresa a fiel execucdo dos servigos e o adimplemento das demais prestagdes
pactuadas, satisfazendo, assim, condi¢ao necessaria para liquidacdo e pagamento da despesa.

NOTA 2: O adimplemento nao se resume a execucao dos servigos prestados propriamente
ditos, mas, também, refere-se ao cumprimento das prestacdes a que se obrigou a contratada, por
forca do contrato e que, se adimplidas, dao a ela o direito de emitir documento de cobranga, como,
por exemplo, a apresentacdo de documentos comprobatorios do seguro garantia, cumprimento das
obrigagoes fiscais, trabalhistas e previdenciarias, etc.

NOTA 3: Toda documentacdo que sustenta a atestacdo deve ser anexada aos autos do
processo de fiscalizacdo e pagamento, juntamente com a nota fiscal, para embasar a autorizacdo do
pagamento.

NOTA 4: Nos casos de servigos em que incida mao de obra, a institui¢ao devera reter a
parcela referente a contribui¢ao previdenciaria até o dia 20 do més subsequente ao da emissao da
nota fiscal, dessa forma, o gestor devera atentar-se a esse prazo para ndo incorrer em multas e juros
para a administragao.

NOTA S: Exemplos da documentagdo necessaria para ateste da nota fiscal, conforme
previsao contratual, de acordo com a natureza do objeto:

1.  Prestacao de Servicos:

e Relatério de Acompanhamento do Contrato/Servigo;
e Ordem de servigo, se for o caso;
¢ Planilha Or¢amentéria, conforme art. 121 da IN RFB n°® 971/2019, se for o caso.

e Termo de recebimento.

2. Obras:
e Relatorio Técnico de Medigao;
e Diario de Obras e Ocorréncias;

e Matricula CEI (Cadastro Especifico do INSS) da obra na nota fiscal;
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e Planilha com o cronograma fisico-financeiro por periodo da medicao, assinado pelo
engenheiro responsavel e pelo fiscal da obra;

e ART - Anotacdo de Responsabilidade Técnica, recolhida ao CREA, nos termos da
Lei n®. 6.496/77, na nota fiscal, se for o caso;

e Termo de recebimento provisorio da obra, na tltima medig¢ao;

e Termo de recebimento definitivo da obra, até 15 dias apos data de assinatura do
termo de recebimento provisorio;

e (Certidao negativa do CEI da obra, apds o término da obra.

3. Materiais de Consumo:
e NF;
e Autorizagdo de uso (retirado no Portal da NF-e) — consultar;
e Simples Nacional (o documento que comprova ser optante do simples deve vir
junto com a NF-e, assinado pelo representante da empresa, caso contrario, deve ser
solicitado para a empresa encaminhar via e-mail);

e Resumo contabil do SIPAC com o item incluso.

4.  Bens Moveis:
e NF;
e Autorizagdo de uso (retirado no Portal da NF-e) — consultar;
e Simples Nacional (o documento que comprova ser optante do simples deve vir
junto com a NF-e, assinado pelo representante da empresa, caso contrario, deve ser
solicitado para a empresa encaminhar via e-mail);

e Relatorio do Sistema de Patrimo6nio com o bem incluso.

NOTA 6: Além dos documentos elencados, poderdo ser solicitados outros documentos

comprobatorios.
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7.1.7. Mensuracido do valor a ser pago.

O valor pactuado no contrato pode sofrer abatimentos, por exemplo, se 0s servigos ou
materiais forem entregues em qualidade inferior ou com defeito, ou se o objeto foi parcialmente
executado.

Os abatimentos (glosa/desconto) sdo calculados sobre o que deixou de ser realizado por
parte da contratada, reduzindo o valor a ser pago. Tal valor deve ser calculado tomando por base o
Acordo de Nivel de Servi¢o, nos contratos regidos pela IN 02 ou Instrumento de Medi¢do do
Resultado, nos regidos pela IN 05, estabelecido no Termo de Referéncia e/ou Contrato. As
condi¢cdes para aplicagdo da glosa ou desconto devem seguir o que estiver descrito no Termo de
Referéncia e Contrato (vide definicio glosa e desconto na Nota S do item 7.2.3).

NOTA: Se a empresa discordar do valor a ser abatido podera manifestar-se a respeito,
devendo ser garantido a mesma o direito de contestar o valor imposto. Contudo, para que ndo haja
atraso no pagamento, a nota fiscal deve ser encaminhada no valor dimensionado pela equipe de
fiscalizag¢do, e a manifestacdo da contratada sera analisada em apartado do processo de pagamento.
Se houver qualquer tipo de vicio no abatimento apds constatacdo da contratante, a contratada tera

direito ao ressarcimento, caso contrario, os valores permanecerao.

7.1.8. Controle da vigéncia

A vigéncia do contrato relaciona-se com a sua producdo de efeitos e geralmente ¢
delimitada a vigéncia do crédito orcamentdrio. Consiste no periodo destinado as fases
compreendidas entre a execucao do objeto e seu pagamento, ou seja, qualquer fato relacionado deve
ocorrer dentro do prazo de vigéncia previsto no contrato.

O prazo de execucdo do objeto, principalmente nos contratos de obra, esta abrangido pela
vigéncia do contrato e refere-se ao prazo que a Contratada terd para entregar o objeto nas condi¢des
estabelecidas.

Dessa forma, o controle da vigéncia contratual ¢ indispenséavel para verificar a necessidade

de prorrogacdo, caso o prazo inicial ndo tenha sido suficiente.
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7.1.9. Controle do saldo empenhado

O acompanhamento do valor empenhado implica na verificagdo da existéncia de recurso
orgamentario reservado para a despesa objeto da contratagdo. O gestor deverd, durante a execugdo
do contrato, manter controle dos empenhos efetuados, controlando as parcelas utilizadas e os saldos
existentes, a fim de garantir que no momento da efetiva execugdo dos servigos ou entrega de
material, exista saldo empenhado para liquidé-las, evitando a ocorréncia de despesas sem prévio
empenho.

