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APRESENTACAO

O presente Manual de Fiscalizacao de Contratos foi elaborado com o intuito de instruir
as equipes de fiscalizagdo das contratagdes publicas da Universidade Federal do Ceara (UFC),
bem como de informar a comunidade universitaria no que diz respeito aos assuntos, processos
e procedimentos que ocorrem durante a vigéncia dos contratos administrativos no ambito da

UFC, conforme a legislagdo vigente.

Ressalta-se que a consulta ao presente Manual ndo substitui o estudo as normas

pertinentes a fiscalizagdo de contratos citadas no capitulo 1.

Os formularios e checklists da Prd-Reitoria de Planejamento e Administracdo
(PROPLAD) citados no Manual, necessarios a instrucdo dos processos inerentes a fiscalizacdo,
encontram-se disponiveis para utilizacdo no Sistema Integrado de Informacdo (SEl), e para

consulta no sitio eletronico da PROPLAD (www.proplad.ufc.br).

Qualquer sugestao ou duvida referente ao Manual pode ser encaminhada a Assessoria

Geral da PROPLAD por meio do e-mail age@proplad.ufc.br.



http://www.proplad.ufc.br/
mailto:age@proplad.ufc.br
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1. FUNDAMENTAGAO LEGAL

Toda legislacdo adiante mencionada pode ser acessada no site da Casa Civil da Presidéncia

da Republica (http://www.casacivil.gov.br/) para conhecimento do seu teor em sua versdo

consolidada e no caso das normas complementares, no site do 6rgdo que as expediu.

E necessario que os fiscais verifiquem as atualizacdes das normas complementares apds a

expedicdo deste material.

Lei n2 4.320, de 17 de marco de 1964. Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para
elaboracdo e controle dos orcamentos e balan¢os da Unido, dos Estados, dos Municipios e
do Distrito Federal.

Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administragdo Publica e da outras
providéncias.

Lei n? 9.032, de 28 de abril de 1995. Dispde sobre o valor do saldrio minimo, altera
dispositivos das Leis n2 8.212 e n? 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, e da outras
providéncias.

Lei n2 10.192, de 14 de fevereiro de 2001. Dispde sobre medidas complementares ao Plano
Real e da outras providéncias.

Lei n210.520, de 17 de julho de 2002. Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e dd outras
providéncias.

Decreto n2 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro de Pregos
previsto no art. 15 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

Decreto n? 10.024, de 20 de setembro de 2019. Regulamenta a licitacdo, na modalidade
pregdo, na forma eletronica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de servigcos comuns,
incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispde sobre o uso da dispensa eletrbnica, no
ambito da administracdo publica federal.

Instrugdo Normativa MPOG/SLTI n2 01, de 19 de janeiro de 2010. Disp&e sobre os critérios
de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratagdo de servigos ou obras pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e dd outras providéncias.
Instrugdo Normativa SEGES/MP n2 05, de 26 de maio de 2017. Dispde sobre regras e
diretrizes para a contratagao de servigos, continuados ou nao.

Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n2 06, de 06 de julho de 2018. Dispde sobre cldusulas
assecuratérias de direitos trabalhistas quando da execucgdo indireta de obras publicas, no

ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.
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Instru¢do Normativa SGD/ME n2 01, de 4 de abril de 2019. Dispde sobre o processo de
contratacdo de solugdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicacgdo - TIC pelos érgdos e
entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacao - SISP do Poder Executivo Federal.

Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n2 40, de 22 de maio de 2020. Dispde sobre a elaboracio
dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de 2020. Dispde sobre as regras e os
procedimentos para operagdo de crédito garantida por cessdo fiducidria dos direitos de
créditos decorrentes de contratos administrativos, realizadas entre o fornecedor e
instituicdo financeira, por meio do Portal de Crédito digital, no ambito da Administragao
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instru¢do Normativa SEGES/ME n2 73, de 5 de agosto de 2020. Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de
bens e contratacdo de servigcos em geral, no ambito da administracdo publica federal direta,
autdrquica e fundacional.

Portaria GR/UFC n2 71, de 18 de maio de 2018. Estabelece critérios sobre dosimetria na
aplicacdo da penalidade de impedimento de licitar e contratar, prevista no art. 72 da Lei n2
10.520, de 17 de julho de 2002, no ambito da Universidade Federal do Ceara.

Cartilha sobre Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentagdo, 2018.
Orientagdes basicas sobre a operacionalizagao da Conta Vinculada nos termos da alinea “a”
do item 1.1 do Anexo VII-B e do Anexo Xll da Instrugdo Normativa n2 5, de 26 de maio de

2017.
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TERMINOLOGIA

Para efeito deste manual, devemos considerar as seguintes terminologias:

Administracdo: a Universidade Federal do Cear3;

Apostilamento: anotacdo pertinente a elementos inerentes ao contrato que ndo implique
em sua alteracao;

Ata de Registro de Prego: documento vinculativo, obrigacional para a empresa, com
caracteristicas de compromisso para futura contratagdo, onde se registram os pregos,
fornecedores, 6rgdos participantes e condi¢Ges a serem praticadas, conforme as disposi¢des
contidas no instrumento convocatério e propostas apresentadas;

Autoridade Competente do Setor de LicitagGes: é aquela que possui poder de decisdo
indicada na lei ou regimento interno do érgdo ou entidade como responsavel pelas
licitagBes, contratos, ou ordenacdo de despesas, podendo haver mais de uma designacdo a
depender da estrutura regimental;

Conta-Depésito Vinculada: conta aberta pela Administragdo em nome da empresa
contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 132 (décimo terceiro) saldrio
e verbas rescisdrias aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo de
reserva, utilizada na contratacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra;
Contratada: a pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administragao;
Contratante: a Universidade Federal do Cear3;

Equipe de Planejamento da Contratagdo: é a equipe de servidores, que relinam as
competéncias necessarias a completa execucdo das etapas de Planejamento da
Contratacao, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de uso do objeto,
licitagBes e contratos, dentre outros;

Fiscalizacdo Administrativa (ARP — compras compartilhadas e aquisicdo de solugées de
TIC): é o acompanhamento do contrato/ata quanto aos aspectos administrativos, por
exemplo, abertura de processo de aplicagdo de san¢ao;

Fiscalizagdo Administrativa (contratagao de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de
obra): é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugdo dos servigos quanto
as obrigagGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento (IN SEGES/MP n2 05/2017);

Fiscalizagdo Técnica do Contrato: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar o
fornecimento dos materiais/bens ou execugdo dos servigos nos moldes contratados e, se for
o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo do fornecimento dos

materiais/bens ou prestacdo dos servicos estdo compativeis com o estipulado no ato
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convocatério. No caso de aquisicdo de solugBes de TIC, conforme IN SGD/ME n2 01/2019,
deve ser servidor representante da area de TIC;

Garantia Contratual: garantia prestada com cobertura para os casos de descumprimento
das obrigagcbes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada, que serd executada
para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administragdo, nos termos da legislagdo que
rege a matéria;

Gerenciamento de Riscos: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e controlar
potenciais eventos ou situagGes, para fornecer razodvel certeza quanto ao alcance dos
objetivos da organizacao;

Gestor do Contrato: é o responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo. No caso de contratacdo de servigos, conforme IN SEGES/MP n? 05/2017, é o
responsavel pelos atos preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicagdo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros;

Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observdveis e comprovaveis, os niveis esperados
de qualidade da prestagdo do servico e respectivas adequagGes de pagamento (IN
SEGES/MP n2 05/2017, Anexo |, item 1X);

Nota de Empenho: é o ato emanado de autoridade competente que cria para o Estado
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condicdo (art. 58 da Lei
4.320/64). Esse entendimento preconiza: “para cada empenho sera extraido um documento
denominado ‘nota de empenho’ que indicard o nome do credor, a representacdo e a
importancia da despesa bem como a dedugao desta do saldo da dotagao prépria”;

Objeto do Contrato: descricdo resumida indicadora da finalidade do contrato;

Projeto Basico ou Termo de Referéncia: documento que deve conter os elementos técnicos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administragdo, com a contrata¢do e os
elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar o material/bem a ser adquirido ou o servico a ser contratado e orientar a
execucdo e a fiscalizagdo contratual;

Servicos Prestados de Forma Continua: sdo aqueles que, pela sua essencialidade, visam a
atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio
financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico ou o funcionamento das
atividades finalisticas do 6érgdo ou entidade, de modo que sua interrup¢do possa

comprometer a prestacdao de um servigo publico ou o cumprimento da missao institucional;

10
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Sistema de Registro de Preco (SRP): é o conjunto de procedimentos para registro formal de
precos relativos a prestacdo de servicos e aquisicdo de bens, para contratacdes futuras. O
SRP se efetiva por intermédio de uma concorréncia ou pregdo para sele¢do de proposta mais
vantajosa, que serd registrada em documento préprio denominado Ata de Registro de
Precos e utilizada pela Administra¢do, de acordo com o tempo e a necessidade;

Termo Aditivo: instrumento que formaliza a modificacdo no contrato, que deve ser

submetido a prévia aprovacdo da consultoria juridica do 6rgdo ou entidade contratante;

Unidade Interessada: unidade demandante na qual serdo entregues os bens adquiridos ou

prestados os servicos contratados, responsavel pelo planejamento da contratagao;

Unidade Demandante: unidade que identifica a necessidade de obras, servigos e aquisicao

de bens, descreve e especifica o objeto pretendido.

11
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LISTA DE SIGLAS

e AL - Assessoria de Legislacdo

e ARP — Ata de Registro de Pregos

e CAP - Coordenadoria de Administra¢do e Patrimonio

e CCF—Coordenadoria de Contabilidade e Finangas

e CCONV - Coordenadoria de Contratos e Convénios

e CCT - Convencdo Coletiva de Trabalho

e CL-Coordenadoria de Licitacao

e CND - Certidao Negativa de Débito

e CPO - Coordenadoria de Projetos e Obras

e DEO - Divisdo de Execuc¢do Orgcamentaria

e DOU - Diario Oficial de Unido

e EPI-Equipamentos de Protegdo Individual

e FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico

e  GPS—Guia da Previdéncia Social

e  GRF - Guia de Recolhimento do FGTS

e IMR —Instrumento de Medi¢do de Resultado

e IN —Instru¢ao Normativa

e INSS — Instituto Nacional do Seguro Social

e ISSQN — Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza

e  MARE — Ministério da Administra¢do Federal e Reforma do Estado
e  PROPLAD — Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao

e  SEl-—Sistema Eletronico de Informacao

o  SIAFI - Sistema Integrado de Administra¢ao Financeira

e  SIASG - Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais

e SICAF —Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

e SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos
e  SPIUNET - Sistema de Gestao dos Imdveis de Uso Especial da Unido
e  SRP - Sistema de Registro de Pregos

e TIC—Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo

e TCU - Tribunal de Contas da Unido

e UFC-Universidade Federal do Ceara

® UFCINFRA — Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdao Ambiental

12
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4. NOTAGCAO PARA MODELAGEM DE PROCESSOS DE NEGOCIOS

UFC

DEFINICAO

Piscina é um espaco que contém os passos do processo.
Qualquer diagrama tem pelo menos uma piscina. O nome dado
a piscina é o nome do processo.

REPRESENTAGAO GRAFICA

A raia é representada por um retangulo nomeado e é utilizada
para organizar e delimitar as diferentes atividades de um
mesmo setor.

O subprocesso é representado por um retangulo, que simboliza
uma etapa de um processo formado pela realizagao sequencial
de um determinado conjunto de atividades afins.

A atividade é representada por um retangulo arredondado e
simboliza uma determinada quantidade de tarefas que devem
ser efetuadas dentro de um processo.

O evento de inicio é representado por um circulo e simboliza o
comeco da execucdo do processo. O evento de fim é
representado por um circulo com borda em negrito e simboliza
o final do processo.

Inicio Fim

Os eventos intermedidrios sdo representados por circulos que
simbolizam a interligacdao de atividades na mesma pagina do
fluxo. Estes eventos sinalizam tanto saidas como entradas, no
caso de saidas as setas sdo preenchidas, enquanto nas entradas
as setas sao vazias. Caso haja mais de uma interliga¢ao dentro
do fluxo os circulos possuirdo cores diferentes, de forma a
facilitar a visualizagdo. Os eventos intermedidrios podem
também sinalizar uma ac¢do especifica, como por exemplo:
Evento intermediario com especificagao de tempo: indica um
tempo de espera dentro do processo, sendo demonstrada por
um relégio dentro do circulo; Evento intermediario
condicional: é usado quando a sequéncia do fluxo depende de
uma condicdo de negdcio especifica; Evento intermediario
dependente de sinal: é usado para representar o envio ou o
recebimento de sinais, sendo representado por um triangulo
dentro do circulo.

®

1

Aguarda

1

13




Manual de Fiscalizagdo de Contratos
UFC

DEFINICAO REPRESENTACAO GRAFICA

Os gateways podem representar a escolha entre duas ou mais
atividades adjacentes ou as possiveis rotas condicionais geradas
por uma decisdo. Os gateways podem representar também
atividades desempenhadas de forma paralela. A condicional é
representada por um losango, que pode ser preenchido por um
x, enquanto o paralelismo é representado por um losango
preenchido por uma cruz. Um gateway também permite que
caminhos diferentes se transformem em apenas um caminho
resultante. Outro exemplo é o gateway exclusivo baseado em
eventos, que divide rotas que sdo tomadas paralelamente, mas
apods a ocorréncia de uma das atividades esperadas (uma das
rotas), apenas um caminho é tomado; o(s) outro(s) se torna(m)
inativo(s).

® Q@

A linha de fluxo é representada por uma linha com uma seta e
é utilizada para demonstrar a ordem sequencial na qual cada
atividade é desempenhada.

v

Uma associagao é usada para associar informagdes e Artefatos
com Objetos de fluxo. E representada por uma linha
descontinua.
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5. O DEVER DE FISCALIZAGAO

As contratacbes de terceiros pela Administragdo Publica sdo realizadas apds a
homologacdo do processo licitatério. Para tanto, é formalizado um contrato administrativo e/ou uma
Ata de Registro de Preco. Em ambos os casos, cumpre a Administragdo Publica acompanhar
permanentemente a execugdo do contrato, registrando e reagindo as eventuais irregularidades
identificadas.

De acordo com o art. 67, da Lei n? 8.666/93, "A execucdo do contrato deverd ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administra¢do especialmente designado, [...]"
(grifo nosso), que anotard, em registro préprio, todas as ocorréncias pertinentes, mantendo os
superiores devidamente informados.

As fases dos contratos sdo compostas pela formalizagdo, execugdo, recebimento e

pagamento, conforme mostra a Figura 1.

Figura 1 — Fases do Contrato

Fonte: Elaboragao prépria.

A formalizagdo dos Contratos Administrativos e Atas de Registro de Precos da-se com a
assinatura dos termos pelas partes e publicacdo no Diario Oficial da Unido. A execu¢do destes
instrumentos nao pode ocorrer sem a emissao da Nota de Empenho. Tratando-se de contratos
administrativos, o inicio da execugao do instrumento deve ser precedido da apresentagao da garantia
contratual, conforme previsdo legal.

Ressalta-se que o empenho precede a assinatura do contrato, entretanto, no caso de atas
de registro de precos, o empenho deve ser solicitado ao Gestor do Contrato, pela unidade
demandante, apds sua assinatura e publicacdo no DOU, por meio do Formulario PROPLAD028 —
Solicitacdo de Itens de Ata de Registro de Precgos. Desta maneira, apds conferéncia da solicitacdo, o
Gestor do Contrato solicita o empenho a PROPLAD, por meio do formuldrio PROPLAD116 —
Autorizagao de Solicitacdo de Itens de Ata de Registro de Prego.

Deste modo, torna-se necessario, no caso de contratos, a emissdo de Ordem de Servigo
pelo Gestor do Contrato para servir como marco inicial do inicio da execugao.

Ainda em rela¢do a contratos, cabe ao Gestor do Contrato verificar se foi apresentado,

dentro do prazo, comprovante da prestacdo de garantia, bem como acompanhar, ao longo da
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execucdo do contrato, se a garantia continua sendo suficiente para a execug¢do do contrato em valor,
prazo e vigéncia, consoante mencionado posteriormente no presente manual.

A execucdo do contrato tem inicio com os primeiros atos necessarios a prestacdo do
servico/objeto por parte da empresa contratada e se da por encerrada com a entrega deste
servico/objeto e apresentacdo do Relatdrio Final de Fiscalizacdo, que devera ser juntado aos autos
do processo de contratagdao. Com a conclusdo da execucdo, cabe a Administragdo Publica promover
os atos necessdarios ao recebimento do objeto contratado.

Ressalta-se que, para que seja efetivado o pagamento, é verificado se o Gestor do Contrato
adotou todas as providéncias necessarias ao recebimento definitivo.

Além disso, a Lei n? 8.666/93, em seu art. 68, exige a indicacdo de um representante para
o relacionamento com a Administragdo, denominado preposto. Caso sobrevenha alguma ocorréncia
na execug¢ao contratual, seja no cumprimento do objeto do contrato ou nas relagdes interpessoais,
o representante da unidade interessada deve comunicar ao fiscal da contratagdo, a fim de que este
mantenha o contato com o preposto da empresa.

Observa-se, portanto, que acompanhar e fiscalizar os contratos administrativos impde-se,
assim, uma obrigacdo, um dever da administra¢do, devendo, por conseguinte, ser exercida de forma
preventiva, rotineira e sistematica.

