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APRESENTACAO

Este Manual tem como objetivo instruir a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos do
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense (IFSul), por meio de
orientacdes especificas, baseado na Instru¢cdo Normativa N° 05, de 26 de maio de 2017, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratagdo de servicos sob o regime de execucgédo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional. Os conteudos abordados neste
Manual tém como base, para sua elaboracdo, a Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, a qual
regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal de 1988 e o Manual de Procedi-
mentos da Diretoria de Administragdo do IFSul (2013).

As instrucdes contidas neste Manual tém a intengdo de instituir parametros de
procedimentos que facilitem, nivelem e orientem a atuacdo de gestores e fiscais de contratos
em todas as unidades da instituicdo. Para tanto, sua funcdo € definir as atribuicdes e
responsabilidades dos gestores e fiscais na administragdo dos contratos, subsidiando-0s nas
tomadas de decisdo. Outrossim, os procedimentos aqui definidos, visam atender a Instrucdo
Normativa n® 04/2018 — IFSul, que aderiuao SUAP como sistema oficial de adesao ao Processo
Eletronico Nacional — PEN, decorrente do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015, que
dispde sobre o0 uso do meio eletronico para a realizacdo do processo administrativo no ambito
dos 6rgdos e das entidades da administracao publica federal direta, autarquica e fundacional.

Este documento permite atualiza¢@es frequentes e sua periodicidade de reviséo dependera
da ocorréncia de avancos na legislacéo e nos processos gerenciais aplicados ao Instituto Federal
Sul-rio-grandense, além das sugestdes dos proprios gestores e fiscais envolvidos no processo.
Tais atualizagfes visam manter a qualidade na prestacdo de servicos, bem como assegurar e
respeitar os principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade
e eficiéncia.

As unidades que realizam a gestdo da execucéo contratual no @mbito do IFSul, devem
seguir as orientacOes deste Manual como base para a gestdo de seus contratos, adequando os
procedimentos aqui definidos & sua estrutura organizacional, sem, entretanto, afastar-se das
exigéncia legais em vigor.

Com relacdo a estrutura deste Manual, ap0és a apresentacdo da justificativa para a
realizacdo do trabalho, no Capitulo | sera apresentada uma breve contextualizacdo da gestdo e
fiscalizacdo da execugdo contratual. Em seguida, no Capitulo 1, serdo abordadas a gestéo e a
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fiscalizacdo administrativa nos contratos do IFSul. Posteriormente, no Capitulo IlI, serdo
explicitados os procedimentos relativos a fiscalizagao técnica nos contratos.

No Capitulo 1V, serdo tratados os temas referentes a gestdo da Conta Deposito-Vinculada
— bloqueada para movimentagdo e na sequéncia os aspectos relativos aos procedimentos de
gestdo e fiscalizacdo de contratos de obras e servi¢os de engenharia serdo abordados no Capitulo
V.

Por fim, no Capitulo VI, sera tratado o tema relativo a aplicacdo de san¢des em contratos
administrativos e ainda, no Capitulo VII as disposic¢des finais e na sequéncia os referéncias e

apéndices mencionados ao longo do texto utilizados na construcao deste Manual.
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JUSTIFICATIVA

As boas praticas de governanga do IFSul caminham em dire¢do ao cumprimento de sua
missao de "Implementar processos educativos, publicos e gratuitos de ensino, pesquisa e
extensdo, que possibilitem a formacdo integral mediante o conhecimento humanistico,
cientifico e tecnolégico e que ampliem as possibilidades de incluséo e desenvolvimento social".

Isso significa que as decisOes, processos e regramentos devem ser os mais claros
possiveis, visto que quanto mais informagdes, mais certezas para todas as partes interessadas
com as quais a instituicdo se relaciona em busca de sua missdo institucional.

Nesse contexto, inclui-se a contratacdo publica que visa a persecucao de um interesse
coletivo, sendo regida pelo direito puablico, que envolve além de ditames legais,
responsabilidade, planejamento, eficiéncia dos agentes publicos para estabelecer contratos com
qualidade, preco justo, beneficiando aqueles a quem o servico publico se destina: aos cidadaos.

Com isso, a Coordenadoria de Gestéo de Contratos — COGES ao elaborar este Manual
de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos do IFSul, busca atender ndo sé o disposto do art. 89-A,
inciso IV do Regimento Geral do IFSul, que concede competéncia a esta Coordenadoria em
orientar os gestores e fiscais de contratos administrativos da Reitoria e dos Campus, indo além,
na medida em que seu conteudo vincula os envolvidos quando em acgéo na gestdo e fiscalizacdo
de contratos, permitindo a transmissao de todas as informagdes que abarca a contratacdo e que

séo de interesse dos envolvidos na gestéo e fiscalizagéo de contratos no ambito do IFSul.
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CAPITULO I
DA GESTAO E FISCALIZACAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

As atividades de gestéo e fiscalizacdo contratual sdo o conjunto de agdes que tém por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servicos
contratados a fim de atingir o bem comum a que tais contratacdes pretendem atender.