O orgamento ¢ valido para o exercicio financeiro a que se refere, dessa forma, os
empenhos que ndo forem utilizados no exercicio e cujas despesas ndo tenham previsao para ocorrer,
deverdo ser anulados ao fim do periodo, ressalvados os casos especificos. No exercicio seguinte,
para os servigos de natureza continua, o gestor devera solicitar o empenho para cobrir aquele
periodo, sempre observando a vigéncia do contrato. Ao término do contrato, se houver saldo
empenhado sem despesa a liquidar, o gestor devera solicitar anulagdo do saldo ao setor competente.

NOTA 1: Manter contato com o setor financeiro da UFGD para controlar o saldo da nota
de empenho, solicitando, formalmente, com antecedéncia, ao ordenador de despesas, que
providencie refor¢o or¢camentario quando o saldo estiver proximo de esgotar-se, observando o
limite estipulado em lei.

NOTA 2: O Gestor também deve atuar em conjunto com a Coordenadoria de Gestao
Orgamentaria ¢ Financeira — COOF/PROAP identificando saldos de empenho de contratos extintos,
que ndo estejam sendo utilizados e que estejam sob sua responsabilidade, solicitando para que
sejam anulados e seus saldos usados para outros servi¢os ou aquisi¢ao de material que se fizerem
necessarios.

NOTA 3: No Anexo 17, hd uma modelo de planilha para acompanhamento e controle de

saldo do contrato/empenho.

7.1.10. Comunicacdo com a Contratada

7.1.10.1. Comunicac¢ao informal
A boa comunicagdo entre empresa contratada e a institui¢cdo ¢ essencial para que nao haja
situacdes mal esclarecidas, pendéncias ndo resolvidas, e atrasos na finalizagdo dos procedimentos

da execucdao contratual. Os tramites processuais de uma instituicdo publica embasam-se em
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previsdes legais e, portanto, possui procedimentos vinculados, exigindo dos setores o cumprimento
de etapas e atividades que sao desconhecidas por individuos alheios ao setor publico.

Assim como a Contratada possui um preposto que se comunica com a Contratante, esta
tem seu interlocutor, fun¢do exercida pelo gestor do contrato. Todas as tratativas com a instituicao,
inerentes ao acompanhamento do contrato, devem ser intermediadas pelo gestor, servidor
responsavel por garantir o atendimento das demandas advindas da contratada. Tal responsabilidade
¢ intrinseca as funcdes da gestdo do contrato, para centralizar, de certa forma, as ocorréncias que
envolvem um determinado contrato, garantindo a transmissdo da informa¢do de forma clara e
precisa, evitando descontentamento, insatisfacdo, e frustragcdo por parte da Contratada em contatar
diversos setores sem ter retorno da real circunstancia de seu pedido.

Ninguém melhor que o gestor, eximio conhecedor dos fatos do contrato sob sua
responsabilidade e da estrutura organizacional da institui¢do, para informar e explicitar a situacdo
por ora objeto de questionamento, evitando informagdes desencontradas dadas por outros setores
diretamente a contratada.

NOTA: Cabe ao gestor demonstrar seu papel de interlocutor ao preposto, disponibilizar-se
a buscar os esclarecimentos devidos junto aos demais setores da instituicdo, e repassa-los ao

solicitante.

7.1.10.2. NotificagOes e comunicagao formal

Quando a comunica¢do exigir um grau maior de formalidade, esta devera ser efetuada por
escrito, com a utilizagdo de oficios, preferencialmente. Se ndo for revestida de elementos formais, a
comunicagdo podera ser efetuada por mensagem eletronica (e-mail).

O fiscal técnico ou administrativo, ao deparar-se com qualquer irregularidade na execucao
do contrato fiscalizado, registrara a ocorréncia em relatorio que sera encaminhado ao gestor, e este
notificard a empresa contratada, estipulando o prazo para a correcdo das falhas verificadas, e
demonstrando as respectivas clausulas contratuais a que se referem.

Na Notificagdo para a contratada deve constar a informagdo de que a empresa podera
apresentar defesa escrita no prazo de até cinco dias uteis, a respeito do inadimplemento contratual,

devendo a notificagdo especificar qual a conduta irregular que estd sendo apurada e quais as
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clausulas contratuais desrespeitadas, com a adverténcia de que poderao ser aplicadas as penalidades
previstas no instrumento contratual caso ndo sejam acolhidas as razdes de defesa.

Quando ndo houver éxito nas solicitacdes de regularizacdo junto a contratada, o gestor
devera enviar a Pro-Reitoria de Administragdo — PRAD um relatério completo informando o
descumprimento ou da inexecu¢do, o numero do contrato, o tipo de servigo, o periodo de
inexecugdo, a ocorréncia, o valor corresponde a parcela inadimplente, conforme o caso, as
providéncias que ja foram tomadas e outras informag¢des e documentos que julgar importantes para
a instru¢@o do processo administrativo para apurar as irregularidades apontadas.

A notificagdo deverd ser enviada pelo correio, com Aviso de Recebimento, ou entregue ao
fornecedor mediante recibo.

Caso deixe transcorrer o prazo sem manifestacdo, caberd a Comissdo elaborar
comunicagdo interna, ao Pro-Reitor de Administragdo, via chefia imediata, descrevendo todas as
irregularidades cometidas pela contratada, solicitando abertura de processo administrativo contra a
empresa contratada, oportunizando dessa forma direito de defesa.

E importante que se registre no relatorio todo o histérico de comunicagdes com a empresa,
com informagdo sobre prazos conferidos administrativamente e correspondéncias e e-mails,

negociacdes, atas de reunido, etc.