Em casos de execugdo parcial ou inexecucdo do objeto contratado, torna-se necessario
que o Gestor adote as providéncias adequadas a aplicacdo de sangdes, conforme mencionado
posteriormente neste manual. Esta exigéncia legal alcanga todas as contratag¢des, cabendo ao fiscal
o acompanhamento, anotando faltas cometidas e defeitos detectados para propor as sanc¢des
cabiveis, inclusive a rescisdao, sempre por meio de abertura de processo administrativo no SEI.

Os encargos trabalhistas, previdenciarios, FGTS e comerciais, sao da responsabilidade do
contratado. No entanto, com o advento da Lei n? 9.032, de 28 de abril de 1995, nos casos de
contratacdo de servigcos executados mediante dedicacdo exclusiva de mao-de-obra, a Administragdo
tornou-se solidaria com o contratado pelos encargos previdencidrios resultantes da execucdo do
contrato, no caso de descumprimento de suas obrigacdes. Assim, para elidir a sua responsabilidade,
a Administracdo Publica deve agir de forma eficaz no que diz respeito a fiscalizacdo e controle da
execuc¢do dos contratos ora firmados, pois é o instrumento que o gestor publico dispde em defesa
do interesse publico.

Desta forma, com relagdo a responsabilidade da Administracao referente aos encargos
trabalhistas devidos pelas empresas contratadas, a IN SEGES/MP n° 05/2017 trouxe a figura do Fiscal
Administrativo, responsavel pelo acompanhamento do contrato quanto as obrigagdes

previdencidrias, fiscais e trabalhistas.
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6. RESPONSABILIDADES DAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

As atribuicGes das unidades envolvidas no processo de fiscalizacdo de contratos na UFC

sdo discriminadas a seguir.

6.1. Reitoria, PROPLAD ou UFCINFRA

e Assinatura de contratos e Atas de Registro de Precos;

e Designar, por portaria, a Equipe de Fiscalizacao, indicada nos formularios PROPLAD127
- Formalizagdo de Equipe de Gestdo/Fiscaliza¢cdo de Contratos/Atas de Registro de
Precos e PROPLAD127A - Termo de Indicagdo e Ciéncia — Equipe de Fiscalizagdo de
Contratagao de TIC;

e Julgar e aplicar sang¢do a contratada, de acordo com a legislagdo vigente.

6.2. Assessoria de Legislagdo (AL/PROPLAD)

e Elaboragdo de minutas de termos aditivos referentes a contratos vigentes, sempre que
solicitado pelo Gestor do Contrato, subsidiando a autoridade competente, para
posterior envio a Procuradoria Juridica para analise e parecer;

e Elaboracdo de minutas de contratos, quando for o caso, para posterior envio a
Procuradoria Juridica pela autoridade competente;

e Emissdao de Nota Técnica com recomendagdes referentes aos processos de

contratagodes.

6.3. Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCONV/PROPLAD)

e Responsdavel pelo acompanhamento da contratagdo, desde a formalizagao do contrato
até a sua extingdo, compreendendo:

e Promover a formalizacdo dos contratos e Atas de Registro de Precos, desde o
preenchimento com os dados da contratada, conforme minuta aprovada pela
procuradoria, atestando a conformidade das vias e providenciando as assinaturas;

e  Promover a formalizagao dos termos aditivos e apostilamentos solicitados pelo Gestor
do Contrato, quando for o caso;

e Promover a tramitacdo e acompanhar os pedidos de reajuste, repactuacgdo e revisdo,
solicitados pelo Gestor do Contrato, verificando os pressupostos e os documentos

necessarios;
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e Promover e acompanhar a publica¢do dos apostilamentos, termos aditivos e contratos
administrativos e anexa-las ao processo do contrato;

e Dar prosseguimento aos processos de solicitacdo de aplicacdo de penalidade propostos
pelo Gestor do Contrato, inclusive expedindo notificagdo a contratada;

e Elaborar as portarias de designacdo das Equipes de Fiscalizacdo, e anexa-las ao
processo de contratacdo, devidamente assinadas pelo Ordenador de Despesas;

e Registrar/Apropriar o valor contratual no sistema financeiro do Governo Federal —
SIAFI;

e Manter arquivo das garantias contratuais dos contratos, sem prejuizo do controle do
saldo da garantia que é de competéncia da Equipe de Fiscalizagao;

e Solicitar a CCF o registro contdbil das garantias contratuais;

e Solicitar a CCF e ao Gestor do Contrato que viabilizem os procedimentos necessarios a
abertura de Conta-Depésito Vinculada, junto a instituicdo financeira e a contratada, no

caso de contratos com regime de dedicac¢do exclusiva de mao de obra.

Ressalta-se que as atribuigdes da CCONV ndo devem se confundir com aquelas que
pertencem as Equipes de Fiscalizagdo. Enquanto a CCONV tem o papel de viabilizar a formalizagao
dos procedimentos relativos a repactuagdo, alteragdao, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento,
eventual aplicagdo de sang¢des, extingao dos contratos, dentre outras; as Equipes de Fiscalizagdo
atém-se as minucias especificas do contrato, conforme descrito neste manual, com vista a assegurar

o cumprimento das cldusulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.
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7. DESIGNAGAO DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO

No planejamento da contratacdo, quando da elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto
Basico, a autoridade competente da unidade demandante deve indicar os integrantes da Equipe de

Fiscalizacdao por meio do:

e Formulario PROPLAD127A — Termo de Indica¢do e Ciéncia — Equipe de Fiscalizacdo de

Contratagdes de TIC, quando se tratar de aquisicao de solugao de TIC; ou

e Formulario PROPLAD127 - Formalizagdo de Equipe de Gestdo/Fiscalizacio de

Contratos/Atas de Registro de Pregos, para as demais contratacdes.

Apds o planejamento da contratagdo, a sele¢do do fornecedor e a formalizagdo da ARP ou
contrato, a designagdo da Equipe de Fiscalizacdo é feita por ato especifico da autoridade
competente, e publicada no sitio eletrénico da PROPLAD.

Nas figuras que caracterizam as equipes de fiscalizagdo abaixo (figuras 2 a 7), as linhas
pontilhadas indicam a nao obrigatoriedade de indicagdo do membro, devendo ser verificado, quando

do planejamento da contratagdo, a necessidade da indicagdo, conforme o caso.

7.1. Equipe de Fiscalizagdo para Contratagao de Servigos com Dedicagdo Exclusiva de Mao de
Obra
Segundo a IN SEGES/MP n2 05/2017, devem ser designados:

e Gestor do Contrato: responsavel pela coordenacgao das atividades de fiscalizagdao, bem como
dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagao
pertinente ao setor de contratos (CCONV/PROPLAD) para formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de san¢0es, extingdo dos contratos, dentre outros;

e Fiscal Técnico: responsavel pelo acompanhamento e avaliagdo da execug¢do do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o
resultado;

e Fiscal Administrativo: responsdvel pelo acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servigos quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

e Fiscal Setorial: é o responsavel pelo acompanhamento da execu¢do do contrato nos
aspectos técnicos e/ou administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer

concomitantemente em unidades distintas da UFC.
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Ressalta-se que, conforme o art. 40, § 32, da IN SEGES/MP n2 05/2017, um Unico servidor
pode exercer as atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual, desde que, no exercicio
dessas atribuicGes, fique assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de

trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as a¢bes relacionadas a Gestdo do Contrato.

Figura 2 — Equipe de Fiscalizagdo dos Contratos de Servigos com Dedicagdo Exclusiva de M3do de Obra

Gestor do Contrato e
suplente
I i
. .. Fiscal Administrativo e Fiscais setorias e
Fiscal Técnico e suplente
suplente suplentes

Fonte: Elaboragdo prépria

7.2. Equipe de Fiscalizagdo para Contratacdo de Servigos sem Dedicacdo Exclusiva de Mao de
Obra e para Aquisi¢oes de Materiais
Para esses tipos de contratacdo, a UFC adota as mesmas definicdes dos integrantes da
Equipe de Fiscalizagdo mencionadas no item 7.1 deste manual, no entanto, ndo havera a figura do
Fiscal Administrativo, visto que, nesses casos, a contratante ndo é responsavel solidaria pelas
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias da contratada.
Assim, deverd ser indicado o Gestor do Contrato e suplente e, se for o caso, o Fiscal

Técnico e os Fiscais Setoriais e suplentes.

Figura 3 - Equipe de Fiscalizagdo dos Contratos de Servigos sem Dedica¢do Exclusiva de M3do de Obra e

de Aquisicdes de Materiais/Bens

Gestor do Contrato e
suplente

Fiscal Técnico e suplente Fiscais setorias e suplentes

Fonte: Elaboragao prépria
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7.3. Equipe de Fiscalizagao para Compras Compartilhadas

No ambito da UFC, as Compras Compartilhadas sdo realizadas para aquisi¢ées de produtos
com as mesmas caracteristicas, por meio de um Unico processo licitatorio para formalizagdo de Ata
de Registro de Precos (ARP), que atendera a diversos setores da universidade.

Assim, para cada unidade demandante deve ser designado um Fiscal Setorial e suplente e,
para a gestdo da ARP como um todo, deve ser designado um Fiscal Administrativo e suplente.

Ressalta-se que, nesse caso, o Fiscal Administrativo tem o papel de consolidar e
administrar as quantidades demandadas, bem como de abrir processos referentes aos demais
aspectos relacionados a ARP, como exemplo processos de aplicagcdo de sangdo, o que o difere da

figura do Fiscal Administrativo mencionado no item 7.1 deste manual.

Figura 4 — Equipe de Fiscalizagdo para Compras Compartilhadas

Fiscal Administrativo e suplente Fiscais setoriais e suplentes

Fonte: Elaboragdo prépria

7.4. Equipe de Fiscalizagao para Contratacdo de Obra e Reforma

Embora a IN SEGES/MP n2 05/2017 n3o se aplique as contrata¢des de obras e reformas,
considerando o art. 32 da IN SEGES/MP n2 06/2018, recomenda-se a designagdo do Fiscal
Administrativo para essas contrata¢des, a fim de evitar a responsabilizacdo da UFC em causas
trabalhistas e previdenciarias. Nesse contexto, recomenda-se que nessas contratagGes sejam
designados Gestor de Contrato, Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo e seus respectivos suplentes,
que atuardo conforme definigdes citadas no item 7.1 deste manual.

Poderdo ser indicados também, se for o caso, o Fiscal Setorial e o Fiscal Coordenador,
responsavel por coordenar a execuc¢ao direta das atividades da obra, avaliar e encaminhar ao Gestor
do Contrato relatérios de execugdo e controle técnico que atestem o cumprimento das etapas

estabelecidas no plano de trabalho e nos projetos.
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Figura 5 - Equipe de Fiscalizacdo dos Contratos de Obras e Reformas

suplente

suplente

suplente

Gestor do
Contrato e
suplente
[ e M
. .. Fiscal Fiscal _ -
Fiscal Técnico e Administrativo e Coordenador & Fiscais setoriais e

suplentes

Fonte: Elaboragdo prépria

7.5.Equipe de Fiscalizagdo para Contratos de Solu¢dao de Tecnologia da Informacdo e
Comunicag¢ao - TIC
Conforme o art. 29, inciso V, da IN SGD/ME n2 01/2019, bem como o art. 12, § 1292, da
Resolugdo CATI/UFC n2 01/2020, devem ser designados:

. Gestor do Contrato: servidor com atribuigdes gerenciais, designado para coordenar e
comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execugao contratual, indicado pela STI, nos
casos de solugdes de TIC institucionais, ou pela unidade requisitante, quando se tratar de
solugdes de TIC especificas;
. Fiscal Técnico: servidor indicado pela STI, nos casos de solugdes de TIC institucionais, ou
pela unidade requisitante, quando tratar-se de solu¢des de TIC especificas, responsavel por
fiscalizar os aspectos técnicos do contrato;
° Fiscal Administrativo: servidor indicado pela PROPLAD, nos casos de solugdes de TIC
institucionais, ou pela unidade requisitante, quando tratar-se de soluces de TIC especificas,
responsavel por fiscalizar os aspectos administrativos do contrato;
. Fiscal Requisitante: servidor indicado pela STI, nos casos de solugdes de TIC institucionais,
ou pela unidade requisitante, quando tratar-se de solugdes de TIC especificas, para fiscalizar o

contrato do ponto de vista de negécio e funcional da solugao de TIC.
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Figura 6 — Equipe de Fiscalizagdo dos Contratos de Solucdo de Tecnologia da Informagdao e Comunicacao

Gestor do Contrato e
suplente
I
. _ Fiscal Administrativo e Fiscais Requisitante e
Fiscal Técnico e suplente
suplente suplente

Fonte: Elaboragdo prépria

7.6. Equipe de Fiscalizagao para Contratos com Fundagdes de Apoio

Para contratos com fundagdes devem ser indicados o Gestor do Contrato, conforme
definicdo do item 7.1 deste manual, e o Coordenador do Projeto (Coordenador Académico),
responsavel por coordenar a execugdo direta das atividades do projeto, avaliar e encaminhar a UFC
relatérios de execugdo e controle técnico que atestem o cumprimento das etapas estabelecidas no
plano de trabalho.

Os projetos académicos que exigirem elevada carga de trabalho para o controle e gestdo
financeira, bem como para o acompanhamento criterioso de execug¢do das metas e do alcance dos
resultados previstos, poderdo ter a fungdo de vice-coordenador académico (Resolugdo

CONSUNI/UFC n2 59/2018, art. 82, paragrafo Unico).

Figura 7 — Equipe de Fiscalizagdo dos Contratos com Fundagdes

Coordenador do Projeto Gestor do Contrato e suplente

Fonte: Elaboracdo prépria

7.7. Equipe de Fiscalizagdao para Contratos de Concessao de Uso de Espaco Fisico
Com relagdo aos contratos de concessdo de uso de espaco fisico, por se tratar de um tipo
mais simples de contratacdo, devem ser indicados apenas o Fiscal do Contrato e suplente,
responsaveis pela fiscalizagdo da execucdo contratual quanto aos aspectos técnicos e

administrativos.
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7.8. Fiscalizagcao pelo Publico Usudrio
Vale ressaltar que todas as contratacdes da UFC podem ser eventualmente fiscalizadas
pelo publico usuario, por meio de pesquisa de satisfacdo, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando

for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.
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ATRIBUIGOES DA EQUIPE DE FISCALIZAGAO

8.1

8.2.

Atribui¢Ges de todos os membros da Equipe de Fiscalizacao

Conhecer o objeto do contrato e os termos dos Estudos Técnicos Preliminares, Projeto
Basico/Termo de Referéncia e Mapas de Riscos referentes a contratacgio;

Manter em arquivo préprio todos os documentos referentes ao contrato e a sua fiscalizagao,
inclusive garantia, quando houver;

Atender tempestivamente as solicitagGes e recomendagdes de auditoria interna e externa;
Comunicar formalmente e com antecedéncia minima de 10 (dez) dias, o seu afastamento
das atividades de fiscalizacdo para que assuma o suplente;

Verificar se a contratada estd cumprindo todas as obrigacdes previstas no Instrumento
Convocatério e no instrumento de contrato;

Conhecer os critérios de sustentabilidade nas aquisi¢des e contratagdes publicas constantes

na legislagdo vigente, bem como no Guia de Compras e Contratagées Sustentaveis da UFC.

Atribui¢ées do Gestor do Contrato

Emitir o oficio de boas-vindas a empresa contratada (Apéndice 1), com exce¢do dos casos em
que a atribuicao é do fiscal administrativo;

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica e administrativa;
Providenciar os processos de solicitagao de aditivos contratuais e encaminhar a PROPLAD as
solicitagdes destinadas a prorrogacdao de prazo de vigéncia, instruindo os autos com os
seguintes documentos:

v" manifestacio da Equipe de Fiscalizacdo quanto & prorrogacdo contratual,
devidamente justificada e indicando a nova vigéncia contratual;

v' oficio ao contratado solicitando manifestacdo de interesse na prorrogacio
contratual;

v resposta do contratado quanto ao interesse na prorrogac¢ao contratual;

v justificativa da economicidade da renovacdo de vigéncia, a qual pode ser
comprovada com pesquisas de mercado, conforme procedimentos indicados na IN
SEGES/ME n2 73/2020, bem como no Guia de Pesquisa de Precgos da UFC;

v apresentar planilha resumo dos valores encontrados na pesquisa de mercado,
demonstrando o método utilizado para a formacgdo dos precos de referéncia; e

v cépia do contrato e de todos os aditivos.