Tais acOGes que buscam a eficiéncia e eficacia da contratagdo, importam em executar
atividades voltadas a verificar a regularidade das obrigacGes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como realizar a formalizacdo dos procedimentos e atividades contratuais
da(o): repactuacdo; alteracdo; reequilibrio; prorrogacdo; pagamento; eventual aplicacdo de
sancOes; encerramento dos contratos, dentre outras, a fim de assegurar a legalidade do
cumprimento das clausulas avencadas e, ainda, de buscar solucdes de problemas relativos a
execucdo do objeto contratual.

De acordo com a Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 05, de 26 de maio de 2017, o
conjunto de atividades relacionadas acima é de competéncia do gestor da execucdo dos
contratos, auxiliado pela fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario,

assim definidas tais competéncias:

I - Gestdo da Execucédo do Contrato: corresponde a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério, bem como
dos atos preparatdrios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentagéo pertinente
aos demais nucleos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacédo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos

contratos, dentre outros;

Il - Fiscalizacdo Técnica: diz respeito ao acompanhamento do objeto contratual, com
0 objetivo de avaliar a execucdo do mesmo na forma contratada e, se for o caso, para fins de
pagamento do valor ajustado, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéo dos
servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio, competéncia que pode contar com o auxilio da fiscalizacdo do Publico

Usuario;

111 - Fiscalizacdo Administrativa: esta relacionada ao acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucgdo dos servigos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de
mé&o de obra no que concerne as obrigacbes previdenciérias, fiscais e trabalhistas, bem como

quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento das clausulas contratuais;
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IV - Fiscalizacéo Setorial: condiz com o acompanhamento da execucdo do contrato
nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas do Instituto Federal

de Educéo, Ciénica e Tecnologia Sul-rio-grandense; e

V - Fiscalizacdo pelo Publico Usuario: adequa-se ao acompanhamento da execucao
contratual por intermédio de pesquisa de satisfacdo junto ao usuario dos servigos, com 0
objetivo de aferir os resultados da prestagdo dos mesmos, bem como, quando for o caso, se 0s
recursos materiais e 0s procedimentos utilizados pela contratada atendem as necessidades do
ajuste, ou, ainda, qualquer outro fator que possa ser determinante para a avaliacao dos aspectos

qualitativos do objeto contratual.

Este Manual contempla, ainda, a fiscalizacdo administrativa de obras, a qual tem como
competéncia o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugdo dos contratos de
obras e servicos de engenharia que dizem respeito as obrigacGes previdenciarias, fiscais,
trabalhistas, garantias, recebimentos provisorio e definitivo, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento.

No que diz respeito a fiscalizacdo setorial, esta ocorre em contratos em que 0S Servigos
sdo prestados em diferentes unidades do Instituto. Ndo se trata de uma forma diferente de
fiscalizacdo, mas sim, de uma fiscalizacdo técnica em diferentes localidades. Nesse contexto,
as orientacdes relativas a fiscalizacao técnica, devem, também, nortear a fiscalizacdo setorial.

No que se refere a fiscalizagdo pelo publico usuério, estd pode ser realizada por
intermédio de enquete no Sistema Unificado de Administracdo Publica — SUAP, ou ainda,
com o auxilio de outro instrumento de pesquisa, com o objetivo de avaliar o nivel de satisfacdo
do publico usuério dos servicos prestados pela contratada. Tal avaliacdo pode ter a finalidade
de propiciar o apoio nas decisdes quando das solicitagdes aos prepostos e representantes das
empresas, bem como em possiveis aplicacdes de penalidades as mesmas e, ainda, na avalia¢éo
da necessidade de redimencionamento do contrato.

As competéncias e procedimentos concernentes a Gestdo da Execucdo do Contrato,
Fiscalizacdo Administrativa, Gestdo da Conta Vinculada, Fiscalizagdo Técnica, Contratos
de Obras e Servicos de Engenharia e San¢fes Contratuais, formam os capitulos a serem
arrazoados neste Manual e serdo abordados em sequéncia, sendo que 0s mesmos foram
explanados considerando a estrutura organizacional da Coordenadoria de Gestdo de Contratos

- COGES, conforme sera evidenciado no Capitulo |1, Secéo I.
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CAPITULO II
DA GESTAO E FISCALIZACAO ADMINISTRTIVA

A Administragdo em busca de atender o bem publico a que se propde depende, em al-
gumas situacOes, da contratacdo de particulares para execucao de obras e servicos.