7.2. Procedimentos Especificos Previstos na IN n® 05/2017 — SEGES/MP
Os contratos firmados sob o regime de execucdo indireta devem seguir os comandos da

Instrugdo Normativa n° 05/2017/SEGES/MP. E importante salientar que ¢ imprescindivel a
consulta rotineira a essa IN, que traz diversas diretrizes, as quais serdo resumidamente expostas a

seguir para demonstrar uma visao geral de seu conteudo quanto ao acompanhamento e fiscalizagao:

7.2.1. Preparacdo para a fiscalizacido

Antes do inicio da execugdo dos servigos, ¢ necessaria a elaboracdo do plano de
fiscalizagdo e posterior realizacdo de reunido inicial com a contratada para apresentd-lo. A reunido
devera constar em ata, assim como toda aquela que ocorrer ao longo da execugdo do contrato.

NOTA 1: Ao realizar a leitura preliminar do processo (vide procedimento “Providéncias

apos a designacdo da equipe de fiscalizacdo™) o gestor deverd verificar a necessidade de garantia,

Pro-reitoria de Administragdo - PRAD
Rua Jodo Rosa Goes, 1761 - Vila Progresso 798025-070, Dourados - MS
Fone: (67) 3420-2715 — E-mail: prad@ufgd.edu.br
37



MINISTERIO DA EDUCACAO l_||:
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS  N€{B)]
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ Rrvmarares el

da Grande Dourados

bem como dos documentos: LTCAT (Laudo Técnico das Condi¢cdes do Ambiente de Trabalho),
PCMSO (Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional), PCMAT (Programa de Condigdes
e meio Ambiente de Trabalho na Industria de Constru¢do) e PPRA (Programa de Prevencdo dos
Riscos Ambientais). Essa documentacdo deve ser submetida a analise do setor de Seguranca do
Trabalho da UFGD para manifestagdo acerca da regularidade da documentacdo apresentada e
determinagdo dos percentuais de insalubridade, quando houver, a serem pagos efetivamente no
decorrer do contrato.

Obs.: na verificagdo de insalubridade/periculosidade se permite a concessdo de
aposentadoria especial, e com isso ha previsdao de reten¢do maior do percentual do INSS (IN RFB
971/2009, art. 145).

NOTA 2: O Anexo 4 deste Manual apresenta o fluxo desta atividade.

7.2.2. Fiscalizagdo Administrativa Inicial

A fiscalizacdo administrativa inicial consiste em compilar os documentos recebidos
relativos aos funcionarios da contratada em um unico documento denominado Planilha-resumo
(Anexo VIII-B, item 10.1 da IN 05/2017/SEGES-MP), tao logo a prestacdo dos servigos seja
iniciada. Essa planilha serd o controle que o fiscal administrativo tera para verificar a conformidade
da documentacdo com a previsdo legal e contratual, verificando auséncias de documentos ou
inconsisténcias nos mesmos.

NOTA: O Anexo 5 deste Manual apresenta o fluxo desta atividade, e os dados a serem

inseridos na planilha constam no Anexo VIII-B da IN 05/2017/SEGES-MP.

7.2.3. Fiscalizacdo Administrativa Mensal
Ao receber a documentacdo listada no Anexo VIII-B da IN 05/2017/SEGES-MP, e

alimentar a planilha-resumo mensalmente, o fiscal administrativo verificard, ao longo da execugao:
° Adequacao do valor da remuneragdo, gratificacdo, beneficios e adicionais constantes
no holerite e folha de pagamento a previsdo na convengao ou acordo coletivo;
o Se a quantidade de funcionarios esta em conformidade com a contratada;
o Se as fungdes nos holerites ¢ folha de pagamento sdo as mesmas previstas no

contrato;
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. As faltas, as licengas, férias e demais lancamentos pertinentes para identificar se
houve substitutos ou se havera necessidade de realizar o abatimento no valor dos servi¢os do
periodo.

° Se a GFIP, DCTF e E-social/DCTF web, contém o nome de todos os funcionarios e
se tem como tomador a UFGD.

o Se foram apresentadas as guias do FGTS e a Guia da Previdéncia com os respectivos
comprovantes de pagamentos.

. Outras verificagdes que se fizerem necessarias.

Com base nessas informagdes, fiscal administrativo devera elaborar o relatério de
fiscalizacdo da documentacao fiscal, trabalhista e previdenciaria, conforme modelo Anexo 22 deste
manual, no qual devera constar os apontamentos relevantes verificados quanto a conformidade da
documentacao. Além disso, deverad constar a apuragao do valor dos servicos, baseado no relatério
da fiscalizagao técnica.

NOTA 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 documentagao pertinente (PPRA, PCMSO, LTCAT) ndo tiver sido objeto
de analise pelo setor de seguranga, os valores correspondentes a insalubridade serdo retidos e
posteriormente serdo liberados a contratada no percentual devido.

NOTA 2: Nos pontos facultativos e recessos, o valor dos beneficios de auxilio-
alimentacdo e vale-transporte deverdo ser abatidos do valor dos servigos na propor¢do devida,
quando os servigos forem dispensados nessas datas, conforme orientacio da Nota Técnica n°
66/2018 do Ministério do Planejamento.

NOTA 3: Quando, entre os funcionarios da empresa contratada, houver renunciantes ao
beneficio do vale-transporte, este devera ser abatido do valor dos servicos, conforme Orientacao
Normativa n° 03 de 10 de setembro de 2014 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacao
do Ministério do Planejamento, Or¢camento e Gestao.

NOTA 4: Os dias em que o ocupante titular do posto ndo exerceu suas atividades,
caracterizando posto vago sem reposicao de substituto, deverao ser abatidos do valor dos servigos.