Observar, no caso de aditivo de vigéncia, o prazo nunca inferior a 60 (sessenta) dias da
previsao de fim de vigéncia para encaminhamento do processo a PROPLAD, a fim de que

possa ser assegurado o tramite administrativo de formalizacdo da minuta do termo
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aditivo, emissdo de parecer juridico e assinatura do aditivo, dentro do prazo de vigéncia
do contrato;
No caso de ARP, assegurar a manutencao da vantajosidade dos precos registrados, mediante
realizacdo de nova pesquisa de precos apds decorridos 180 (cento e oitenta dias) do inicio
da vigéncia da Ata, que também poderd ser utilizada para subsidiar novo processo de
licitagdo, se necessario;
Providenciar processo e encaminhar a PROPLAD solicitando nova licitagdo, em prazo ndo
inferior a 6 (seis) meses de antecedéncia, caso o contrato ndo seja prorrogavel ou ndo haja
interesse na prorrogagdo contratual;
Inserir no Comprasnet Contratos os seguintes documentos:
v laudo técnico da Coordenadoria de Projetos e Obras (CPO) para registro no SPIUNET
dos valores referentes ao bem imoével;
v copia das notas fiscais das medicbes realizadas;
v' copia das notas de empenho;
v informacdes acerca do valor total da obra, incluindo o valor pago pelo terreno em
que a obra foi construida, caso tenha sido adquirido para tal;
v" informacdes acerca do valor do projeto da obra, se for o caso, ou melhor, se o
projeto tiver sido elaborado por outra empresa; e
v" informacdes acerca de quaisquer outros valores eventualmente pagos durante a
execucdo da obra.
Instaurar processo administrativo devidamente instruido, a ser submetido ao conhecimento
da autoridade competente, via Coordenadoria de Contratos e Convénios, objetivando a
aplicacdo de san¢des e/ou rescisdo;
Certificar-se, quando previsto, se a garantia foi prestada em montante suficiente aos valores
contratados, conforme definido no instrumento convocatério, e em prazo nunca inferior a
vigéncia do contrato, adotando-se, como término da validade das garantias o prazo de 03
(trés) meses apods a vigéncia do contrato. Assim, a garantia deve ser revista, sempre que
houver aditivos contratuais de valores ou de prazos de vigéncia;
Acompanhar e liberar a garantia contratual, quando for o caso;
Certificar-se de que os representantes legais da empresa e seu preposto, quando houver,
estejam cientes das obriga¢des assumidas na contratacdo;
Solicitar emissdo, reforgo, cancelamento ou anulag¢do de Nota de Empenho, e controlar os
saldos do empenho e o saldo do contrato em fungao do valor das notas fiscais;
Conferir a nota fiscal do servico/material emitida pela contratada quanto aos aspectos ja
avaliados pela Fiscalizacdo Técnica e Administrativa. Havendo alguma inconsisténcia, o
Gestor deve devolver, imediata e motivadamente, a nota fiscal para a contratada substitui-
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la. Estando tudo correto, o Gestor deve certificar (atestar), em carater definitivo, a nota fiscal
a fim de concretizar a realizacdo do servico ou o recebimento do material, na quantidade e
gualidade contratadas;

Promover a medicdo das notas fiscais e manté-la em registro préprio;

Verificar todos os documentos necessarios a liquidagdo da despesa, autuar processo
contendo nota fiscal, lista de verificagio PROPLAD102 - Checklist de Conferéncia para
Solicitacdo de Pagamento e formulario PROPLADO063 - Termo de Atesto de Recebimento,
e encaminha-lo a PROPLAD até o dia 25 de cada més, a fim de que o pagamento seja
efetuado dentro do prazo de recolhimento dos tributos, com vistas a evitar o pagamento de
multas;

Submeter ao publico usudrio, quando for o caso, pesquisa, com vistas a avaliar o grau de
satisfagdo referente ao servigo prestado pela contratada;

Atualizar o Mapa de Riscos da Contratagdo e anexa-lo ao processo original da contratacao,
sempre que constatada necessidade de atualizacdo, bem como quando houver ocorréncia
de eventos relevantes durante a execugdo do contrato;

Solicitar a Coordenadoria de Administragdo e Patrimonio a emissao de Atestado de
Capacidade Técnica, por meio do formuldrio PROPLAD186 — Solicitagdo de Emissao de
Atestado de Capacidade Técnica, quando solicitado pela empresa, apds analisada a
pertinéncia da emissdo do atestado junto a Equipe de Fiscalizagdo;

Realizar andlise de riscos a continuidade dos contratos ou impactos ao seu vulto financeiro,
para a realizagcdo de operacdo de crédito, conforme Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n®
53/2020;

Implantar e manter outros controles ndo mencionados anteriormente que sejam

considerados necessarios em razdo da natureza dos contratos.

AtribuigGes do Fiscal Técnico

Formalizar documento ao representante da contratada ou a seu preposto quando houver
qualquer irregularidade na execugdo do objeto. Toda tratativa infrutifera com a empresa
contratada devera ser comunicada formalmente ao Gestor do Contrato, para que sejam
adotadas as medidas administrativas cabiveis;

Fazer-se presente no local da execugdo do contrato, quando necessario;

Registrar todas as ocorréncias, tais como faltas, atrasos e/ou execugéo irregular dos servigos
por parte dos empregados da contratada, em livro ou sistema préprio. Todas as anotagdes
referentes ao contrato devem estar agrupadas em um documento (livro, arquivo digital,
ficha) e, apds o encerramento de cada exercicio financeiro, o fiscal deve abrir processo
encaminhando esta documentagdo para anexagdo ao processo de contratagao;
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Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes pactuadas, especialmente o
atendimento as especificacOes atinentes ao objeto e sua garantia, bem como os prazos
fixados no contrato, visitando o local onde o contrato esteja sendo executado e registrar os
pontos criticos encontrados, inclusive com a juntada de provas, datando, assinando e
providenciando a assinatura do preposto da contratada, para encaminhar essa
documentac¢do ao Gestor do Contrato, com vistas a instruir possivel procedimento de
aplica¢do de sancao;

Exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se apresentem defeituosos ou com
prazo de validade vencido ou por vencer em curto prazo de tempo e que, por esses motivos,
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizagdo pela UFC;

Comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigagao, a
escassez de material cuja falta dificulte a execugdo dos servigos;

Recusar os servi¢os executados em desacordo com o pactuado e determinar desfazimento,
ajustes ou corregdes;

Comunicar, por escrito, a contratada os danos porventura causados por seus empregados,
requerendo as providéncias reparadoras;

Receber, provisoriamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade, mediante termo
circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, recusando, imediatamente,
produtos/bens que ndo correspondam ao contratado;

Conferir a nota fiscal do servico/material emitida pela contratada. Detectada inconsisténcia,
o Fiscal deve devolver, imediata e motivadamente, a nota fiscal para a contratada substitui-
la e promover as adequacdes necessarias. Estando tudo correto, o Fiscal deve certificar
(atestar) provisoriamente a Nota Fiscal a fim de confirmar a realizacdo do servico ou o
recebimento do material, na quantidade, qualidade, modo e tempo contratados;
Comunicar ao Gestor do Contrato a eventual subcontratagdo da execugdo, sem previsao
editalicia ou conhecimento da Administragao;

Verificar, junto ao preposto da contratada, a utilizacdo dos equipamentos de protecgdo
individual pelos empregados da empresa, exigidos pela legislacdo pertinente, exigindo
daquela a interdicdo do acesso ao local de trabalho, e na hipétese de descumprimento,
comunicar ao Gestor de Contratos para abertura de processo de aplicagdo de sangao
contratual;

Solicitar a empresa o pagamento de insalubridade e periculosidade, se for o caso;

Exigir a contratada a utilizagdo de crachd e de uniforme pelos empregados da contratada e
conduta compativel com o servigo publico, pautada pela ética e urbanidade no atendimento;
Assegurar-se de que o numero de empregados alocados ao servico pela contratada é

suficiente para o bom desempenho dos servicos, levando em consideracdo o que dizem as
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boas praticas que regulamentam o servico, o que rege a legislacdo vigente e o previsto no
edital;

Solicitar a contratada a substituicdo de qualquer utensilio, ferramenta ou equipamento cujo
uso seja considerado prejudicial a boa conservagao dos bens ou instalagdes, ou ainda, que
nado atendam as necessidades da Administrac¢ao;

Cobrar da contratada, quando se tratar de obras, que mantenha no local de execug¢do dos
servicos, na formatacdo padrdo combinada, o Diario de Obra, cujas folhas deverdo estar
devidamente numeradas e assinadas pelas partes, e onde constardo as anotacdes didrias
sobre o andamento dos trabalhos tais como: indicacdo técnica, inicio e término de etapas
de servico, causas e datas de inicio e término de eventuais interrupgdes dos servigos,
recebimento de material e demais assuntos que requeiram providéncias;

Providenciar, nos casos de contratos de cessao de mao de obra, o documento de prestagao
de compromisso solene de acatamento e observancia das regras estabelecidas pelo Cédigo
de Etica da UFC, nos termos do art. 15 do Decreto 6.029/2007;

Manter  controle gerencial acerca da efetiva utilizagdo dos materiais
empregados/consumidos nos servigos prestados em favor da UFC, nos casos de contratos
de servigos cuja planilha de composi¢ao dos custos e formagao de pregos contiver a previsao
de emprego de materiais, a fim de subsidiar a estimativa de futuras contratagoes;
Subsidiar o Gestor do Contrato de informacgBes técnicas e operacionais necessarias ao
processo de gestdo do contrato, podendo, em circunstancias pontuais, requisitar de outros
servidores da instituicdo que possuam conhecimentos técnicos especificos, as informacdes
consideradas necessarias, estabelecendo, em sua solicitacdo, o prazo de resposta;
Comunicar a contratada, mediante correspondéncia entregue pessoalmente ou por aviso de
recebimento (AR), cuja cépia devera ser juntada aos autos, eventuais irregularidades na
execucdo do contrato, estabelecendo prazo para solugdo dos problemas apontados;
Abster-se de tomar decisGes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de
competéncia;

Aplicar as disposigdes apresentadas no Anexo VIII-A da fiscalizagdo técnica da IN n° 05/2017
SEGES/MP;

Elaborar, mensalmente, ou quando constatada a entrega dos servigos/fornecimento de
bens, ou conforme plano de fiscalizagdo, a Avaliagdo dos Servigos ou Fornecimento de Bens,
a ser encaminhada ao Gestor do Contrato para fins de recebimento definitivo;

Atualizar o formulario PROPLADO023 - Mapa de Riscos da Contrata¢dao e encaminha-lo ao
Gestor do Contrato, de oficio, sempre que constatada necessidade de atualizacdo, bem

como quando da ocorréncia de eventos relevantes durante a execuc¢do do contrato.
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8.4. Atribuigcdes do Fiscal Administrativo — Servigos com Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra

Emitir o oficio de boas-vindas a empresa contratada (Apéndice 1);

Solicitar a contratada que apresente, no inicio da execugdo do contrato, relagdo dos
empregados responsdveis pela execucdo dos servicos (nome completo, cargo ou fungao,
horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servigos, quando for o caso), bem como os seguintes documentos: CTPS dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso,
devidamente assinadas pela contratada; exames médicos admissionais dos empregados da
contratada que prestardo os servicos; declaragdo de responsabilidade exclusiva da
contratada sobre a quitacdo dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato; e
preenchimento do documento PROPLADO047 — Declaracio Negativa de Nepotismo
(Apéndice IV) por todos os empregados admitidos.

Conferir a nota fiscal do servico emitida pela contratada, quanto as obrigacbes
previdencidrias, fiscais, trabalhistas e de FGTS. Caso haja inconsisténcia, o Fiscal deve
recusar a nota fiscal, imediata e motivadamente, para substituicdo. Caso contrario, o Fiscal
deve atestar provisoriamente a Nota Fiscal, a fim de confirmar aspectos administrativos da
execucdo dos servigos;

Fiscalizar, por amostragem, os registros dos empregados da contratada locados nos servigos,
para verificar a regularidade trabalhista;

Oficiar a contratada sobre a necessidade de atualizagdo documental para manutencdo das
condicBes de habilitacdo ou atendimento de exigéncias legais supervenientes;

Subsidiar o Gestor do Contrato de informagdes técnicas e operacionais necessarias ao
processo de gestdo do contrato, podendo, em circunstancias pontuais, requisitar de outros
servidores da instituicdo que possuam conhecimentos técnicos especificos, as informacdes
consideradas necessarias, designando, em sua solicitacdo, o prazo de resposta;

Comunicar a contratada, mediante correspondéncia entregue pessoalmente ou por aviso de
recebimento (AR), cuja cépia devera ser juntada aos autos, eventuais irregularidades na
execuc¢do do contrato, estabelecendo prazo para solugao dos problemas apontados;
Abster-se de tomar decisGes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de
competéncia;

Aplicar as disposi¢cdes apresentadas no Anexo VIII-B da fiscalizagdo administrativa da IN n°
05/2017 SEGES/MP;

Elaborar mensalmente, ou quando constatado o recebimento dos servicos/bens, ou
conforme plano de fiscalizacdo, o Resumo da Fiscalizacdo Administrativa, a ser encaminhada
ao Gestor do Contrato para fins de recebimento definitivo;
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Atualizar o formuldrio PROPLADO023 - Mapa de Riscos da Contratagdao e encaminha-lo ao
Gestor do Contrato, de oficio, sempre que constatada necessidade de atualizacdo, bem

como quando da ocorréncia de eventos relevantes durante a execugao do contrato.

AtribuigGes do Fiscal Administrativo — Compras Compartilhadas

Emitir o oficio de boas-vindas a empresa contratada (Apéndice 1);

Coordenar e acompanhar as atividades dos fiscais setoriais;

Instaurar processo administrativo devidamente instruido, a ser submetido ao conhecimento
da autoridade competente, via Coordenadoria de Contratos e Convénios, objetivando a
aplicacao de sanc¢oes;

Certificar-se de que os representantes legais da empresa e seu preposto, quando houver,
estejam cientes das obrigacdes assumidas na formalizacdo da ARP;

Receber dos fiscais setoriais as solicitagdes dos itens da ata, conferir se as quantidades
solicitadas estdo de acordo com o saldo de itens disponivel para o setor requisitante e
encaminhar solicitagdo de emissao de empenho a PROPLAD;

Conferir a nota fiscal do servico/material emitida pelo fornecedor. Caso haja inconsisténcia,
o fiscal deve devolver, imediata e motivadamente, a nota fiscal a contratada para
substituicdo. Se a nota fiscal estiver correta, o fiscal deve atesta-la em carater definitivo, a
fim de concretizar a realizagdo do servico/recebimento do material, na quantidade e
qualidade solicitada;

Verificar todos os documentos necessarios para a liquidacdo da despesa e encaminha-los
para a PROPLAD, acompanhados da nota fiscal, da lista de verificacdo PROPLAD102 -
Checklist de Conferéncia para Solicitagdo de Pagamento e do formuldrio PROPLADO63 -
Termo de Atesto de Recebimento, fazendo encaminhar até o dia 25 de cada més as notas
fiscais emitidas e recebidas dentro do més, a fim de que o pagamento seja efetuado dentro
do prazo de recolhimento dos tributos, com vistas a evitar o pagamento de multas;
Submeter ao publico usudrio, quando for o caso, a pesquisa de satisfacdo, com vistas a
avaliar o produto entregue pelo fornecedor;

Encaminhar a PROPLAD as solicitagdes de empenho dos itens da ARP solicitadas pelos Fiscais
Setoriais por meio do formulario PROPLADO028 — Solicitacdo de Itens de Ata de Registro de
Precos, utilizando o formulario PROPLAD116 — Autoriza¢do de Itens de Ata de Registro de
Precos.

No caso de ARP, assegurar a manutengao da vantajosidade dos precgos registrados, mediante
realizacdo de nova pesquisa de precos apds decorridos 180 (cento e oitenta dias) do inicio
da vigéncia da Ata, que também podera ser utilizada para subsidiar novo processo licitatorio,
se necessario;
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Implantar e manter outros controles ndo mencionados anteriormente que sejam

considerados necessarios em razdo da natureza do objeto da ARP.

Atribuigc6es do Fiscal Setorial

Realizar fiscalizagdo técnica e/ou administrativa do contrato ou ARP, de acordo com os itens
8.3, 8.4 e/ou 8.5 deste manual, conforme o caso, no &mbito da unidade a qual foi designado
para fiscalizar;

O Fiscal Setorial de Compras Compartilhadas, deve solicitar ao fiscal administrativo as
demandas dos itens de ARP necessarias a sua unidade, por meio do formulario PROPLAD028

- Solicitagao de Itens de Ata de Registro de Precos.

Atribui¢des do Coordenador Académico (Resolugao CONSUNI/UFC n2 59/2018, art. 92):
Requisitar e acompanhar as despesas das atividades programadas no projeto académico;
Encaminhar, justificadamente, os eventuais pedidos de aditamento de instrumentos
juridicos firmados para dar execugdo ao projeto académico, pelo menos 60 (sessenta) dias
antes do término de sua vigéncia, sendo este responsavel, perante os érgdos de controle,
pelo eventual efeito danoso provocado a UFC, em decorréncia do descumprimento dos
prazos;

Apresentar relatdrios de prestagao de contas parciais ou final para todos os tipos de projeto,
conforme estabelecido no ajuste celebrado; e

Prestar aos 6rgdos competentes, quando solicitado, todas as informagGes necessarias a

prestacdo de contas fisico-financeira.

Atribuig¢Ges do Gestor do Contrato com Fundagdes de Apoio:

Emitir o oficio de boas-vindas a empresa contratada (Apéndice 1);

Prestar apoio ao Coordenador do Projeto, inclusive com relagado a fiscalizagdo técnica e
administrativa, com vistas a assegurar o cumprimento das clausulas do contrato e a solugao
de problemas relacionados ao objeto;

Verificar a regularidade das obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

Atestar notas fiscais.

AtribuigGes do Fiscal de Contratos de Concessdo de Uso de Iméveis
Emitir o oficio de boas-vindas ao concessionario (Apéndice Il);
Avaliar as condutas da contratada, no pertinente ao cumprimento de suas obrigac¢des legais

em geral e, em especial, das trabalhistas, previdenciarias, fiscais e sanitarias;
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Instaurar processo administrativo devidamente instruido, a ser submetido ao conhecimento
da autoridade competente, via Coordenadoria de Contratos e Convénios, objetivando a
aplicagdo de sangdes;

Certificar-se de que o representante legal do concessionario e seu preposto, quando houver,
estejam cientes das obriga¢des assumidas na formalizacdo do Contrato;

Impor a concessionaria, a celebragdo de ajuste de conduta, conforme as avaliagdes técnicas
indicadas para as circunstancias da ocorréncia havida como perniciosa as rela¢des
administrativas;

Exercer a fiscalizagdo sobre os servicos objeto da concessao;

Exigir a apresentacdo das carteiras de trabalho dos funcionarios de acordo com a legislacao
em vigor e outras documentacdOes trabalhistas, a qualquer momento, bem como o uso
obrigatério de uniforme estabelecido para o servigo ou o uso de crachd de identificagdo;
Notificar, por escrito, o Concessionario, por quaisquer irregularidades constatadas na
execuc¢do do Contrato, solicitando providencias para regularizagdo das mesmas;
Providenciar os processos de solicitacdo de aditivos contratuais e encaminhar a PROPLAD as
solicitagBes destinadas a prorrogacdo de prazo de vigéncia;

Acompanhar o recebimento dos valores contratados no prazo de vencimento;

Manter junto ao Contrato, toda correspondéncia trocada entre as partes.
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9. PROCESSOS INERENTES A FISCALIZAGAO

9.1. Fiscalizagao Inicial

Ap0s inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, o Gestor do
Contrato deve promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata de Reunido, com a Equipe
de Fiscalizacdo e o representante da Contratada, a fim de definir procedimentos visando o perfeito
desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as dividas que porventura existam com relagdo a execugao
do contrato.

Para esta reunido, o Gestor podera convidar outros envolvidos no processo de contratagdo
e/ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboracdo do termo de referéncia ou
projeto basico. Nessa reunido, a contratada devera apresentar o documento com indicacdo do
preposto, constando expressamente os poderes e deveres em relagdo ao objeto, com todos os seus
dados pessoais e funcionais.

E recomendavel a realizagdo de reunides com o representante da contratada sempre que
houver impasse na execugado do contrato. Além disso, deve-se esclarecer que a comunicagao entre
a Fiscalizacdo e a Contratada serd realizada, preferencialmente, por escrito, com confirmacdo de
recebimento, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim,

arquivada em registro proprio.

9.2. Encaminhamentos Durante a Execu¢ao do Contrato
No decorrer da execugdo até a finalizagdao do contrato, o Gestor do Contrato deve
encaminhar a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo as questdes relativas a:

e Processo devidamente instruido solicitando a abertura de nova licitagdo nos casos cabiveis,
antes de finalizar o estoque de bens ou o término da vigéncia do contrato, observando os
prazos previstos no item 9.5 deste Manual;

e Processo solicitando acréscimos e/ou supressBes contratuais, observado o limite maximo
admitido por lei e dentro do prazo de vigéncia do contrato;

e Processo encaminhando revisdo, reajuste e repactuagao contratual solicitados pela
contratada;

e Processo de pagamento a contratada, com toda documentacdo referente ao recebimento
definitivo, para fins de pagamento a contratada, conforme disposto no item 9.3.5 deste
Manual;

e Processos de Aplicacdo de Sanc¢do a contratada, com toda documentagdo que comprove os
fatos, indicando a sanc¢do cabivel ao caso, conforme Portaria GR/UFC n2 71, de 18 de maio
de 2018.

Os processos supracitados deverdo estar devidamente instruidos com a documentacdo

gue motivou o pedido, sem prejuizo da documentagdo mencionada nas listas de verificagdo, se for o
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caso. Por exemplo: tratando-se de processo solicitando repactuagdo contratual em virtude de
reajuste salarial da categoria, devera ser juntada cépia da Convengdo Coletiva do Trabalho (CCT),
comprovando o indice de reajuste incidente sobre o respectivo componente da planilha de custo da
proposta vencedora, juntamente com a planilha de custos e formacdo de precos adequada ao valor
requerido. Também devera ser juntada, se for o caso, comprovacdo do preco de mercado, nos casos
de processos de solicitacdo de contratos vigentes prorrogaveis. Para os contratos que formaram seus
precos com base em planilha de custos quando da apresentacdo da proposta, é obrigatdrio a
apresentacdo da planilha quando se tratar de solicitacdo de repactuagdo. Ainda, nos casos de
repactuacdo, o Gestor do Contrato deve anexar o formulario PROPLAD119 — Declaragdo de Anadlise
de Repactuagdo ao processo de solicitacdo de repactuacdo, a fim de comprovar que procedeu a

andlise e verificagdo das Planilhas de Custos e Formagao de Pregos apresentadas pela Contratada.

9.3. Fluxogramas
A fim de melhor esclarecermos os procedimentos de fiscalizagdo de contratos, desde a
designagao da Equipe de Fiscalizagao, até as ultimas atividades realizadas apds o final da vigéncia do
contrato, com base nos fluxogramas elaborados pela Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia
(SEGES/ME) e  disponibilizados no Portal de Compras do Governo Federal

(https://tutoriais.comprasgovernamentais.gov.br/fluxos inep/#list), com adaptag¢des pertinentes ao

ambito da UFC, foram elaborados fluxogramas referentes aos processos relacionados a fiscalizacao
de contratos.

Ressalta-se que os fluxogramas se referem a processos de contratacdo de servigos,
considerando que, na maioria das vezes, sdao processos mais complexos, no entanto, aplicam-se, no

que couber, aos outros tipos de contratagdo.
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Solicitar & CCF/PROPLAD
liberagdo de saido
remanescente e
encerramento da Conta-
Depasito Vinculada

Trata-se de
contrato com
garantia?

50 dias

CCONV/PROPLAD a
baixa da garantia

PROPLADIS2 -
Declaragdo para
encerramento da
Conta-Depdsito

Winculada

Solicitar &

contratual

Mo caso de contratos com regime de dedicacdo exclusiva de
mio de obra, =0 havera baixa da garantia contratual, com a
comprovacio, pela contratada, do pagamento das wverbas
rescisorias ou de gue os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a
interrupcdo do contrato de trabalho (IN SEGES/ME n® 05/2017,

arts. 64 ¢ 65},

Fonte: Elaboracao propria.
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9.3.1.1. Quadro de Tarefas — Macroprocesso: Fiscalizagdo de Contratos

Seq.

Subprocesso / Atividade

Tarefa

Sistema / documento

Manual de Fiscalizagdo de Contratos

Responsavel

Elaborar plano de fiscalizagao

Ap0s designacdo da Equipe de Fiscalizacdo, elaborar
plano contendo: obrigacGes contratuais;
mecanismos de fiscalizacdo das estratégias para
execucdo do objeto; aspectos a serem mensurados
pelo fiscal; método de afericio dos resultados;
sangOes aplicaveis; outros.

Plano de Fiscalizagdo

Gestor do Contrato

Realizar reunido inicial

Antes do inicio da execu¢do do contrato, realizar
reunido com a participacao da Equipe de Fiscalizagao
e do representante da contratada, a fim de definir
procedimentos e dirimir dividas quanto a execugao
do contrato.

Ata

Gestor do Contrato

Confirmar a ativagdo da
Conta-Depdsito Vinculada

No caso de contrato de servio com dedicagao
exclusiva de mdo de obra, antes do atesto da
primeira nota fiscal/fatura, o Gestor do Contrato
deve confirmar a ativagdo da Conta-Depdsito
Vinculada, por meio de documento encaminhado
pela contratada ou pela Instituicdo Financeira,
informando sobre a ativacdo e os dados da conta.
Observacgdo: verificar fluxo de Abertura da Conta-
Depédsito Vinculada constante no Guia para
Utilizagdo da Conta Depésito Vinculada da UFC,
constante em www.proplad.ufc.br.

Oficio / e-mail

Gestor do Contrato

Fiscalizagdo Administrativa

Inclui os processos Fiscalizagdo Administrativa Inicial
e Fiscalizagdo Administrativa Mensal, além das
demais atividades que devem ser exercidas pelo
Fiscal Administrativo, conforme citado neste manual,
ao longo de toda a execucdo do contrato.

Fiscal Administrativo

Fiscalizacdo Técnica

Inclui o processo de Fiscalizacdo Técnica, realizada
durante a execugdo de contrato, além de outras
atividades realizadas pelo Fiscal Técnico citadas
neste manual.

Fiscal Técnico

UFC
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Gestdo da Execugdo do
Contrato

Inclui o processo Gestdo da Execug¢do do Contrato —
Recebimento Definitivo, bem como outras atividades
realizadas pelo Gestor do Contrato durante a
execucdo do contrato, como por exemplo,
solicitacGes de alteracbes contratuais a CCONV
(prorrogacdo, acréscimo, supressdo, revisao,
repactuacdo e reajuste) e abertura de processo de
aplicagdo de sancdo.

Gestor do Contrato

Solicitar a CCF/PROPLAD
liberagao de saldo
remanescente e
encerramento da Conta-
Dep6sito Vinculada

No caso de contrato com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra, apds o final da vigéncia do
contrato, deve ser verificado se a contratada esta
quite com todos os encargos trabalhistas e
previdenciarios referentes ao contrato, bem como
deve ser comprovado, junto ao sindicato da
categoria correspondente, a homologacdo da
rescisdo dos contratos de trabalho ou a realocagao
dos empregados que a empresa optou por ndo
desligar. Apds essa verificacdo, deve ser solicitado a
CCF/PROPLAD a liberagdo do saldo remanescente e
o encerramento da Conta-Depésito Vinculada.

SEI / Comprovantes /
PROPLAD182

Gestor do Contrato

Solicitar a CCONV/PROPLAD a
baixa da garantia contratual

No caso de contrato com garantia, apds 90 (noventa)
dias do fim da execugdao do contrato, o Gestor do
Contrato deve solicitar a CCONV/PROPLAD a baixa da
garantia contratual.

No caso de contratos com regime de dedicacdo
exclusiva de mdo de obra, s60 havera baixa de
garantia contratual, com a comprovagdo, pela
contratada, do pagamento das verbas rescisdrias ou
de que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que ocorra a
interrupcdo do contrato de trabalho (IN SEGES/ME
n2 05/2017, arts. 64 e 65).

SEI / Comprovantes

Gestor do Contrato
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9.3.2. Processo: Fiscalizagdo Administrativa - Inicial
Dados pessoais dos empregados, ungdes
ecargos exercidos; CTPS; exames médicos
. admissionais; declaragao de quitagio dos
Formalizagdo de encargos trabalhistas e sociais decomentss
contrato de servico do contrato.
com dedicagio .
exclusiva de mio de Documentacdo Serd necessdria a
obra - conforme? utilizacdo de EPIsT
Solicitar a contratada ;
- = Elabarar planilha “
informacdes dos resuma do - x Nao .
2 empregados que contrato e ’\
z executardo os servigos .
H § Documentacdo
S recebida
3
=
I
H
= = Exigir a
£ . Anexar Mapa de contratada
i E Mecessaria Riscos atualizado entrega de EPIs
o E atualizar Mapa a0 progesso de
§ - de Riscos? contratacdo
= N Elaborar despacho
i é infarmando as
PROPLADO23 - irregularidades a0 EFls recebidos
3 Mapa de Riscos da Gestordo Confrato e conformes?
2 Contratagdo de
5 Servicos
i O EPIs recebidas
& =2/ e conformes
s Elaborar despacho rFy
informando as
irregularidades ao
Gestor do Confrato
Sim Sim
; ;, 3
. = Motificacdo a i
Motificacao a ) N Irregularidades
5 Irregularidades Contratad SN -
E Contratada  f—— x corrigidas? Chstaca X corrigidas?
8 NEL] Mao
| ® ®
Fonte: Elaboragao prépria
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9.3.2.1. Subprocesso: Notificagdo a Contratada (Fiscalizagao Administrativa - Inicial)

Manual de Fiscalizagdo de Contratos

( —

Irregularidade
comunicada pelo
Fiscal
Administrativo

~

Elaborar oficio
notificando as
irregularidades a
contratada

Motificacdo a Contratada (Fiscalizagao Administrativa Inicial)
Gestor do Contrato

Drefinir prazo para a
correcio das
irregularidades no

oficio

Prazo para
correcdo de
irregularidades

Irregularidades
corrigidas?

Encaminhar
comprovantes de
regularizacdo ao
Fiscal Administrativo

o

Conceder novo prazo
para correcdo de
irregularidades?

@
4

Aplicacdo de
Sangdo -
Defesa

Rescisdo
Contratual

Fonte: Elaboracéo propria

UFC
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9.3.2.2. Quadro de Tarefas — Processo: Fiscalizagdo Administrativa - Inicial
Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
No inicio da execug¢do do contrato, deve ser solicitado
informacgdes a contratada tais como: dados pessoais dos
empregados; funcbes e cargos exercidos; CTPS; exames
T médicos admissionais; declaracdo de quitacdo dos
Solicitar a contratada, . .
. o encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato. . . - .
1 informacGes dos empregados ~ o . Oficio Fiscal Administrativo
~ > Observacdo: No caso de prestagdo de servigos
gue executardo os servigos . . .
continuados, deve ser solicitado a contratada o
preenchimento do formuldrio PROPLADO47 — Declaragao
Negativa de Nepotismo (Apéndice 1IV), por todos os
empregados admitidos para a presta¢do do servigo.
Elaborar despacho Apds recebimento das informagbes, caso haja
2 informando as irregularidades | irregularidades, o Fiscal Administrativo deve elaborar Despacho / SEI Fiscal Administrativo
ao Gestor do Contrato despacho informando-as ao Gestor do Contrato.
Elaborar oficio notificando a contratada sobre as
irregularidades e definindo prazo para corregao. Caso as
irregularidades sejam corrigidas, encaminhar .
e a s o . . ) Oficio / Comprovantes /
3 Notificagdo a contratada comprovantes de regularizagdo ao Fiscal Administrativo. SEI Gestor do Contrato
Caso as irregularidades ndo sejam corrigidas, deve-se
abrir imediatamente processos de Aplicacdo de Sangdo e
de Rescisao Contratual.
. Com todas as devidas informacbes dos empregados que
Elaborar planilha resumo do ~ . . . . . . . .
4 contrato executardo o servico, o Fiscal Administrativo deve Planilha Resumo / SEI Fiscal Administrativo
elaborar a planilha resumo do contrato.
BN Caso seja necessario a utilizacdo de EPIs na execug¢do do
Exigir a contratada entrega de . . ; S . . . .
5 EPls contrato, o Fiscal Administrativo deve exigir a contratada Oficio Fiscal Administrativo
a entrega de EPIs, dando prazo para o fornecimento.
A ndo entrega ou constatacdo de irregularidades
Elaborar despacho , . - .
. . . referentes aos EPI’s, o Fiscal Administrativo deve elaborar . . .
6 informando as irregularidades . . . Despacho / SEI Fiscal Administrativo
despacho informando as irregularidades ao Gestor do
ao Gestor do Contrato Contrato

UFC
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Notificagdo a contratada

Elaborar oficio notificando a contratada sobre as
irregularidades e definindo prazo para corre¢do. Caso as
irregularidades sejam corrigidas, encaminhar
comprovantes de regularizagdo ao Fiscal Administrativo.
Caso as irregularidades ndo sejam corrigidas, deve-se
abrir imediatamente processos de Aplicagdo de Sangdo e
de Rescisao Contratual.

Oficio / Comprovantes /
SEI

Gestor do Contrato

Anexar Mapa de Riscos
atualizado ao processo de
contratagao

Apos formalizagdo de contrato de servico com dedicagdo
exclusiva de mdo de obra, o fiscal administrativo deve
analisar a necessidade de atualizar o Mapa de Riscos e
anexa-lo ao processo de contratacdo.

SEl / PROPLAD023

Fiscal Administrativo

UFC
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9.3.3. Processo: Fiscalizagao Administrativa - Mensal

Manual de Fiscalizagdo de Contratos
UFC

Independente de ser solicitada,
a contratada enviara
mensalmente & UFC:

- GPS (INSS) ou DARF unificado e

comprovante de pagamento;

- GRF [FGTS) & comprovante de
pagamento;

- Protocolo de emio de
arquivos — Conectividade Social;
- Relacdo dos trabalhadares
constantes no arquivo SEFIP;

- Relatarios GFIP:

- Folha de pagamentao;

- Contracheques;

- Vale-transporte;

- Vale-refeicdo.

Documentagio
relacionada aos
empregados recebida

Extratos
recebidos

Solicitar extratos do FaTS
eIN55 de amostra de
terceirizados a
contratada

- Horas trabalhadas;
-Vale-transporte;

- Vale-refeicdo;
- Glosa;
- Outros,

Resumo da
Fiscalizagdo
Administrativa

Verificar por
amostragem as
informacgges dos
empregados

Realizar calculos
na planilha de
medigao

Calcular o valar a

serdepositado na

Conta-Deposito
Vinculada

Conferir por
amostragem a

conformidade do

pagamento aos
funcionarios

Elaborar

Fiscalizacdo Administrativa Mensal
Fiscal Administrativo

Elaborar novo

Servicos

SICAF gfou
l ] certiddes
Emitir comprovantes Y
» + deregularidade fiscl R
- ? e trabalhista da I >
Fiscalizacio inici contratada ¥
iscalizagdo inicial
finalizada &
mensalmente Mecessario PROPLADOZ3S -
atualizar Mapa Mapa de Riscos da
de Riscos? Contratacdo de

resumo da
fiscalizacdo

€

>

Mapa de Riscos

Registrar as seguintes informacdes:
-Valor a ser depositado na Conta-
Deposito Vinculada;

-Valor da Mota Fiscal;

-Valor a ser glosado;

- Irregularidades na documentacio;
- Conformidade de pagamenta:

« Saldrios;
» Obrigacdes trabalhistas;
» IN55;
» FGTS.
Verificar Encaminhar
existéncia de documentagdo e
irregularidades despacho ao
nos documentos Gestordo Contrato

Caso a documentacdo esteja
regular, elaborar despacho dando
o atesto, caso contrario, informar

as irregularidades.