NOTA 5: Os abatimentos previstos nas notas anteriores podem ser denominados:

desconto, glosa ou retencdo. Os abatimentos de parcelas ndo devidas em virtude dos casos
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apontados nas notas 1, 2, 3 e 4, realizados antes da emissdo da nota fiscal, denominam-se
DESCONTO. Caso a nota fiscal seja emitida no valor integral estimado no contrato,
desconsiderando-se os abatimentos apurados pela equipe de fiscalizacdo, serd necessario efetuar
GLOSA no documento fiscal para que seja pago o valor exato dimensionado. Havera RETENCAO
para as situagcdes em que parcela do valor ndo sera paga de imediato, seja por indefinicdo de
percentual devido, seja por descumprimento temporario de obrigacao contratual ou legal que possa
ser mensurada financeiramente, e que podera ser liberada a contratada posteriormente, apds o
atendimento dos regulamentos, leis ou cldusulas contratuais que ensejaram a reten¢do, como ¢ o
caso da nota 1, referente a insalubridade sem percentual definido em virtude da ndo apresentacao da
documentacdo pertinente ao setor competente.

NOTA 6: O relatério de fiscalizagdo administrativa equivale ao recebimento provisorio
pelo fiscal administrativo e serd encaminhado ao gestor para solicitacdo do faturamento junto a
contratada e o recebimento definitivo dos servigos. O Anexo 6 deste Manual apresenta o fluxo desta

atividade, e os documentos a serem analisados constam no Anexo VIII-B da IN 05/17/SEGES-MP.

7.2.4. Fiscalizacdo Técnica Mensal e Periddica

A fiscalizagdo técnica atua na avaliacdo da prestacdo do servigo propriamente dita,
verificando os niveis de qualidade do servico. Deverd estar atenta aos indices de mensuracao
estabelecidos no instrumento convocatorio, e as orientagdes contidas no Anexo VIII-A da IN
05/2017/SEGES-MP.

NOTA 1: Cabe ao fiscal técnico elaborar relatorio de avaliacdo da prestagdo dos servicos
mensalmente, utilizando o IMR (Acordo de Nivel de Servico, nos contratos regidos pela IN 02 ou
Instrumento de Medi¢do do Resultado, nos regidos pela IN 05) ou instrumento substituto, conforme
previsao no edital de licitagdo, e encaminhar ao fiscal administrativo para embasamento do calculo
do valor dos servigos.

NOTA 2: O relatério do fiscal técnico devera conter ciéncia (assinatura) do preposto da
contratada, e equivalera ao recebimento provisorio dos servicos pela fiscalizagao técnica.

NOTA 3: Quando existir ocorréncias, o fiscal técnico devera registra-las. O passo a passo
para as inclusdes das ocorréncias pelo fiscal esta disponivel no Anexo 1 — Mddulo Contratos.

NOTA 4: Os Anexos 7 e 8 deste Manual apresentam os fluxos destas atividades.
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NOTA 5: O Anexo 23 contém modelo de Relatério Circunstanciado de Fiscalizagao

Técnica/Setorial

7.2.4.1 Fiscalizacao pelo Publico Usuario:

A mensuragdo da qualidade dos servigos pode ser feita através do nivel de satisfagdo dos
destinatarios do servigo, o publico usudrio. A pesquisa ao publico usuario poderd ser realizada
periodicamente pela fiscalizagdo técnica por meio do formulario de pesquisa e satisfagdo previsto
no edital de licitagdo. Esse instrumento de pesquisa podera ser atualizado sempre que a equipe de
fiscalizacdo julgar necessario, e devera compor a documentagdo encaminhada ao gestor, sempre que
a pesquisa for realizada, além de informar a contratada sobre os niveis de satisfacdo identificados.

NOTA: O Anexo 9 deste Manual apresenta o fluxo desta atividade.

7.2.4.2 Recebimento Definitivo e Pagamento

O recebimento definitivo dos servigos consiste na reunido, pelo gestor, dos relatdrios e
documentos oriundos da fiscalizagdo administrativa, técnica e setorial (quando houver), sua
verificacao emitindo Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo (Anexo 24 deste Manual) e
solicitacdo do faturamento a Contratada.

Cabe ao gestor verificar a documenta¢do encaminhada, atentando-se a conformidade das
informacgdes, e caso exista irregularidades que impecam o prosseguimento do processo de
pagamento, deverd encaminhar oficio a empresa para que esta regularize as pendéncias verificadas
no prazo estabelecido no contrato.

A conformidade das informagdes sera analisada segundo os seguintes aspectos:

o Apresentacdo da copia da CTPS, devidamente registrada com os dados bésicos do
contrato de emprego (data da admissao, salario, funcdo etc), de cada um dos empregados alocados
nos postos de trabalho do contrato, constando nos autos do processo.

. Apresentacdo dos exames admissionais de cada um dos empregados alocados nos
postos de trabalho do contrato, a ser juntada no processo.

o Manuten¢do, durante todo o més, dos mesmos empregados nos respectivos postos,

ou a substituigdo por outros empregados devidamente elencados no relatorio do fiscal técnico, com
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a indicac¢do da quantidade de dias em que o posto ficou vago para fins de abatimento, quando nao

observada.

Apresentacdo da folha de ponto devidamente assinada por todos os empregados que

atuaram nos postos, pela qual sera confirmado:

1. Se a empresa estd concedendo os intervalos intrajornada previstos no artigo
71 e § 1°da CLT a seus empregados;

2. Se os empregados da empresa tém trabalhado além da carga horaria exigida
no contrato e na respectiva jornada legal de trabalho aplicavel, de maneira a
caracterizar a necessidade do pagamento de horas extras, em caso afirmativo, a
verificacdo do pagamento das respectivas horas a todos os empregados a quem de
direito, ou a realizacdo de compensacao de jornada, na forma permitida pela CCT
aplicavel;

3. Se os empregados da empresa que trabalham em regime de revezamento (os
que trabalham, por exemplo, no regime de 12x36 horas) t€ém gozado adequadamente
suas folgas (OBS: salvo em casos excepcionais e absolutamente esporadicos,
inclusive com o pagamento da devida remuneracdo extraordindria, ndo se pode
admitir esse tipo de situagao.)