Fonte: Elaboragdo propria.
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9.3.3.1. Quadro de Tarefas — Processo: Fiscalizagdo Administrativa - Mensal

Seq.

a0 AC

Atividade

Tarefa

Sistema / documento

Manual de Fiscalizagdo de Contratos

Responsavel

Solicitar extratos do FGTS e
INSS de amostra de
terceirizados a contratada

Mensalmente, o Fiscal Administrativo deve solicitar
a contratada os extratos de FGTS e INSS de parte dos
empregados, de modo que, ao longo de 1 (um) ano,
todos os trabalhadores do contrato tenham sido
objeto de verificagdo. No entanto, caso haja
dificuldade na realizagao da Analise de Risco, o fiscal
deve adotar o acompanhamento integral, e ndo por
amostragem.

Oficio / Extratos

Fiscal Administrativo

Verificar por amostragem as
informagdes dos empregados

Além dos extratos do FGTS e do INSS,
independentemente de ser solicitada, a contratada
enviard mensalmente as seguintes informacg&es dos
empregados:

- GPS (INSS) ou DARF unificado e comprovante de
pagamento;

- GRF (FGTS) e comprovante de pagamento;

- Protocolo de envio de arquivos — Conectividade
Social;

- Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo
SEFIP;

- Relatdrios GFIP;

- Folha de pagamento;

- Contracheques;

- Vale-transporte;

- Vale-refeicdo.

Assim, o Fiscal Administrativo deve verificar se toda
documentagdo foi entregue e conferir, por
amostragem, as informagbes constantes na
documentac¢do, de modo que, ao longo de 1 (um)
ano, seja conferida a documentacdo de todos os
empregados do contrato.

Sugere-se que o fiscal faga um
checklist para conferéncia do
recebimento dos documentos

Fiscal Administrativo

UFC
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Realizar calculos na planilha
de medicdo

Verificar se os valores referentes a horas
trabalhadas, vale-transporte, vale-refeicdo, glosa e
outros estdo corretos, por meio de realizagdo de
calculos na planilha de medicao.

Planilha de Medicao

Fiscal Administrativo

Calcular o valor a ser
depositado na Conta-Depdsito
Vinculada

O valor a ser depositado na Conta-Depdsito
Vinculada, referente as provisdes de férias, 132
salario e multa rescisoria, deve ser calculado com
base no valor mensal do contrato, observados os
percentuais estabelecidos no item 14 do Anexo Xll da
IN n2 05/2017.

Sugere-se a utilizacdo de
planilha eletrénica para o
calculo

Fiscal Administrativo

Conferir por amostragem a
conformidade do pagamento
aos funciondrios

Para efeito de recebimento provisério, ao final de
cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera
verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos saldarios e as obrigacdes
trabalhistas, previdencidrias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, emitindo relatdrio que sera
encaminhado ao gestor do contrato.

Relatdrio

Fiscal Administrativo

Elaborar resumo da
fiscalizacdo

Elaborar resumo da fiscalizagdo com o registro das
seguintes informagdes:

- Valor a ser depositado na Conta-Depésito
Vinculada;

- Valor da Nota Fiscal;

- Valor a ser glosado;

- Irregularidades na documentagao;

- Conformidade de pagamento:

e Salarios;

e Obrigacdes trabalhistas;
e INSS;

e FGTS.

Resumo da Fiscalizagdo
Administrativa

Fiscal Administrativo

Emitir comprovantes de
regularidade fiscal e
trabalhista da contratada

Consultar o cadastro da contratada no SICAF e, caso
haja pendéncias, emitir certiddes, tais como:

- Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a
Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa da
Unido;

SICAF / Certiddes

Fiscal Administrativo

UFC
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- Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
e

- CertidGes negativas de débitos estaduais e
municipais.

Elaborar novo Mapa de Riscos

No decorrer da execuc¢do do contrato, considerando
suas peculiaridades e os eventos ocorridos, o Fiscal
Administrativo deve avaliar a necessidade de
elaborar novo Mapa de Riscos.

PROPLADO23

Fiscal Administrativo

Verificar existéncia de
irregularidades nos
documentos

Apds elaboracdo do Resumo da Fiscalizagdo
Administrativa, emissdo do SICAF e/ou das certiddes
da contratada e, se for o caso, atualizagdo do Mapa
de Riscos, o fiscal deve verificar a existéncia de
irregularidades, a fim de definir o conteudo do
despacho a ser encaminhado ao Gestor do Contrato.

Resumo da Fiscalizagdo
Administrativa / SICAF /
CertidGes / Mapa de Riscos

Fiscal Administrativo

10

Encaminhar documentacdo e
despacho ao Gestor do
Contrato

Caso a documentagdo esteja regular, elaborar
despacho dando o atesto, caso contrario, informar as
irregularidades. Encaminhar toda a documentacdo e
despacho ao Gestor do Contrato.

Despacho / Resumo da
Fiscalizagdo Administrativa /
SICAF / Certiddes / Mapa de

Riscos

Fiscal Administrativo

UFC
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9.3.4.

Fluxograma — Processo: Fiscalizagao Técnica

Manual de Fiscalizagdo de Contratos

UFC

Deve-se avaliar a execucdo do
objeto ou, se for o caso, a
avaliacdo de desempenho e
qualidade da prestacdo de
servicos. Levando em
consideragdo os registros de
ocorréncias, o cumprimento das
obrigacdes contratuais €, se for
o caso, pesquisa de satisfacdo
do publico usudrio. Se
necessario, indicar glosa.

Téenica

acio

Fiscal Técnico

Fiscaliz

Mensalmente,
conforme Plano de
Fiscalizagdo

O—&

lustificativa
elaborada pela

contratada recebida

Avaliacdo dos
Servigos ou
Fornecimento de Conforme o Anexo VII-A da IN 05/17, o
Bers preposto devera apor assinatura no
documento de avaliagdo do servigo
prestado e a contratada podera
apresentar justificativa quando o
desempenho for abaixo do esperado.

Elaborar a avaliagio Encaminhar

do servico ou avaliagdo ao

Prazo para receber
justificativa da contratada

Avaliar justificatha de
desempenho abavo
do esperado

Verificar a
existéncia de

formecimento de preposto da
bens cantratada

do esperado?

Mecessario
atualizar Mapa
de Riscos?

Elabaorar novo

Desempenho abaixo

irregularidades

Avaliagdo assinada injustificadas

pelo preposto da
contratada

Encaminhar
documentacdo e
despacho ao Gestor
do Contrato

Caso ndo haja irregularidades,

Mapa de Riscos

PROPLADOZS -
Mapa de Riscos da
Contratagdo de
Servigos

elaborar despacho dando o
atesto, caso contrario,
informar as irregularidades.

Fonte: Elaboragdo propria.
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9.3.4.1. Quadro de Tarefas — Processo: Fiscaliza¢gdo Técnica

Atividade

Tarefa

Sistema / documento

Manual de Fiscalizagdo de Contratos

Responsavel

Elaborar a avaliagcdo do
servico ou fornecimento de
bens

Mensalmente, conforme Plano de Fiscalizagdo, o
fiscal deve avaliar a execugdo do objeto, o
desempenho e qualidade da prestacdo de servigos.
Levando em consideracdio os registros de
ocorréncias, o cumprimento das obrigacGes
contratuais e, se for o caso, realizar pesquisa de
satisfacdo do publico usudrio. Se necessario, indicar
glosa.

Avaliagdo dos Servigos ou
Fornecimento de Bens

Fiscal Técnico

Encaminhar avaliagdo ao
preposto da contratada

Conforme o Anexo VIII-A da IN 05/17, o preposto
devera assinar o documento de avaliagao do servigo
prestado e a contratada poderd apresentar
justificativa quando o desempenho for abaixo do
esperado. Desta maneira, o fiscal deve encaminhar a
Avaliagdo dos Servigos/Fornecimento de Bens ao
preposto da contratada.

Avaliagao dos Servigos ou
Fornecimento de Bens

Fiscal Técnico

Avaliar justificativa de
desempenho abaixo do
esperado

Caso o desempenho da contratada tenha sido abaixo
do esperado, o fiscal dard um prazo para que a
contratada apresente justificativa. A justificativa
podera ser aceita pelo Fiscal Técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia,
resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador. Assim, o fiscal deve
informar sobre o aceite ou recusa a justificativa da
contratada em despacho a ser encaminhado ao do
Gestor do Contrato.

Justificativa da contratada

Fiscal Técnico

Verificar a existéncia de
irregularidades injustificadas

Para efeito de recebimento provisério, ao final de
cada periodo mensal, o Fiscal Técnico do contrato
deverd apurar o resultado das avaliacdes da
execucdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestagao dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores

Relatorio

Fiscal Técnico

UFC
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previstos no ato convocatdrio, que podera resultar
no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em despacho a ser
encaminhado ao Gestor do Contrato.

Durante a execuc¢do do contrato, considerando suas
peculiaridades e os eventos ocorridos, o Fiscal

Elaborar novo Mapa de Riscos .. . . PROPLADO23 Fiscal Técnico
Técnico deve avaliar a necessidade de elaborar novo
Mapa de Riscos.

. . N3o havendo irregularidades, elaborar despacho Despacho / Avaliagdo de

Encaminhar documentacdo e L. . . .

dando o atesto, caso contrario, juntar a | Servigcos ou Fornecimento de . L
despacho ao Gestor do o . A e Fiscal Técnico

documentacdo pertinente e encaminha-la ao Gestor Bens / Justificativa da

Contrato

do Contrato, informando as irregularidades. contratada / PROPLADO023
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9.3.5.

Fluxograma — Processo: Gestdao da Execug¢do do Contrato - Recebimento Definitivo

Manual de Fiscalizagdo de Contratos
UFC

Abrir processo e anear
documentacio referente
asfiscalizagdes téoime

Analisar documentos
entregues pelos Fiscais

Analisar relatrios e toda
documentacio apresentada pela
fiscalizacio técnica e administrativa,

come a Avaliagio do Servigo ou
Fomecimento de Bens ¢ o Resumo
da Fiscalizagio Administrativa.

Técnico e

Mensalmente ou
prestagio dos
servicos/recebimenta

E de bens verificado

Gestor do Contrato

Necessario
atualizar Mapa
de Riscos?

Ha irregularidades na
documentagio /
execucio do contrata?

Data de emissido
da Nata
Fiseal/Fatura

Necessario
aplicar glosa?

Definir prazo paraa
corregio das
no

notificande a contratada

Elaborar oficio

oficio

Anexar Mapa de
Riscos atualizado a0
pracesso original da
contratacio

PROPLADO23 -
Mapa de Riscos da
Contratagio de
Servicos

Prazo para
correcio de
irregularidade:

Iregularidades
corrigidas?
Néo

Conceder novo

Aplicar
sangio?

Aplicaio de
sancio -
Defesa

Identificar valor
para pagamento

Erwiar oficio &
contratada informando
ovalorda fatura aser
emitida

Nota Fiscal/Fatura

emitida pela
contratada
recebida

Mo caso de servigos
com cessdo demao
de abra, utilizar
também o cheddist

PROPLAD101

PROPLAD102 -
Checklist de
Canferéncia para
Solicitacio de
= Pagamento

PROPLADOS3 -

Termo de Atesto

de Recebimento

Trata-se de senico
com cessdo de :

Verificar Informacdes méo de obra?
conformidade das conformes Encaminhar
= : Atestar o
e i processo de
SO » recebimento dos .
documentacia para bens/servicos pagamenta &
solicitagao de : : PROPLAD
pagamento
: sim T
Caso haja :
com a NF, o Verificar Toda documentagso que
Gestor deve confarmidade do sustenta a atestacio
devolvéda a valora ser depostado deve estar anexa a0
contratada para na Conta-Depéstio pracessa
reaularizacio Vinculada

Ovalor deve ser calculado pelo
Fiscal Administrativo &
informado no Resumo da

PROPLAD144 - Declaracio de
Canferéncia de
o7 para

e val
destacado na Nota Fiscal. Conta Vinculada

Verificar procedimentos constantes no
Guia para Utilizacéio da Conta-

Depésito Vinculada, disponivel em
v proplad ufebr

Fonte: Elaboragdo propria.
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DCe a0 ad e a0 do 0 e E D De 0
Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Mensalmente ou quando for verificada a prestagao
Abrir processo e anexar dos servigos ou conforme Plano de Fiscalizagdo, para SEI / Avaliacdo dos Servicos
documentagdo referente as | fins de recebimento definitivo e solicitagdo de | ou Fornecimento de Bens/
1 e .. . Gestor do Contrato
fiscalizagGes técnica e pagamento ao fornecedor, o Gestor do Contrato Resumo da Fiscalizagdo
administrativa deve abrir processo e anexar a documentagao Administrativa
referente as fiscalizagdes técnica e administrativa.
Analisar relatérios e toda documentagao Avaliagdo dos Servigos ou
Analisar documentos apresentada  pela  fiscalizagdo  técnica e Fornecimento de Bens /
2 entregues pelos Fiscais administrativa, como a Avaliagdo do Servi¢co ou Resumo da Fiscalizagao Gestor do Contrato
Técnico e Administrativo Fornecimento de Bens, o Resumo da Fiscalizagdo Administrativa / SICAF /
Administrativa, Mapa de Riscos etc. CertidGes / Mapa de Riscos
Constatando-se irregularidades que impegam o
Elaborar oficio notificando a | pagamento da despesa, o Gestor do contrato deve
3 contratada sobre as encaminhar oficio a contratada notificando-a Oficio Gestor do Contrato
irregularidades quanto as irregularidades e definindo prazo para
regularizagao.
Caso ndo haja correcdo das irregularidades, o Gestor
4 Aplicacdo de Sangdo — Defesa | deve abrir processo de Aplicacdo de Sancdo, se for o SEI Gestor do Contrato
caso.
Identificar valor a ser pago a contratada, Avaliacdo dos Servigos ou
- considerando o valor do contrato, o servigo Fornecimento de Bens /
Identificar valor para . . A
5 pagamento realizado/fornecimento de bens e a existéncia de | Contrato / Documentos que Gestor do Contrato
irregularidades nao saneadas, a fim de verificar a comprovem correc¢do de
necessidade de aplicacdo de glosa. irregularidades
. N Antes da data de emissdo da Nota Fiscal/Fatura,
Enviar oficio a contratada . - .
6 informando o valor da fatura caso seja necessario aplicar glosa, o Gestor do Oficio Gestor do Contrato

a ser emitida

Contrato deve encaminhar oficio a contratada,
indicando o valor da fatura a ser emitida.
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Verificar conformidade das
informacdes e documentacdo
para solicitacdo de
pagamento

Ap0ds recebimento da Nota Fiscal/Fatura, o Gestor
do Contrato deve verificar a conformidade das
informagdes contidas na Nota Fiscal/Fatura, bem
como de toda a documentagdo necessaria para o
atesto, por meio dos checklists PROPLAD102 —
Conferéncia para Solicitacdo de Pagamento e
PROPLAD101 — Conformidade para Aceite Provisério
e/ou Definitivo dos Servigcos com Cessio de M3o de
Obra, se for o caso.

Caso a Nota Fiscal apresente irregularidades, o
Gestor deve devolvé-la a contratada para a devida
corregao.

PROPLAD101 / PROPLAD102 /
SEl

Gestor do Contrato

Verificar conformidade do
valor a ser depositado na
Conta-Depdsito Vinculada

No caso de servigos com cessao de mdo de obra,
deve ser verificada a conformidade do valor a ser
depositado na Conta-Depdsito Vinculada, conforme
destacado na Nota Fiscal e informado pelo Fiscal
Administrativo. Apds conferéncia do valor, o Gestor
deve anexar ao processo o formuldrio PROPLAD144
— Declaragdo de Conferéncia de Provisionamento de
Valor para Conta Vinculada.

PROPLAD144 / SEI

Gestor do Contrato

Atestar o recebimento dos
bens / servicos

Apds conferéncias realizadas, conforme checklists e
formularios citados, por meio do formulario
PROPLADO63 — Termo de Atesto de Recebimento, o
Gestor declara o recebimento definitivo dos
servicos/bens, para fins de pagamento a contratada.

PROPLADO63 / SEI

Gestor do Contrato

10

Encaminhar processo de
pagamento a PROPLAD

Encaminhar  processo de  pagamento a
CCF/PROPLAD com toda documentacdo que
sustenta a atestac3o.

Avaliagdo dos Servigos ou
Fornecimento de Bens /
Resumo da Fiscalizagao

Administrativa / Documentos
que comprovem corregdo de
irregularidades /
PROPLAD101 / PROPLAD102 /

Gestor do Contrato
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PROPLAD144 / PROPLADO63 /

SEI
Considerando os eventos ocorridos e as
Anexar Mapa de Riscos informacdes enviadas pela equipe de fiscalizacdo, o
11 atualizado ao processo Gestor deve avaliar a necessidade de atualizagdo do PROPLADO23 / SEI Gestor do Contrato

original da contratacao

Mapa de Riscos da contratacdo, e anexa-la ao
processo original da contratagdo.
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9.4. Recebimento dos Materiais/Servigos
O recebimento dos materiais/servicos envolve quatro fases, observado o disposto nos arts.
73 a 76, da Lei 8.666/93 e, no caso de contratagdo de servigos, o disposto no art. 50 da IN n@

05/2017/SEGES/MP.

Figura 8 — Fases do recebimento de materiais/servicos

_ *Recebimento provisorio
_ *Regularizagdo
_ ¢Aceitagdo (recebimento definitivo)
_ eEncaminhamento da documentagao
fiscal e comprovacdo de aceite

Fonte: elaboragdo propria

O recebimento provisério (12 fase) é o ato pelo qual o material/servigo é entregue ao Fiscal
Técnico no local que tenha sido designado no Instrumento Convocatorio. O recebimento provisério
ndo implica sua aceitacdo (32 fase), a qual consiste na operagdo em que se declara, na documentagdo
fiscal, que o material/servico recebido satisfaz as especificagdes contratadas.

Quando o material/servico ndo corresponder com exatiddo ao que foi contratado, ou
ainda, apresentar falhas ou defeitos, o Fiscal Técnico do contrato providenciara junto ao fornecedor
a regulariza¢do da entrega (22 fase), para efeito de aceitac¢do e, se for o caso, comunicara ao Gestor
do Contrato ou ao Fiscal Administrativo, conforme o caso, as falhas ocorridas, a fim de que o mesmo
notifique o fornecedor para regularizacdo da entrega, dando o prazo previsto no Edital, caso a
empresa ndo regularize, deve-se instaurar processo para aplica¢do de sangdo.

Além da regularizagao quanto a entrega do objeto contratado, nos casos em que o objeto
do contrato for obra ou servigo com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, o Fiscal
Administrativo deve verificar, na documentagao fiscal, se a contratada cumpriu as obrigacdes
previdencidrias, fiscais, trabalhistas e FGTS e, caso haja irregularidades, a documentagdo deve ser
devolvida para a devida regularizacdo. Estando tudo correto, o Fiscal Administrativo deve certificar
(atestar) provisoriamente a documentacdo, a fim de confirmar aspectos administrativos da execucdo
dos servigos.

Os dois atos (recebimento provisério e aceitacdo) ndo sdo, necessariamente,
concomitantes. Pode haver um lapso de tempo até a aceitacdo, caso o material/servico possua
especificagdes que precisem ser avaliadas pelo Fiscal Técnico, o que pode inclusive implicar a
devolugdo do material ou rejeicdo dos servigos. Portanto, quando o material/servico possuir

caracteristicas de dificil identificagdo, o exame de recebimento devera ser feito por técnico
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especializado. Pode haver rejei¢cdo total ou parcial quando o objeto (material/servico) recebido
estiver em desacordo com o especificado no Termo de Referéncia, Edital e Contrato, conforme art.
76, da Lei 8.666/93.

O Fiscal Técnico deve elaborar relatério circunstanciado, contendo o registro, a andlise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato e encaminha-lo ao Gestor do Contrato, o
qual sera responsdvel pelo recebimento definitivo, ou seja, pela aceitacdo do objeto do contrato (32
fase).

Apods a aceitacdo, tem-se a 42 fase, na qual o Gestor do Contrato providenciara o
encaminhamento da documentacdo e comprovacio de aceite a CAP, no caso de materiais/bens, ou

a CCF, no caso de servigos ou obras.

9.5. Alteragoes Contratuais
Os contratos podem ser alterados pela administracdo ao longo de sua vigéncia, com as
devidas justificativas, conforme definido no art. 65 da Lei 8.666/93. Toda alteragdo de cldusula
contratual, preco ou prazo deve ser formalizado mediante um Termo Aditivo ao Contrato, caso

necessite, consoante o disposto nesta se¢ao.

9.5.1. Alteragbes de vigéncia do contrato

O Gestor do Contrato deve manter um controle da vigéncia do contrato para que possa
sugerir tempestivamente a sua prorrogacao ou realizacdo de nova licitagdo. Havendo interesse por
parte da Administragao, os contratos podem ter a sua vigéncia prorrogada, observado o Anexo IX da
IN n®05/2017/SEGES/MP, mediante solicitacdo a Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo, por
meio de processo administrativo aberto pelo Gestor.

Somente é admitida a prorroga¢do do contrato efetivamente em vigor. Deste modo, as
solicitacbes de prorrogagdo devem ser encaminhadas a Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo em prazo nunca inferior a 60 (sessenta) dias antes do final da vigéncia do contrato,
a fim de viabilizar os tramites administrativos de analise prévia do pedido, elaboragdo da minuta
do aditivo e emissao de parecer juridico.

Cabe a fiscalizagcdo promover agGes com intuito de evitar a indesejavel contratacgdo direta,
com fundamento em situacdo emergencial (art. 24, 1V, da Lei n2 8.666/93).

Vale destacar um trecho do Acérddo n? 1.378/2008 — 12 CAmara — TCU:

9.4.1. Realize o controle da vigéncia dos contratos, possibilitando o planejamento
dos procedimentos licitatdrios visando diminuir a possibilidade de realizar
contratagbes emergenciais e com extrapolagdo temporal (Lei 8.666/1993, art. 24,

inciso IV).
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Recomenda-se que o Gestor do Contrato consulte o checklist PROPLADO73 — Prorrogacao
de Contrato, utilizado pela CCONV nos casos de prorrogacdo, a fim de verificar os documentos

exigidos nesses casos.

Figura 9 — Solicitagdo de Prorrogag¢do Contratual
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9.5.2. Das alteragées em decorréncia de acréscimos/supressées ao contrato

De acordo com o §12 do art. 65 da Lei n? 8.666/93, os contratos administrativos podem
ser alterados, desde que devidamente motivados. A contratada fica obrigada a aceitar, nas mesmas
condicBes contratuais, os acréscimos ou supressées que se fizerem necessarios nas obras, servigos
ou compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso
particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para
0S seus acréscimos.

O Gestor do Contrato deverad abrir processo, devidamente instruido e motivado,
comprovando que o acréscimo/supressao pretendida atende o limite maximo admitido por lei, com
a demonstragdo da variagao dos valores percentuais e absolutos, indicando o novo valor contratual,
observado o disposto no Anexo X da IN SEGES/MP n2 05/2017.

Recomenda-se que, nos casos de acréscimo ou supressdo, o Gestor do Contrato consulte
o checklist PROPLADO77 — Acréscimo ou Supressao de Contrato, utilizado pela CCONV, a fim de

verificar os documentos exigidos para esta acdo.
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Figura 10: Solicitagcdo de Acréscimo Contratual
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Figura 11: Solicitagdo de Supressao Contratual
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9.5.3. Das alteragées em decorréncia do Reequilibrio Econ6mico-Financeiro
A equagdo econOmico-financeira do contrato administrativo é a relagdo de equivaléncia
formada pelo conjunto dos encargos impostos pela Administragao e pela remuneragdo proposta pelo
particular.
A relagdo estabelecida quando da apresentagdo da proposta na licitagdo ou no processo
de contratacdo direta, deve manter-se equilibrada durante toda execug¢do do contrato como previsto

na Constituicdo da Republica, no seu art. 37, XXI.
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A Lei 8.666/93 prevé os institutos “reajuste”, “revisdo” e “repactuacdo” para manter o
equilibrio econémico-financeiro do contrato, como forma de recomposi¢cdo do preco, nos casos em
que se verifica a ocorréncia de aleas ordinarias e extraordinarias, respectivamente.

Conforme o art. 53 da IN n2 05/2017/SEGES/MP, o reajuste de precos do contrato se dara
por “reajuste no sentido estrito”, chamado de “reajuste por indices” ou simplesmente de “reajuste”,
ou por “repactuagao”.

Assim, em caso de necessidade de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato
(revisdao, reajuste ou repactuacdo), o Gestor do Contrato deverd abrir processo devidamente
instruido e motivado, com a documentacdo que comprove o reequilibrio, e encaminha-lo a

CCONV/PROPLAD.

Figura 12: Solicitacdo de Reequilibrio Econdmico-Financeiro Contratual
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9.5.3.1. Revisao

A revisdo estd prevista no art. 65 (alinea “d” do inciso Il e §§ 52 e 62) da Lei n® 8.666/93, e
objetiva a manuten¢do do equilibrio econémico-financeiro na hipdtese de sobrevirem fatos
imprevisiveis ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis, configurando 4lea econ6mica
extraordinaria e extracontratual.

Em outras palavras, a legitimidade em revisar o contrato pressupde a ocorréncia de:
v Alea extraordinaria:

a) Fatos imprevisiveis;

b) Fatos previsiveis, mas de consequéncias incalculdveis;

c) Caso de forga maior ou caso fortuito;
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d) Fato do principe: criacdo, alteracdo ou extingdo de tributos ou encargos legais ou
alteracdes unilaterais promovidas no ajuste, de comprovada repercussao nos precos contratados.
v Alea econdmica:

a) Elevacdo no custo do encargo que torne o preco insuficiente em vista das condigdes
iniciais, ou

b) Diminuicdo do custo do encargo que torne o prego excessivo em vista das novas
condi¢bes de mercado.

v Alea extracontratual:

a) Os fatos que provocaram modificagdo na composicdo do custo de encargo, de
comprovada repercussdo nos pre¢os contratados, ndo podem decorrer da vontade (a¢do ou
omissdo) das partes.

Em resumo, a revisdo contratual pode ocorrer a qualquer tempo, no entanto, exige a
comprovagao de um fato superveniente e extraordinario ou de consequéncias incalculaveis, de
modo que o seu cabimento somente se opera em circunstancias dessa natureza.

Nos casos de abertura de processo de Reequilibrio Econ6mico-Financeiro referente a
Revisdo Contratual, recomenda-se que o Gestor do Contrato consulte o checklist PROPLAD076 —

Revisdo de Contrato, a fim de verificar a documentac¢do exigida.

9.5.3.2. Reajuste

Em contratos com prazo de duragdo igual ou superior a um ano, é admitida cldusula com
previsdo de reajuste de precos, desde que ndo haja regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra,
conforme art. 61 da IN n2 05/2017/SEGES/MP.

O reajuste dos precos contratuais s6 pode ocorrer quando a vigéncia do contrato
ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da data limite para apresentagao da proposta.

O reajuste de precos estd vinculado a indice previamente definido no contrato. De acordo
com a Lei n? 10.192, de 14/02/2001, sdo nulos de pleno direito qualquer expediente que, na
apuracdo do indice de reajuste, produzam efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

Para a abertura de processo de Reequilibrio Econdmico-Financeiro referente a Reajuste
Contratual, recomenda-se que o Gestor do Contrato consulte o checklist PROPLAD074 — Reajuste

de Contrato.

9.5.3.3. Repactuagao
A repactuacdo é uma forma de reequilibrio da equagdo econémico-financeira do contrato
entre a Administracdo e a contratada, que visa a adequagdo dos precos contratuais aos novos pregos

de mercado. Ndo esta vinculada a qualquer indice.

59



Manual de Fiscalizagdo de Contratos
UFC

Somente os contratos que tenham por objeto a prestacdo de servicos de natureza
continua, com cessdo de mao de obra, podem ser repactuados.

Para repactuacdo de precos deve ser apresentada demonstracdo analitica da variacdo dos
componentes dos custos do contrato, devidamente justificada, observados os arts. 54 a 60 da IN n¢
05/2017/SEGES/MP.

A repactuagdo que vise a aumento de despesa ndo é permitida antes de decorrido, pelo
menos, 1 (um) ano das datas dos orgcamentos aos quais a proposta se referir.

Para abertura de processo de Reequilibrio Econéomico-Financeiro referente a
Repactuag¢ao Contratual, recomenda-se que o Gestor do Contrato consulte o checklist PROPLADO75

— Repactuagio de Contrato.
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10. GARANTIAS CONTRATUAIS

As garantias dos contratos administrativos destinam-se a prevenir a Administracao contra
riscos decorrentes da inexecucdo dos contratos ou da sua execucdo parcial e devem ser exigidas

quando houver previsdo para tal, no instrumento convocatdrio.

10.1. Tipos de garantia
Existindo previsdo no edital, deverd a Administracdo exigir prestacdo de garantia nas
contratacBes de obras, servicos e compras. O art. 56, § 12, da Lei n2. 8.666/93, estabelece as
seguintes modalidades de garantias:
e caucgdo em dinheiro ou titulos da divida publica;
e seguro-garantia; e
e fianca bancdria.

E facultada a contratada a opg¢do por quaisquer destas modalidades.

10.2. Valor da garantia

De acordo com o § 2°, do art. 56 da Lei n?. 8.666/93, a garantia ndo podera exceder a 5%
(cinco por cento) do valor do contrato e terd seu valor atualizado nas mesmas condi¢cdes daquele
Todavia, se o0 objeto do contrato for obra, servigos e fornecimento de grande vulto, envolvendo alta
complexidade técnica e riscos financeiros consideraveis, demonstrados por meio de parecer
tecnicamente aprovado pela autoridade competente, o limite de garantia podera ser elevado para
até 10 % (dez por cento) do valor do contrato, conforme o § 3°, do mesmo diploma legal.

Havendo alteragGes nos valores dos contratos, seja em decorréncia de acréscimos ou
supressées (dentro dos limites legais permitidos) ou ainda de reajustes de precos ou revisdo, o valor
da garantia devera ser alterado em iguais proporgdes, a fim de resguardar a Administracdo contra

danos eventuais decorrentes da execug¢do do contrato.

10.3. Vigéncia da garantia

A vigéncia da garantia dever ser superior a do contrato, pois, por vezes, a apuragdo de
eventuais danos so é de conhecimento da Administragdo apds a rescisdo contratual. Para tanto, o
Instrumento Convocatodrio ja deve prever que o prazo da garantia deve ser superior a 90 (noventa)

dias apds o término da vigéncia do contrato.

Apds a execugdo do contrato, a garantia prestada pela contratada serd restituida, e,
qguando em dinheiro, atualizada monetariamente, conforme o § 4° do art. 56 da Lei 8.666/93. Findo

o contrato, caso remanesca prejuizo para a Administragdo Publica decorrente de problemas com a
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execucdo do contrato, deverd a garantia ser executada, a fim de cobrir tais danos eventualmente
ocorridos.
A garantia podera ser utilizada para pagamento de verbas trabalhistas e multas, conforme

arts. 64, 65 e 66 da IN n2 05/2017/SEGES/MP:

Art. 64. Quando da rescisdo dos contratos de servicos com regime de dedicagéo
exclusiva de mdo de obra, o fiscal administrativo deve verificar o pagamento pela
contratada das verbas rescisérias ou dos documentos que comprovem que 0s
empregados serdo realocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que
ocorra a interrup¢do do contrato de trabalho.

Art. 65. Até que a contratada comprove o disposto no artigo anterior, o orgéo ou
entidade contratante deverd reter:

I - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n® 8.666, de 1993, prestada com
cobertura para os casos de descumprimento das obrigag¢des de natureza trabalhista
e previdencidria pela contratada, que serd executada para reembolso dos prejuizos
sofridos pela Administrag¢do, nos termos da legislagdo que rege a matéria;

Art. 66. O 6rgdo ou entidade poderd ainda:

I - nos casos de obrigagcdo de pagamento de multa pela contratada, reter a garantia

prestada a ser executada conforme legislagdo que rege a matéria; e

A garantia pode ainda ser executada, conforme art. 80, inciso Ill, da Lei n2 8.666/93, para
ressarcimento da Administracdo, e dos valores das multas e indenizacdes a ela devidos, nos casos de
rescisdo do contrato determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, nas situagdes
enumeradas nos incisos | a XIl e XVII do artigo 78 da Lei n® 8.666/93.

Para que se mensure a importancia de que o prazo da garantia seja superior ao prazo do
contrato, a titulo ilustrativo, pode ser mencionada a situagdo de uma rescisdao de contrato que
envolva cessdo de mao de obra e que a empresa contratada nao cumpra com as obriga¢des
trabalhistas e que os créditos da contratada sejam inferiores aos débitos desta junto aos
trabalhadores. Mesmo que a Administragdo venha a fazer reteng¢des de valores, ainda assim,
remanescera débito trabalhista que a Administracdo poderia vir a ser responsabilizada. Por isso, o
prazo da garantia deve ser superior ao prazo de vigéncia do contrato. S6 assim, a garantia podera ser
executada para fazer face ao pagamento das rescisGes. Do contrario, vencido o prazo da garantia, o

débito trabalhista remanesceria.

10.4. Constituicao, liberagdao e execugao de garantia

A contratada devera apresentar, no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por

igual periodo, a critério do érgao contratante, contado da assinatura do contrato, comprovante de
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prestacdo de garantia, podendo optar por caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, seguro-
garantia ou fianga bancaria, sendo que, nos casos de contratacdo de servicos continuados com
dedicacdo exclusiva de mao de obra, o valor da garantia devera corresponder a 5% (cinco por cento)
do valor total do contrato, limitada ao equivalente a 2 (dois) meses do custo da folha de pagamento
dos empregados da contratada que venham a participar da execugao dos servicos contratados. Para
tanto, o Gestor do Contrato deve exigir da empresa duas vias do comprovante da garantia,
destinando-se uma para préprio arquivo da empresa e a outra deve ser encaminhada a
Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCONV), da Pré-Reitoria de Planejamento e
Administracdo, por meio de processo administrativo, devidamente instruido com uma coépia do
contrato.

Apds o registro contdbil da constituicao da garantia, a CCF emitira despacho para que o
referido processo seja apensado aos autos do processo principal da contratagao.

Uma vez ocorrida a extingdo do contrato e, inexistindo pendéncias por parte da empresa
contratada apds decorrido o prazo de 90 (noventa) dias do término da vigéncia contratual, em
decorréncia da sua execucdo, o Gestor do Contrato deverd abrir processo e encaminhar a CCONV,
solicitando a referida liberacdo da garantia. Remanescendo qualquer inadimplemento da obrigacdo
superior ao valor da garantia prestada, poderd a Administracdo, além da execucdo integral da
garantia, reter a diferenc¢a dos créditos eventualmente devidos, sem prejuizo das medidas judiciais

cabiveis, conforme o item 3 do Anexo VII-F da IN n2 05/2017/SEGES/MP:

3. Garantia de execugéio do contrato:

3.1. Exigéncia de garantia de execu¢do do contrato, nos moldes do art. 56 da Lei n2
8.666, de 1993, com validade durante a execugdo do contrato e 90 (noventa) dias
apds término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada prorrogagdo,
observados ainda os seguintes requisitos:

(...)

b) A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurard o pagamento
de:

b.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

b.2. prejuizos diretos causados a Administragéo decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugdo do contrato;

b.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada; e
b.4. obrigagbes trabalhistas e previdencidrias de qualquer natureza, ndo adimplidas

pela contratada, quando couber.