4. Se os empregados da empresa tém trabalhado no periodo noturno, de maneira
a caracterizar a necessidade do pagamento do adicional noturno, com a respectiva
confirmacdo do pagamento da verba aos empregados que laboraram nesse periodo.

Verificagdo se a jornada de trabalho dos empregados da empresa que atuam no

periodo noturno obedeceu a exigéncia da hora noturna reduzida. Em caso negativo, verificar se os

empregados receberam alguma compensagdo financeira em forma de horas extraordindrias, na

forma permitida pela CLT e/ou CCT da categoria.

Verificagdo do pagamento adequado, conforme os percentuais previstos em lei e na

realidade da prestagao do servico, do adicional de insalubridade ou o adicional de periculosidade

aos empregados pela empresa. Bem como a verificagdo da conformidade do pagamento em relagdo

ao LTCAT apresentado.
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. Apresentacdo dos comprovantes das transferéncias ou dos depdsitos bancarios da
remuneragdo dos empregados e a verificacdo da realizagdo dessas operagdes no prazo de até o 5°
(quinto) dia util do més seguinte ao da prestagao do servigo.

J Apresentagdo pela empresa dos contracheques, devidamente assinados, da
remunera¢do dos empregados, inclusive dos empregados substitutos.

. Verifica¢dao da discriminagdo nos contracheques de salario, gratificacdes, adicionais,
horas extras, prémios e outras parcelas, se houver, conforme previsto na planilha de custos unitarios
do contrato, na conven¢do coletiva de trabalho e na realidade do contrato. (OBS: ndo se pode
admitir o salario complessivo, devendo as verbas de que se compde a remuneragdo ser devidamente
discriminadas nos contracheques.)

o Verificagdo quanto a compatibilidade entre o valor das transferéncias ou dos
depositos bancérios da remuneracdo dos empregados e o valor da remuneracdo registrado nos
contracheques.

o Apresentagdo pela empresa da GFIP ou documento substituto (DCTF-WEB), relativa
ao més objeto da presente analise, conforme exigido no contrato, devendo:

1. Ser especifica para o contrato, conforme exigido no contrato.

2. Ser completa, ou seja, deve conter todas as partes segundo o programa SEFIP,
ou substituto, inclusive o “conectividade social”.

3. Conter todos os nomes dos empregados da empresa que trabalharam em
postos do contrato no més/competéncia a que se refere.

o Verificagdo do valor da remuneracdo dos empregados da empresa informados na
GFIP ou documento equivalente confere com o valor da remuneracdo informado na
transferéncia/depdsito bancario e nos contracheques.

o Apresentagdo pela empresa da quitacdo do FGTS relativa ao més objeto da analise,
conforme exigido no contrato.

o Apresentacdo pela empresa da comprovagdo da regularidade para com a previdéncia
social, a fazenda publica e a justi¢a do trabalho.

o Apresentagdo pela empresa dos comprovantes da entrega dos beneficios auxilio-
alimentagdo e vale-transporte a todos os empregados, e verificagdo da conformidade do valor do

beneficio com o previsto na planilha de custos unitdrios e na convengdo coletiva de trabalho
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aplicavel, com a indica¢do da razdo e nome dos empregados que ndo receberam o beneficio, quando
houver. (OBS: caso algum funcionario ndo esteja a fazer o uso de transporte publico para se
deslocar até o local de trabalho, é preciso que venha para os autos o respectivo termo de rentincia do
empregado, informando expressamente que ndo fara o uso de transporte publico para se deslocar até
o local de trabalho. Nesse caso, ainda, devera ser promovido o devido decote dessa verba na
composi¢do do custo do servigo, de maneira a ndo pagar a empresa por custos que nao mais existem
para a execucao do servico).

o Verificagdao do pagamento pela empresa do 13° salario de todos empregados no prazo
legal.

. Verificagdo da existéncia de empregados alocados em postos do contrato que ja
adquiriram o direito a férias, procedendo a notificagdo da empresa para que conceda o mais breve
possivel o gozo de férias ao empregado, inclusive com o pagamento do ter¢o constitucional. Caso
haja empregados que adquiriram e gozaram férias no més relativo a fiscalizagdo, verificacdo se
estes receberam o adicional de férias.

. Verificagao de ocorréncia de admissao ou demissdao de algum empregado no més,
com a apresentagdo pela empresa da copia da CTPS anotada e o exame médico admissional, no
caso de nova admissdo, ¢ do TRCT e do exame médico demissional, no caso de demissdo,
observando se o TRCT estd correto tendo sido calculadas e pagas adequadamente as verbas
rescisorias, e se estd homologado pelo sindicato da respectiva categoria ou pela delegacia do
trabalho.

o Verificagdo da existéncia de inscricdo da empresa no programa de alimentacdo do
trabalhador — PAT do Ministério do Trabalho e Emprego — MTE (OBS: se ndo estiver, ¢ preciso
que ela seja notificada para a regularizacdo no menor prazo possivel, a fim de que a verba ndo
venha ser considerada como de natureza salarial).

. Verificagao de que os empregados da empresa estao todos orientados a informar a
fiscalizacdo do contrato sobre eventuais lesdes a seus respectivos direitos, sobretudo direitos
trabalhista, juntando aos autos do processo os termos de declaragdo em que afirmam estarem cientes

de que podem informar a Administragao sobre a violagao de seus direitos.

Pro-reitoria de Administragdo - PRAD
Rua Jodo Rosa Goes, 1761 - Vila Progresso 798025-070, Dourados - MS
Fone: (67) 3420-2715 — E-mail: prad@ufgd.edu.br
44



MINISTERIO DA EDUCACAO l_||:
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS  N€{B)]

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAOQ Uriversisace Federa

da Grande Dourados

. Apresentacdo pela empresa, conforme exigido em contrato, do PPRA, o PCMSO, o
PCMAT e o LTCAT, devidamente confeccionados na forma das legislacdes trabalhista,
previdenciaria e sanitaria vigentes, devendo constar nos autos do processo.