O processo mencionado no paragrafo anterior deve ser instruido com cdpias dos
documentos que comprovem a garantia do contrato que estd sendo liberada, bem como das

razdes/motivacdo da solicitagdo da baixa/liberacdo da garantia, devidamente atestada pelo Gestor
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do Contrato. Tratando-se de Contratos de Obras ou Servicos de Engenharia, o processo deve ter o
“de acordo” do Superintendente da UFC INFRA. Além disso, o processo deve ter as seguintes
informacdes: o periodo de duracdo contratual, valor do contrato, valor monetério da garantia e
demais informacoes relativas a empresa contratada, tais como Razdo Social, CNPJ etc.

Caso se identifique alguma inconsisténcia no processo, deve-se retornd-lo a origem. Nao
havendo necessidade de saneamento, a CCONV emitird o despacho de declara¢do de liberagdo da
garantia, dando em seguida conhecimento a empresa contratada, juntando aos autos a
comprovacgao da respectiva notificacdo. Em seguida, encaminhara os autos a CCF, a fim de que seja
feito o competente registro contabil da baixa da garantia contratual.

ApOs o registro contabil da baixa da garantia, a CCF emitirad despacho para que o referido

processo seja apensado aos autos do processo principal da contratagao.
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11. CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Nos contratos de servicos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, o art. 18, §
19, 1, da IN n2 05/2017/SEGES/MP, prevé a utilizagcdo da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para
movimentagado, instrumento de gestdo e gerenciamento de riscos que tem como objetivo garantir
saldo financeiro para fazer frente aos encargos trabalhistas devidos aos funcionarios das empresas
terceirizadas, contratados para prestarem os servigos.

A Conta-Depésito Vinculada destina-se exclusivamente a provisdo dos valores referentes
ao pagamento de:

e 132(décimo terceiro) salario;

e férias e 1/3 (um tergo) constitucional de férias;

e multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisdes sem justa causa;
e encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) salario.

Assim, quando se tratar de contratacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra, apds a elaboracdo e conferéncia da minuta do contrato, paralelamente as providéncias
quanto a assinatura, a PROPLAD providenciara a abertura da Conta-Depésito Vinculada, em nome
da empresa vencedora da licitagdo, junto a Instituicdo Financeira com a qual a UFC firmou Termo de
Cooperagao.

Todos os procedimentos relacionados a abertura da Conta-Depdsito Vinculada,
provisionamento e liberacdo de valores, no ambito da UFC, estdo pormenorizados no Guia para

Utilizagdo da Conta-Depésito Vinculada da UFC, disponivel em www.proplad.ufc.br .

Recomenda-se que as Equipes de Fiscalizacdo de contratos com regime de dedicagdo
exclusiva de mdo de obra, principalmente o Fiscal Administrativo e o Gestor do Contrato, tenham
conhecimento do inteiro teor do Guia mencionado, bem como do Caderno de Logistica: Conta
Vinculada, versdo 2.0, SEGES/MP/2018, disponivel no Portal de Compras do Governo Federal

(https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-conteudo/cadernos-de-logistica).
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12. LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO

Conforme prevé a Lei n2 4.320/64, arts. 62 e 63, antes de efetuar qualquer pagamento por
servicos contratados, a Administracdo deve verificar a efetiva execu¢do do contrato e a regular

execucdo dos servigos, ou seja, deve haver a regular liquidagao.

Art. 62. O pagamento da despesa so serd efetuado quando ordenado apds sua
regular liquidagdo.

Art. 63. A liquidagéo da despesa consiste na verificag@o do direito adquirido pelo
credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.
§ 29 A liquidagdo da despesa por fornecimentos feitos ou servigos prestados terd por
base:

| - o contrato, ajuste ou acordo respectivo;

Il - a nota de empenho;

Il - os comprovantes da entrega de material ou da prestagdo efetiva do servigo.

A atestacdo é o ato pelo qual o Gestor do Contrato declara na nota fiscal/fatura a fiel
execucdo dos servigos pela contratada e o adimplemento das demais prestagdes de servigos
pactuadas, satisfazendo, assim, condigdo necessaria para liquidagdo e pagamento da despesa.

O Gestor do Contrato, ao atestar a prestagao dos servigos e o cumprimento das obrigagdes
contratuais, declara que a contratada cumpriu o pactuado. O adimplemento ndao se resume a
execuc¢do dos servigos propriamente ditos, mas, também, refere-se ao cumprimento das prestagdes
a que se obrigou a contratada, por forca do contrato e que, se adimplidas, ddo a ela o direito de
emitir documento de cobranga, como, por exemplo, a apresentacdo de documentos comprobatdrios
do cumprimento das obrigacdes fiscais, trabalhistas, previdenciarias e FGTS. Esse entendimento é

amparado por interpretacdo do art. 40, § 32 da Lei n2 8.666/93.

Art. 40/(...)

§ 32 Para efeito do disposto nesta Lei, considera-se como adimplemento da
obrigagdo contratual a prestagdo do servigo, a realizagdo da obra, a entrega do bem
ou de parcela destes, bem como qualquer outro evento contratual a cuja ocorréncia

esteja vinculada a emissdo de documento de cobranga.

A Equipe de Fiscalizacdo deve acompanhar a execugdo dos servicos mediante o uso de
instrumentos de medicdo adequados e definidos no planejamento da contrata¢do, constantes no
contrato e ajustados no inicio da contratacgao.

Assim, os seguintes aspectos de verificacdo sdo realizados por meio de instrumentos

formais, além de outros julgados pertinentes pelo fiscal, conforme a natureza do objeto contratado:
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A conformidade dos servicos prestados com o previsto nas especificagcbes técnicas do
Instrumento Convocatdrio;

O cumprimento de todas as obriga¢des contratuais;

O alcance das metas pactuadas, caso haja Instrumento de Medi¢do de Resultado;

O alcance dos resultados pactuados, em termos quantitativos e qualitativos, colhendo-se a
manifestacdo, quanto a satisfacdo, do publico usuario, quando for o caso;

O emprego dos recursos humanos no quantitativo e com a qualificacdo exigida nas
especificagdes técnicas do Termo de Referéncia;

O emprego de materiais e equipamentos em quantitativo definido na proposta da
contratada, atentando-se para a qualidade definida;

A observancia das rotinas de execucdo definidas nas especificacGes técnicas do Termo de

Referéncia.

Ao conferir a documentagao para pagamento de servigos prestados, o Gestor do Contrato

deve receber da contratada o documento fiscal/fatura original com discriminagado clara e precisa do

objeto contratado e seus elementos caracteristicos.

deve:

Ao analisar a documentacdo para pagamento de servigos prestados, o Gestor do Contrato

Verificar se a documentagao esta de acordo com o exigido para o regular pagamento dos
servicos prestados, conforme a Lei n2 8.666/93, a Instrugdo Normativa n2 205/88, Instrucdo
Normativa SEGES/MP n2 05/2017 e as demais normas legais aplicaveis, além do disposto no
Instrumento Convocatdrio;

Devolver a contratada a Nota Fiscal/Fatura quando verificado falta ou inconformidade da
documentagdo obrigatdria para pagamento, estabelecendo prazo para regularizagao;
Abster-se de apor atesto em instrumentos comprobatérios de despesas antes que os
servicos tenham sido efetivamente prestados;

Elaborar relatério sobre o servigo prestado, indicando a concordancia com seu pagamento,
relatando eventuais ocorréncias solucionadas e notificando os atrasos no recebimento e no
envio das notas fiscais;

Incluir o formulario PROPLAD144 - Declarag¢do de Conferéncia de Provisionamento de Valor
para Conta-Depdsito Vinculada, nos casos de contratacdo de servigcos com cessdo de mao
de obra;

Incluir formuldrio PROPLADO046 — Declara¢do de Auséncia de Subcontratagdo, nos casos de

contratagao com as fundagdes de apoio;
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e Incluir formuldrio PROPLAD044 — Declara¢ao de Conformidade das Despesas Feitas pela

Fundagao, nos casos de contratagdo com fundagdes de apoio.

Toda documentac¢do que sustenta a atestacdo deve ser anexada aos autos do processo de
fiscalizacdo e pagamento, juntamente com a nota fiscal/fatura, para o pagamento possa ser
autorizado com seguranca. Apds a conferéncia da nota fiscal/fatura, o Gestor do Contrato deve
junta-la ao Termo de Atesto de Recebimento (PROPLADO063) e ao Checklist de Conferéncia para
Solicitacdo de Pagamento (PROPLAD102).

Caso tenha ocorrido interrupc¢do na prestacdo do servigo ou fato que enseje o pagamento
em montante inferior ao originalmente pactuado, o Gestor do Contrato deve solicitar a contratada
uma nota fiscal/fatura com valor referente ao servico efetivamente prestado ou efetuar a glosa, de
forma a garantir o pagamento apenas dos servi¢os prestados ou bens fornecidos.

O Gestor do Contrato deve certificar-se de que a nota fiscal/fatura e os documentos que a
acompanham expressam os elementos necessarios e essenciais a liquida¢do e pagamento, tais como:

e Data da emissdo (importante, para fins de retencdo de tributos);

e Mengdo ao contrato e ao 6rgdo contratante;

e Indicagdo do periodo de prestagao dos servigos;

e Indicacgdo correta do valor a pagar;

e Destaque do valor da retengao dos tributos;

e Indica¢do do valor que serd destinado a Conta-Depésito Vinculada, no caso de contrato de
servico com cessao exclusiva de mao de obra;

e Destaques de outras despesas — dedutiveis da base de célculo da retengao;

e Numero da Nota de Empenho;

e Portaria de nomeagao da Equipe de Fiscalizagao; e

e Comprovante de medi¢do no cronograma (SIASG).

Nesse momento é importante que o Gestor do Contrato confronte os valores contidos na
nota fiscal/fatura emitida pela empresa prestadora dos servigos com aqueles apresentados na sua
proposta de precos, verificando o valor a ser pago e, especialmente, quanto a retencdo dos tributos.

Nos casos dos contratos de obras e servicos de engenharia, bem como aqueles que
envolvam cessdo de mao de obra, o Fiscal Administrativo deve verificar se a incidéncia dos tributos
sobre a Nota Fiscal estd de acordo com as planilhas que instruiram o Instrumento Convocatdrio, bem
como a proposta da empresa contratada, a fim de que nao haja prejuizo ao erario.

Por exemplo, se na planilha do Termo de Referéncia esta prevista a incidéncia de 5% a
titulo de Imposto sobre Servigos (ISS) e, se, posteriormente a contratacdo, a Prefeitura vier a
desonerar o servigo contratado, reduzindo a aliquota do ISS de 5% para 3%, tal reducdo deve ser
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computada no custo total mensal cobrado a Administracdo, a fim de ndo trazer prejuizo ao erario e,
por consequéncia, um enriquecimento ilicito para a contratada. Observa-se que no caso de
fornecedores com sede fora de Fortaleza, é necessario constar o registro no Cadastro de Prestadores
de Servigos de Outros Municipios (CPOM), da Prefeitura de Fortaleza-CE.

Dessa forma, caso seja detectada divergéncia entre o valor da proposta e o contido na nota
fiscal, deve ser feita a glosa do valor excedente, o qual ndo podera ser pago. Caso essa observagao
ocorra apés o efetivo pagamento, o valor pago a maior para a contratada deve ser compensado nas
faturas vincendas.

Quanto as parcelas vincendas, faz-se necessario que o Gestor do Contrato abra processo,
devidamente instruido, solicitando a alteracdo do valor contratado em razdo da desoneracdo, e a
referida alteragao pode ser formalizada por meio de apostilamento.

O Anexo VIII-B da IN n2 05/2017/SEGES/MP — Da Fiscalizacdo Administrativa, estabelece o
roteiro de verificagdo a ser executado antes da realizagdo de cada pagamento da fatura de servigos
que envolvam cessdo de mao de obra. Ressalte-se que a fiscalizagdo dos contratos, no que se refere
ao cumprimento das obrigac¢des trabalhistas, deve ser realizada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideragdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e
falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

Vale acrescentar que, conforme Portaria n2 3.680 de 03/10/2016 do Gabinete do Reitor, a
UFC faculta aos fiscais a definicdo da extensdo da amostra de fiscalizagdo do cumprimento das
obrigagOes trabalhistas da contratada, com base em analise de riscos, de modo que ao longo de 1
(um) ano, todos os colaboradores do contrato tenham sido objeto de verificagdo. Caso haja
dificuldade na realizagdo da andlise de risco, o fiscal deve adotar o acompanhamento integral, e ndo

por amostragem.

12.1. Atualizagao do Valor Devido e Juros (pagamentos com atrasos)

O Gestor do Contrato deve estar atento, para que ndo seja o causador de atrasos nos
pagamentos devidos a contratada, hipotese em que serd exigido dele ressarcir a Administracdo pelo
prejuizo decorrente dos encargos moratoérios, conforme determina a legislagdo vigente. Faturas com
prazos para pagamento deverdo ser entregues a CCF com antecedéncia minima de 10 dias Uteis da

data limite de pagamento, conforme estabelecido contratualmente.
12.2. Reteng¢ao do Pagamento

A Lei n? 8.666/93 estabelece nos arts. 80 e 86 o dever de retencdo de pagamento a

empresa contratada.
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Art. 80. A rescisGo de que trata o inciso | do artigo anterior acarreta as
seguintes consequéncias, sem prejuizo das sangdes previstas nesta Lei:

(...)

IV - retencdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos
causados a Administragdo.

(...)

Art. 86. O atraso injustificado na execugcdo do contrato sujeitard o
contratado & multa de mora, na forma prevista no instrumento
convocatdrio ou no contrato.

(...)

§ 32 Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, responderd o contratado pela sua diferen¢a, a qual serd
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragéo ou

ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

O acompanhamento por parte do Gestor do Contrato quanto a retencdo de pagamento

deve ser feito de acordo com a legislacdo em vigor. Qualquer inadimplemento de obrigacado

constante nos termos do Instrumento Convocatdrio por parte da Contratada, a Administragao:

Poderd rescindir o contrato, sem prejuizo de aplicacdo das penalidades cabiveis;

Poderd ser concedido prazo para a regularizagao da falha, caso ndo esteja caracterizada a
incapacidade de a empresa regularizar a situagdo, nem tenha ocorrido ma-fé;

Reterd o pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que
a situacdo seja regularizada, no caso de ndo ser apresentada a documentagdo
comprobatdria do cumprimento das obriga¢des trabalhistas, previdenciarias e para com o
FGTS (art. 29, § 39, Portaria n2 409/2016/MPOG);

N3o podera, em hipdtese alguma, efetuar a liquidagdo/pagamento sem realizar as
providéncias anteriores;

N3o podera reter a Nota Fiscal, esta devera ser encaminhada para pagamento ou devolvida

a contratante, conforme o caso.
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13. SANGCOES ADMINISTRATIVAS

Sanc¢des administrativas sdo cominagdes legais e contratuais aplicadas ao contratado, pela
inexecucdo total ou parcial das obrigacGes contratuais, observado o disposto nos arts. 86 a 88 da Lei
n° 8.666, de 1993, e art. 72 da Lei n° 10.520, de 2002, assim como no Instrumento Convocatorio.

Cabe ao Gestor do Contrato dar inicio ao procedimento de apuragdo de irregularidade na
execucdo contratual com vistas a aplicacdo de san¢des administrativas, observando:

e Constatada a irregularidade, o Gestor do Contrato deve notificar a empresa solicitando a
regularizacdo da falha identificada e a manifestacdo formal que justifigue o ndo
cumprimento da cldusula contratual, registrando a ocorréncia no sistema informatizado
SIPAC ou no livro de ocorréncia, se for o caso;

e Nado havendo regularizagdo da situagao identificada, nem acatada a possivel justificativa da
empresa, o Gestor do Contrato devera relatar a ocorréncia a autoridade competente de
forma detalhada e objetiva, sugerindo a penalidade a ser aplicada, por meio de abertura de

processo no SEl, juntamente com a documentacgao correspondente a notificagao.

Figura 13 — Solicitagdo de Aplicagdo de Sangao
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Para a correta instrucdo dos processos de Aplicagcdo de San¢do Administrativa, sugerimos
que o Gestor do Contrato consulte os checklists PROPLADO80 - Aplicagdo de Sangao -
Procedimentos Preliminares e PROPLAD081 — Aplicacdo de Sanc¢do — Notificacdo/Penalidade,
utilizados pela CCONV para andlise da conformidade dos processos de Aplicagdo de Sangao

encaminhados a PROPLAD.
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Cabe a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo conduzir processo administrativo de
apuracao de irregularidade na execugao contratual, no qual a aplicacdo de qualquer penalidade
devera ser justificada.

Para validade da aplicacdo das penalidades, é indispensavel que seja facultada a defesa
prévia do interessado, no respectivo processo administrativo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados a partir do recebimento ou ciéncia da notificagdo.

A notificacdo serd pessoal, com ciéncia nos autos, ou pelos Correios, com aviso de
recebimento (AR), devendo ser juntadas aos autos as cdpias da correspondéncia e do aviso de
recebimento eletrénico ou devidamente assinado. Ndo se obtendo sucesso na notificacdo pessoal
ou pelo correio, devera ser providenciada a notificacdo por edital de convocagdo publicado no DOU.

A defesa prévia apresentada na apuragao de irregularidade com vista a aplicagdo de sangao
administrativa sera dirigida a Coordenadoria de Contratos e Convénios (CCONV).

Na hipdtese de o Gestor do Contrato sugerir a rescisao do contrato, ele devera avaliar o
efeito da medida e o impacto operacional da descontinuidade dos servicos. A Administra¢do acatara
a sugestdo do Gestor do Contrato ou indicard outra penalidade ou medida mais adequada para a
punicdo pelo descumprimento contratual e/ou legal.

Finalizado o processo de apuracdo de irregularidade na execuc¢do contratual, a CCONV ou
a Autoridade Competente da UFC INFRA (contratos de obras) o encaminhard a autoridade superior
para a tomada de decisdo que, de posse da decisdo final, comunicara o feito ao Gestor do Contrato.

As aplicagdes de sangdao devem ser encaminhadas a Prd-Reitoria de Planejamento e
Administragdo para publicacdo no SICAF.

Qualquer descumprimento contratual serd penalizado, salvo se as justificativas
apresentadas pelo contratado forem aceitas pela Administracdo e ndo tenha ocorrido prejuizo ao
erario. As penalidades aplicadas, assim como aquelas possivelmente afastadas, em vista do teor da
defesa apresentada, deverdo integrar os instrumentos de acompanhamento da execucdo dos
contratos da UFC. Podem ser aplicadas as seguintes as penalidades previstas em Lei, e em
consonancia com a Portaria GR/UFC n2 71, de 18 de maio de 2018, que estabelece critérios sobre
dosimetria na aplicagao da penalidade de impedimento de licitar e contratar:

e Adverténcia;

e Multa;

e Impedimento de licitar e contratar com a Administracdo;
e Declaragdo de inidoneidade.

As duas primeiras penalidades acima mencionadas sdo reservadas as infracdes de menor
gravidade e, como regra, precedem a aplicagdo das demais san¢des. Porém, se o contratado incorrer
em infracdo grave, podem ser aplicadas as demais sang¢des, cumulativamente com aplicagdo de

multa.
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No caso de a contratada reincidir em penalidades de multa e acumula-las, o Gestor deve
abrir processo de aplicacdo de suspensdo do direito de licitar e contratar com a Administracao e,

consequentemente, providenciar a rescisao do contrato.

13.1. Fluxogramas

Abaixo, seguem os fluxogramas referentes aos processos de aplicagdo de san¢des no

ambito da UFC, referentes aos contratos diversos da UFC.

No caso de contratos de obras, os processos de aplicagcdo de sangao serdo conduzidos pela

Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdao Ambiental da UFC (UFC INFRA).
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13.1.1. Fluxograma: Processo — Aplica¢do de Sang¢do — Defesa
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14. EMISSAO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O Atestado de Capacidade Técnica € um documento emitido por pessoa juridica de direito

publico ou privado, que tem como objetivo comprovar que determinada empresa possui aptidao

profissional e/ou operacional para a prestacdo de determinado servico ou para o fornecimento de

um bem especifico, conforme previsto no inciso Il do art. 30 da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

No ambito da UFC, a padronizacdo de procedimentos para a emissdo de Atestado de

Capacidade Técnica foi instituida por meio da emissdo da Portaria n2 38, de 09 de fevereiro de 2021,

do Gabinete do Reitor.

Sao requisitos para emissao de Atestado de Capacidade Técnica:
a apresentacdo do pedido a Fiscal ou ao Gestor do Contrato, formalizado em documento
oficial da empresa interessada, assinado pelo representante legal, no qual constarao a
indicacdo da razao social, do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ, do niumero do
instrumento do contrato ou Ata de Registro de Precos (ARP), do numero da(s) nota(s)
fiscal(is), bem como da(s) nota(s) de empenho;
a conclusdo do contrato/ARP ou o transcurso de, pelo menos, um ano do inicio de sua
execucdo, exceto se firmado para ser executado em prazo inferior, conforme previsto no
item 10.8, do Anexo VII-A, da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n2 05, de 26 de maio de
2017; e
encaminhamento do pedido, pelo Gestor do Contrato/ARP, a Coordenadoria de
Administracdo e Patrimonio da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo
(CAP/PROPLAD), por meio de abertura de processo contendo:

v" asolicitacdo formal da empresa interessada assinada pelo representante legal, na
qual constara a razdo social da empresa, o CNPJ e os nimeros do Contrato/ARP,
da(s) nota(s) fiscal(is) e da(s) nota(s) de empenho as quais o atestado devera se
referir; e

v" o formuldrio PROPLAD186 — SOLICITACAO DE EMISSAO DE ATESTADO DE
CAPACIDADE TECNICA, corretamente preenchido e assinado pelo Gestor do
Contrato/ARP.

Assim, sempre que um fornecedor de bens ou servicos a UFC solicitar a emissdo de

Atestado de Capacidade Técnica ao Fiscal ou Gestor do Contrato, o procedimento realizado devera

ocorrer conforme fluxograma a seguir.
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Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
O Gestor/Fiscal deve analisar o comportamento e a Solicitagdo da empresa /
. o atuacdo da Contratada ao longo da execugdo do Processo referente ao Gestor/Fiscal do
1 Analisar solicitagao ) L . -
contrato/ARP, a fim de acatar ou rejeitar a contrato objeto da emissao Contrato/ARP
solicitagdo. do Atestado
N Verificada alguma falha que impeca a emissdo do .
Informar rejeicdo ao . . o . Gestor/Fiscal do
2 .. Atestado, o Gestor/Fiscal deve informar a rejeicdo Oficio
solicitante .. Contrato/ARP
ao solicitante.
Verificada a possibilidade de emissdo do Atestado, o
Gestor/Fiscal deve abrir processo contendo a
solicitacdo formal da empresa interessada e o
3 Encaminhar solicitagdo a formulario PROPLAD186 — Solicitagcdo de Emissdo de SEI / Solicitacdo formal da Gestor/Fiscal do
CAP/PROPLAD Atestado de Capacidade Técnica, devidamente empresa / PROPLAD186 Contrato/ARP
preenchido e assinado, e encaminhd-lo a
Coordenadoria de Administracdo e Patrimoénio
(CAP/PROPLAD).
Andlise da solicitacdo do Gestor/Fiscal pela
CAP/PROPLAD por meio do checklist PROPLAD187 —
Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica,
inclusive com a emissdo, analise e anexa¢ao ao SEI / PROPLAD187 / SICAF / Coordenadoria de
4 Analisar solicitagdo processo dos seguintes documentos: CEIS / Relacdo de inidéneos Administragdo e Patrimonio
e SICAF; do TCU / CNCIAI (CAP/PROPLAD)
o CEIS;
e Relagdo de inidoneos do TCU; e
e CNCIAL
Devolver ao Gestor/Fiscal do NC?S Acas.os em queN 2 CAP{P.ROPL.AD verificar a Coordenadoria de
5 Contrato/ARP para existéncia das sancbes administrativas pontuadas SEI / Oficio Administragdo e Patrimonio

saneamento

no checklist PROPLAD187, em periodo diverso a
execuc¢ao do contrato, deve devolver o processo ao

(CAP/PROPLAD)
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Gestor/Fiscal, para manifestacdo formal quanto a
pertinéncia ou ndo da emissdo do Atestado,
situagdo na qual poderd ser emitido Atestado com
ressalvas.

Informar rejei¢do ao

Verificada falha impassivel de saneamento, a CAP

Coordenadoria de

6 Gestor/Fiscal do deve informar rejeicdo quanto a emissdo do SEI / Oficio Administragdo e Patrimonio
Contrato/ARP atestado ao Gestor/Fiscal do Contrato/ARP. (CAP/PROPLAD)
Verificada a total conformidade da solicitacdo, a CAP
deve elaborar atestado, utilizando os modelos Coordenadoria de
7 Elaborar e assinar Atestado PROPLAD185 — Atestado de Capacidade Técnica ou SEI / PROPLAD185 / Administracio e Patriménio
PROPLAD185A — Atestado de Capacidade Técnica — PROPLAD185A
(CAP/PROPLAD)
com ressalvas, conforme o caso, o qual deve ser
assinado pelo Coordenador da CAP/PROPLAD.
EncammharAtestado ao Encamln.har Atesta.do de Capaadade. Técnica SEI / PROPLAD18S / FQOrde?adorla olle o
8 Gestor/Fiscal do preenchido e assinado ao Gestor/Fiscal do PROPLAD185A Administragdo e Patrimonio
Contrato/ARP Contrato/ARP. (CAP/PROPLAD)
9 Assinar Atestado O Gestor/Fiscal deve conferir as informac&es SEI / PROPLAD185 / Gestor/Fiscal do
constantes no Atestado e assina-lo. PROPLAD185A Contrato/ARP
10 Encaminhar Atestado ao Ap0ds assinatura do Atestado, o Gestor/Fiscal deve Oficio / PROPLAD185 / Gestor/Fiscal do
solicitante encaminha-lo ao solicitante. PROPLAD185A Contrato/ARP
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15. VEDAGOES AOS GESTORES E FISCAIS

E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

e Permitir a execugdo de um contrato sem a assinatura e prestac¢do da garantia (se for o caso);

e Solicitar bem/servico de objeto de uma Ata de Registro de Precos, sem a emissdo da nota
de empenho;

e Exercer 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
contratacdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepcao e apoio ao
usuario;

e Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

e Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizagdao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contrata¢dao e em
relagao a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

e Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio érgao
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de
didrias e passagens, salvo os casos previstos em contrato;

e Negociar folgas ou compensagdo de jornada com os funciondrios da contratada;

e Manter contato com a contratada, visando a obtengao de beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive para terceiros;

e Definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os
servicos, salvo nos casos especificos em que seja necessario profissionais com
habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que justificadamente; e

e Conceder aos trabalhadores da contratada, direitos tipicos de servidores publicos, tais como

recesso, ponto facultativo, dentre outros.
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16. OPERAGAO DE CREDITO GARANTIDA POR CESSAO FIDUCIARIA DOS DIREITOS DE CREDITOS
DECORRENTES DE CONTRATO

Os fornecedores que possuem contratos ativos com a Administracdo Publica Federal
podem solicitar a antecipagdo de crédito no valor maximo de 70% do que ainda tém a receber, nos

termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de julho de 2020.

A antecipacdo é possivel por meio do portal AntecipaGov, que permite que fornecedores
utilizem seus contratos administrativos como garantia para fazer empréstimos e financiamentos em
instituicdes financeiras credenciadas pelo Ministério da Economia (ME), desde que exista previsao
expressa no edital e respectivo contrato administrativo, sobre a possibilidade de realizacao de
operacdo de crédito garantida por cessdo fiduciaria dos direitos de créditos decorrentes de
contratos administrativos ou, que seja celebrado Termo Aditivo incluindo tal previsiao (IN

SEGES/ME n2 53/2020, artigos 15 e 19).

O instrumento de contrato poderd ser substituido por outros instrumentos hdabeis
permitidos nos termos das Leis n2 8.666/93 e n2 10.520/2002, devendo constar dos autos do
processo de contratacdo a previsdo da possibilidade de cessdo dos créditos (IN SEGES/ME n@

53/2020, art. 15, § 29).

Cabe aos 6rgdos e as entidades vinculadas aos contratos indicados pelo fornecedor
informar, em até dez dias a contar da notificagdao do portal, em campo préprio no AntecipaGov,
sobre os riscos a continuidade dos contratos ou impactos ao seu vulto financeiro, em especial quando

(IN SEGES/ME n2 53/2020, Anexo |, 2):

e inexistir previsdo de inicio ou de retomada de execugdo contratual;
e houver indicativos de reducdo de escopo e/ou valor dos contratos;
e estiver em andamento processo administrativo com vistas a rescisdo dos contratos ou a

execucdo de garantia.

Assim, cabe ao Gestor do Contrato realizar a andlise de riscos, que serd usada como base

para a CCONV preencher as informagdes necessarias no portal AntecipaGov.
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16.1.1. Quadro de Tarefas - Operacdo de crédito garantida por cessao fiduciaria dos direitos de créditos decorrentes de contrato

Processo:

Operagdo de crédito garantida por cessao fiducidria dos direitos de créditos decorre

Seq. Atividade Tarefa Sistema / documento Responsavel
Ao receber a notificacdo do portal AntecipaGov
1 Verificar previsdo para sobre a solicitacdo do fornecedor, a CCONV verifica SEI Coordenadoria de Contratos e
operacdo de crédito se existe previsdo no contrato ou se ha termo Convénios
aditivo para a realiza¢do de operagdo de crédito.
Caso ndo haja previsao para a realizagdo de
Informar rejeicdo ao operacdo de crédito, a CCONV nao realiza a andlise SEI / E-mail
solicitante de risco no portal e comunica ao fornecedor .
e . . e Coordenadoria de Contratos e
2 licitante a necessidade de formalizar termo aditivo. .
- e T = - Convénios
Encaminhar brocesso ao Caso haja previsdo para a realizacdo de operacgdo de
P crédito, a CCONV encaminha o processo ao Gestor SEI
Gestor
do Contrato.
O Gestor do Contrato realiza a analise de riscos a
continuidade do contrato, por meio do formuldrio
3 Realizar analise de riscos PROPLAD 193 - Analise de Riscos a Continuidade do SEl / PROPLAD193 Gestor do Contrato
Contrato — Operagao de Crédito e encaminha o
processo a CCONV.
CCONV verifica se todas as informagdes estao
i hecklist PROPLAD192 - i
4 Verificar informacdes corretaf, por mello‘ do chec ISt‘ 0] 9 : SEI / PROPLAD192 Coordenadorlaﬂde‘ Contratos e
Operagdao de Crédito - Garantida por Cessao Convénios
Fiduciaria.
N Caso ndo seja possivel, a CCONV n3do realiza a andlise
Informar rejeicdo ao . . .
L de risco no portal e comunica ao fornecedor SEI / E-mail
solicitante . . e .
5 licitante a impossibilidade. Coordenadoria de Contratos e
Caso seja possivel informar a andlise de riscos, a Convénios
Solicitar autoriza¢do CCONV solicita autorizagdo ao  Pro-Reitor SEI / despacho
(PROPLAD)
 aa LAD -
6 Autorizar informagio Pro-Reitor(a) da  PROPLAD ~ autoriza o SEI / PROPLAD194 Pré-Reitor (PROPLAD)
preenchimento da analise de riscos no portal
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AntecipaGov, por meio do formulario PROPLAD194
- Termo de Autoriza¢do Preenchimento de Andlise
de Riscos (AntecipaGov).

Preencher informacgdes no

CCONV responde formulario no portal AntecipaGov,
conforme informagdes do PROPLAD193.

Coordenadoria de Contratos e

7 . Atencdo: As informagGes devem ser preenchidas no AntecipaGov o
AntecipaGov . . . e Convénios
AntecipaGov em até dez dias a contar da notificagdo
do Portal.
Apds receber notificagdo do fornecedor, a CCONV
3 Incluir Termo de Vinculagdo | providencia a formalizacdo do termo de vinculagdo | SEI / Termo de Vinculagdo de | Coordenadoria de Contratos e
de Domicilio Bancario de domicilio bancario e encaminha o processo a CCF Domicilio Bancario Convénios
e ao Gestor do contrato.
O Gestor do contrato da ciéncia do processo e do
9 Dar ciéncia termo de vinculagdo de domicilio bancario e devolve SEI Gestor do Contrato
a CCONV.
CCF realiza o registro da conta vinculada, incluindo Coordenadoria de
10 Registrar conta vinculada o comprovante no processo (tela do SIAFI) e devolve SIAFI / SEI - .
R Contabilidade e Finangas
0 processo a CCONV.
CCONYV anexa o processo de operagdo de crédito ao Coordenadoria de Contratos e
11 Anexar processo SEI

processo original da contratagao.

Convénios
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17. VIGENCIA

Este manual entra em vigor na data de sua assinatura e divulgagdo, revogando-se

disposi¢cGes em contrario.

18. ATUALIZACOES DO MANUAL

.~ CONTROLEDEVERSOESEALTERACOES
_ VERSAO | DATA | RESPONSAVEL = TIPODEALTERAGAO | REVISOR/APROVADOR

Atualizagdes pertinentes a nova IN
n2 05/2017 da SEGES/MP que | Prof. Almir Bittencourt da
revogou a IN n2 05/2008 da Silva
SLTI/MPOG

Inclusdo dos fluxogramas de
fiscalizagdo e os respectivos
quadros de tarefas; atualizagdo da
Fundamentagdo Legal; inclusdo de
figuras informativas sobre o SEl;
inclusdo de item referente a Augusto Cézar Moura de

22 edigdo 27/09/2017 AGE e CCONV

32 edi¢do 06/07/2021 AGE e CCONV emissdo de Atestado de Capacidade Macedo;
Técnica; atualizagao de Luana Claudio Sombra.
informacgdes; exclusdao de
informacgdes repetidas ou

desatualizadas;  alteragdes  no
layout; inclusdo de informagdes
referentes ao AntecipaGov.

19. APENDICES

Apéndice | — Modelo de Carta de Boas-Vindas a novos fornecedores
Apéndice Il - Modelo de Carta de Boas-Vindas a novos concessionarios
Apéndice Ill — Manual Cédigo de Etica dos Servidores da Universidade Federal do Ceara

Apéndice IV — Formulario PROPLADOQ47 - Declaragdo Negativa de Nepotismo
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