Quando houver abatimento parcial dos servigos, a contratante devera comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos
tributarios sobre valor abatido pela contratante.

O Termo de Recebimento Definitivo deve ser encaminhado a Contratada e caso esta
discorde dos valores e nao apresente fatos novos que alterem o calculo, deve receber resposta
formal do Gestor (devidamente fundamentada por escrito) com o indeferimento do pedido. Na
resposta, o Gestor orientara:

o A emissdo da nota fiscal no valor dimensionado para agilizar o envio do processo ao
setor de pagamento e para evitar efeitos tributarios indevidos;

o A interposicao de recurso a autoridade superior (caso a discordancia permanega).

Se a empresa emitir a nota fiscal em valor superior ao apurado, no despacho de pagamento
devera constar a solicitacdo da glosa, seguindo o processo o seu curso normal.

NOTA 1: O gestor deve solicitar o faturamento do valor dos servigos apurado pela equipe
de fiscaliza¢do. Ao receber a nota fiscal, devera verificar a conformidade de suas informagoes, a
saber: valor emitido e valor dos tributos, os dados do tomador e prestador dos servigos,
identificacdao do contrato e objeto e periodo de prestagdao dos servigos.

NOTA 2: O gestor devera atestar a nota fiscal, apondo assinatura sob identifica¢do (nome
completo, fun¢do ou cargo, matricula, setor de lotacdo) e data.

NOTA 3: Assim que as documentagdes e relatorios estiverem prontos para pagamento, o
gestor devera abrir processo de pagamento e adicionar a nota fiscal no Mddulo Contratos. O passo a
passo para estas atividades esta disponivel no Anexo I — Modulo Contratos.

NOTA 4: Apoés esses procedimentos, e a verificagdo da regularidade do fornecedor no
SICAF ou sitios competentes (vide procedimento: verificacdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria), o gestor emitira despacho de encaminhamento no processo de pagamento com
destino a Divisdo de Analise — DIAN/COOF/PROAP para provisao da conta vinculada e posterior

encaminhamento ao setor de pagamento.
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NOTA 5: A emissdo do relatério de ocorréncias pelo gestor ¢ os demais fluxos dos
procedimentos apresentados nessa se¢ao constam no Anexo I — Mddulo Contratos deste manual.

NOTA 6: O Anexo 10 deste Manual apresenta o fluxo desta atividade

7.2.5. Conta-Depdsito Vinculada

7.2.5.1 Abertura de conta-deposito vinculada

A Divisdo de Analise (DIAN) ¢ responsavel por realizar a abertura da conta-deposito
vinculada em nome da empresa contratada, devendo a empresa apresentar junto ao contrato
assinado, autorizagdo para abertura e gerenciamento da referida conta, devidamente assinada. O
modelo de autorizacao ¢ um dos anexos do edital de contratacao.

Nesse sentido, apos o recebimento do contrato feito pela Divisao de Contratos
(DICON/PRAD), o Gestor devera enviar o processo a Divisdo de Analise (DIAN/PROAP) para
tratativas de abertura da conta-deposito. Na sequéncia, o processo deve ser devolvido ao Gestor

para acompanhamento da execugao contratual.

7.2.5.2 Provisionamento em conta-deposito vinculada

O provisionamento em conta-depdsito vinculada tem previsdo legal na Instrugdo
Normativa n°® 05/2017, Anexo XII, do Ministério do Planejamento e ¢ utilizada para atender
contratos de cessao de mao de obra continua. Trata-se de realizar o provisionamento mensal em
conta-deposito vinculada dos valores referentes a 13° salario, 1/3 de férias e encargos trabalhistas
decorrentes desses itens, ¢ do valor da multa do FGTS dos contratos de servigos terceirizados,
sendo tais valores liberados a empresa mediante ocorréncia dos eventos e devida comprovacao.

A Divisao de Analise (DIAN/PROAP) ¢ responsavel por realizar o calculo do valor a ser
provisionado em conta, cabendo ao Gestor, apés conferéncia de toda documentagdo que acompanha
a NF, encaminha-la para que se proceda o calculo do valor a ser provisionado, bem como, gerar a
guia de deposito.

Assim, o Gestor deve verificar se ha autorizagdo para pagamento do Ordenador de Despesa
nos autos, caso sim, o processo devera ser enviado a Divisdo de Analise (DIAN) para calculo do

valor a ser provisionado e posterior envio a Divisdo de Pagamentos (DIPAG) para tramites de
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apropriacdo e pagamento do servigo prestado. Caso ndo exista autorizagdo para pagamentos nos
autos, o processo ¢ enviado a PROAP para autorizacao e encaminhamentos seguintes.

Vale destacar a importancia do gestor e fiscal do contrato em elaborarem relatorio de
fiscalizagdo que contemple o nome dos funciondrios efetivos dos postos de trabalhos e seus
respectivos substitutos, quando for o caso, pois o provisionamento ¢ feito de forma nominal e para

os funcionarios efetivos do contrato.

7.2.5.3 Liberacao de valor de conta-deposito vinculada

A liberagdo de valor da conta-deposito vinculada para a empresa, acontece mediante a
ocorréncia da necessidade de pagamentos pela contratada dos seguintes eventos: 13° salario, 1/3 de
férias e encargos trabalhistas decorrentes desses itens, e o valor da multa do Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS). A empresa também poderd solicitar restituicdo de valores da conta
vinculada quando houver rescisdo contratual com funciondrios que prestaram servigos no contrato
com a UFGD.

A Divisao de Analise (DIAN) ¢ a unidade responsavel por essa atribui¢cdo, devendo tal
solicitagdo ser a ela encaminha pela empresa, ou seja, ndo € necessario enviar a documentagdo ao
Gestor.

Para liberacao de valor, a empresa devera encaminhar pedido, contendo o montante a ser
liberado e memoria de calculo, além dos documentos comprobatorios a seguir:

1.  Rescisdes

. Notificagdo de aviso prévio.

. Copia da anotacdao de baixa na carteira de trabalho ou no Cadastro Geral de
Empregados e Desempregados - CAGED.

J Termo de rescisdo de contrato de trabalho (devidamente homologado quando
exigivel pelo sindicato da categoria ou MTE — mais de 1 ano de trabalho) +
comprovante de pagamento (caso o evento ja tenha ocorrido).

. Extrato de deposito do FGTS do empregado.

J Guia de Recolhimento Rescisorio FGTS + Comprovante de Pagamento.

J Demonstrativo do Trabalhador de Recolhimento Rescisorio.

. Comunicado de Movimentagao do Trabalhador ou CAGED.
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o Exame médico demissional.
2.  Férias
° Notificagao de férias.
o Recibo de férias + comprovante de pagamento (caso o evento ja tenha
ocorrido).
3.  13°salario
. Folha de 13° salario + comprovante de pagamento (caso o evento ja tenha

ocorrido).

NOTA: Pagamento pelo Fato Gerador — introduzido pela IN 05/2017 e previsto na
alinea “a” do inciso V do art. 8° do Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018, é outro dos
instrumentos de garantia do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, das verbas rescisorias,
dentre outros eventos, nas contratacées de servicos continuados com dedicaciao exclusiva de
mao de obra. Ainda n3o implementado nos contratos da UFGD, dependendo de decisdo da
autoridade superior/Reitoria. Maiores informacdes obtidas no sitio eletronico do Ministério do
Planejamento

https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/

fato_gerador.pdf

8. PROCEDIMENTOS PARA ALTERACOES CONTRATUAIS
O objeto contratado podera ser alterado, justificadamente, nas hipdteses previstas no art. 65

da Lei n° 8.666/1993, o fluxograma desse processo esta disponivel no Anexo 11 deste manual.

8.1. Prorrogagdo Contratual
A prorrogagdo constitui a ampliacdo do prazo inicialmente estabelecido para o ajuste,
mediante a celebragdo de aditivo previamente analisado pelo Gestor do Contrato e autorizado pela

autoridade competente.
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A prorrogacdao da vigéncia dos contratos deve atender ao disposto nos art. 57 da Lei
8.666/93.

O gestor do contrato verificard com antecedéncia minima de 03 (trés) meses do término do
contrato, a necessidade e possibilidade de sua prorrogagdo. Para os contratos de cessdo de mao de
obra continua, este prazo devera ser de no minimo 06 (seis) meses, considerando que, nao havendo
interesse da contratada em renovar/ prorrogar o contrato, este prazo € razoavel para que uma nova
licitacdo seja feita e a disponibilidade do servico ndo fique prejudicada.

A prorrogacao sera possivel se:

. Comprovado o interesse do contratado, mediante apresentacdo de documento formal
emitido por este, que demonstre seu aceite, anexado aos autos do processo;

o For demonstrado que os precos contratados permanecem vantajosos para a
Administragao;

o Estiver justificada e motivada por escrito, nos autos do processo;

. Ocorrer dentro do prazo de vigéncia contratual;

° For comprovado que o contratado mantém as condicdes iniciais de habilitacao;

. Inexistirem impedimentos deste em contratar com o Poder Publico (consulta
SICAF);

. Houver, na lei or¢amentdria do exercicio de prorrogacdo do contrato, dotagdes
suficientes para o custeio das respectivas despesas, ou condicionamento da validade e eficdcia da
prorrogacao a referida disponibilidade;

o For previamente autorizada pela autoridade competente.

Havendo interesse de prorrogagao do contrato, o gestor do contrato encaminhara ao setor
competente, Pro Reitoria de Administracdo (PRAD), que por sua vez encaminhara a sua Divisao de
Contratos (DICON), o pedido de prorrogagdo contratual observando os prazos citados acima,
apresentando para tanto as devidas justificativas e documentos.

Subsidiariamente, adotam-se as disposicoes da IN SEGES/MP n°® 5/2017, Anexo IX,

quanto a vigéncia e prorrogacao contratual.

8.2. Reequilibrio Econdmico-Financeiro: reajuste, repactuacao e revisao de pregos
O reequilibrio econdomico-financeiro de contratos administrativos € tratado na legislacao
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em trés institutos juridicos sendo a revisao de pregos, o reajuste e a repactuagdo, conforme segue:

o Revisdo de precos: visa recompor o equilibrio econdmico-financeiro do contrato em
decorréncia de uma alea econdmica extraordinaria devido a fatos imprevisiveis ou previsiveis, mas
de consequéncias incalculaveis, estranhos a vontade das partes que venha a desestabilizar a equagao
econdmico financeira do contrato, situacdo em que o contrato deve ser reequilibrado (art. 65, II, d e
§§ 5% e 6° da Lei n° 8666/93).

o Reajuste lato sensu: decorre de uma dlea ordinéria e estéd relacionado a variagcdo dos
custos de producdo provocada especialmente pelo processo inflacionario (art. 3° da lei n°
10.192/2001), dos quais sdo espécies Reajuste e Repactuaciio de Precos.

1. Reajuste: o reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contratual,
consiste na aplicacdo de indice de correcio monetaria previsto no contrato, que
devera retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a adogao de indices
especificos ou setoriais (art. 40, XI, da Lei 8.666/93 ¢ art. 61, §1° da IN n°® 05/2017).
O reajuste em sentido estrito terd periodicidade igual ou superior a um ano, sendo o
termo inicial do periodo de corre¢do monetaria a data limite para apresentacio da
proposta constante do ato convocatorio em relacao aos custos com a execucgao do
servico decorrentes do mercado, tais como o custo dos materiais e equipamentos
necessarios a execucao do servico; ou do orcamento a que essa proposta se referir,
ou, no caso de novo reajuste, a data a que o anterior tiver se referido (art. 61 e art. 55,
I, IN 05/2017).

2. Repactuacgiao de Pregos: A repactuaciao de pregos, como espécie de reajuste
contratual, devera ser utilizada nas contratacoes de servicos continuados com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, desde que seja observado o
interregno minimo de um ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se
referir (art. 54, caput, IN 05/2017).

As repactuagdes serdo precedidas de solicitagio da contratada, acompanhada de
demonstragdo analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e
formacao de precos ou do novo Acordo, Conveng¢do ou Dissidio Coletivo de Trabalho que

fundamenta a repactua¢do, conforme for a variacdo de custos objeto da repactuagdo (art. 56, IN

05/2017).
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As solicitagdes de reequilibrio por parte da CONTRATADA devem ser encaminhadas a
PRAD pelo gestor do contrato, juntamente ao processo original. Além da solicitagdo por escrito, o
pedido deve conter demonstragdo analitica da alteracdo dos custos. Os pedidos serdo autorizados
pelo pro-reitor de administragdo e encaminhados 8 DICON/PRAD ou a DIAN.

Os reajustes e repactuagdo dos contratos de servigos continuados com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra serdo efetuados pela Divisdo de Contratos/PRAD. Os calculos de
reequilibrio para os demais contratos sao realizados pela Divisdao de Analise COOF/PROAP.

NOTA: E muito importante que seja verificado o marco inicial do tempo para que seja
aplicado reajuste, revisdo ou repactuacao.

O Gestor do contrato ao receber o pedido de repactuagdo da empresa contratada, deve
observar o principio da anualidade para concessdo da repactuacdo, a propria IN n° 05/2017
estabelece como fato gerador da repactuacdo a data do Acordo, Convencdo, Dissidio Coletivo de
Trabalho ou equivalente vigente a época da apresentacdo da proposta. Feito esse juizo de
admissibilidade, devera juntar o pedido de repactuagdo no processo, € encaminhar a Divisdo de
Contratos (DICON/PRAD) para anélise.

A Divisdo de Contratos emitird parecer a respeito do pedido formulado pela contratada por

meio de Nota Técnica que sera encaminhada para decisdo do ordenador de despesas.

8.3. Aditivos e Supressoes
Verificada a necessidade de acréscimo ou diminui¢cdo quantitativa do objeto contratado

durante a sua execuc¢ao, o contrato podera ser alterado mediante termo aditivo, nos limites previstos

no art. 65, §1°, da Lei 8.666/93. Vide Anexo 1.

9. MODULO CONTRATOS — SIPAC

O Modulo de Contratos ¢ parte do Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e
Contratos (SIPAC) da UFGD. O seu objetivo ¢ realizar a gestdo de contratos da institui¢do em todo
o seu ciclo de vigéncia. Ou seja, desde o cadastramento do contrato, a sua movimentacio
(pagamentos, aditivos, livro de ocorréncias, fiscalizagdo, finalizagdo) e o fornecimento de varios

relatorios de gestao e controle bem como alertas, como de vencimento.
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9.1. Perfis envolvidos

. Gestor de contratos: Este perfil ¢ utilizado por usudrios que sdo gestores de
contratos da organizagdo, podendo realizar registros de ocorréncias, cadastrar e alterar processos de
pagamento, gerar relatorios, realizar consultas e outras operagdes no ambito de sua unidade
beneficiada.

. Fiscal de contratos: Perfil atribuido automaticamente pelo sistema quando o fiscal ¢
associado ao contrato no modulo de contratos/SIPAC. Este perfil habilita o usuario a ter acesso a
diversas operacgoes de fiscalizagao.

Concomitantemente ao tramite do processo eletronico no SIPAC Modulo Protocolo,
gestores e fiscais devem alimentar o Modulo Contratos com informagdes sobre o acompanhamento
e execucao do respectivo contrato.

As atribuigdes de gestores e fiscais quanto aos registros no Modulo Contratos do SIPAC

estdo detalhadas no Anexo 1 a este Manual.

10. ANEXOS

1. Modulo Contratos - SIPAC;

Nomear gestor e fiscais do contrato;

Realizar fiscalizagdo e pagamento dos contratos em geral ;
Realizar preparacdo para a fiscalizagao;

Realizar fiscalizacdo administrativa inicial;

Realizar fiscalizacdo administrativa mensal;

Realizar fiscalizagdo técnica periddica;

Realizar fiscalizagdo técnica mensal;

A T A o B

Monitorar a satisfagao do publico usuario;

._
S

Realizar recebimento definitivo e solicitar pagamento;

—_—
—_—

Solicitar alterag@o ou prorrogacao do contrato;

[a—
N

Processo administrativo de apuragdo de responsabilidade.

—
[98)

Realizar encerramento do contrato;

_
o

Registro de ocorréncias;

[S—
hd

Relatorio mensal de acompanhamento da execucao do contrato;
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MP);

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

24.

MINISTERIO DA EDUCACAO (=
UNIVERSIDADE FEDERAL DA GRANDE DOURADOS N C{B]
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO it rs

da Grande Dourados

Controle de contratos de compras/servigos parcelados;

Controle de saldo do contrato/empenho;

Controle mensal de pagamento;

Modelo de pedido de substitui¢do de gestor/fiscal de contrato;

Modelo de pedido de aditivo/prorrogacdo contratual;

Relatorio final de acompanhamento da execucao do contrato;

Relatorio Circunstanciado de Fiscalizagdo Administrativa (IN 05/2017/ SEGES-MP);
Relatorio Circunstanciado de Fiscalizagao Técnica e Setorial (IN 05/2017/ SEGES-

Termo Circunstanciado de Recebimento Definitivo (IN 05/2017/ SEGES-MP);

Pro-reitoria de Administragdo - PRAD
Rua Jodo Rosa Goes, 1761 - Vila Progresso 798025-070, Dourados - MS
Fone: (67) 3420-2715 — E-mail: prad@ufgd.edu.br
53