A gestéo e fiscalizagdo da execucdo de contratos inicia-se com a celebragdo contratual,
a qual se formaliza a partir do levantamento das necessidades de contratacéo e do procedimento
licitatorio de selecdo do fornecedor.

Para isso, ndo basta planejar, licitar e celebrar contratos com eficiéncia, é indispensavel,
também, administrar o contrato da mesma maneira durante toda sua execucao.

Assim, a gestdo e fiscalizacdo da execucao contratual representa uma série de procedi-
mentos e de atividades complexas e interligadas que devem seguir os preceitos legais, com a
funcdo de a contratacdo atingir sua plena eficiéncia e eficacia, a fim de proporcionar o bem
comum a que busca.

Desta forma, diante das possibilidades estruturais e necessidades de gestdo e fiscaliza-
¢ao da execucao contratual a Reitoria IFSul, por intermédio de uma estrutura sistémica propor-
cionada por Nucleos, interdependentes e complementares entre si, organiza a sua Coordenado-
ria de Gestdo de Contratos, o que possibilita a melhoria e identificacdo dos procedimentos e
atividades inerentes a gestdo contratual, estratégia que permite, além de controle e eficiéncia,
indicar oportunidades de melhorias na procura de resolver possiveis entraves que possam ocor-

rer durante a gestéo e fiscalizacdo da execucgéo contratual.

Secao |
Das Competéncias e Organizacao da Gestao, Fiscalizacdo Administrativa e Execucao

Contratual

As boas praticas administrativas impbem que as atividades de fiscalizacdo e de
supervisao de contrato devem ser realizadas por agentes administrativos distintos (principio da
segregacéo de fungdes), o que favorece o controle e a segurancga do procedimento de liquidagéo
de despesa. Nesse sentido, a Coordenadoria de Gestdo de Contratos esta organizada em Nucleos
com competéncias e diferentes funcdes, interdependentes e complementares entre si, conforme

quadro a seqguir:
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Nucleo de Gestdo Contratual
Concatenacdo da gestdo da execugdo contratual;
Participacdo nas Equipes de Planejamento das Contratacdes;
Elaboracéo/revisdo das minutas dos contratos;
Autorizag¢do da emissdo de notas fiscais;
Recebimento definitivo de notas fiscais;
Elaboracéo de processos de aplicacdo de penalidades;
Solicitagdo e controle das portarias de gestores e fiscais dos contratos;
Submissdo da Planilha de Terceirizados da CGU;
Atendimento as demandas dos Nucleos da Coordenadoria.
Formalizacdo do contrato;
Prorrogagdo contratual;
Repactuacdo, reajuste e revisdo contratual;
Acréscimo e supressao do contrato;
Rescisdo contratual;
Encerramento contratual;
Controle e cobranca das garantias contratuais;
Supléncia ha Comissdo de Planejamento das Contratacdes;
Alimentacdo do SUAP relativo aos contratos, Apostilas e Termos Aditivos.

Nucleo de Fiscalizacdo Administrativa
Gestdo de documentacdo trabalhista, inclusive dos contratos de obras e servicos de engenharia;
Encaminhamento de demandas de penalidades ao Gestor do Contrato/Coordenador;
Analise e aplicacdo do Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR;
Avaliacéo e aplicacéo dos descontos mensais de insumos e materiais dos contratos;
Analise do relatorio de recebimento provisorio dos servicos terceirizados;
Emissdo de relat6rio administrativo quanto a documentacéo trabalhista;
Encaminhamento das autorizages da emissdes de notas fiscais;
Gestdo da Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentacéo;
Elaboracédo da Planilha da CGU — conjuntamente com a fiscalizagdo técnica e Gestor do Contrato;
Encaminhamento do processo para o Recebimento Definitivo de obras e servi¢os de engenharia.
Geracdo e acompanhamento do cronograma financeiro;
Alimentacdo do SUAP relativo a medic@es, parcelas a pagar e cronograma financeiro;
Recebimento de notas fiscais e faturas;
Anélise de notas fiscais/faturas: emissdo, descricdo, competéncia, valores, etc.;
Encaminhamento para ateste dos fiscais técnicos, de notas fiscais referentes aos servi¢os sem regime de dedi-
cacdo exclusiva de méo de obra;
Elaboragdo de Relatério de Recebimento Definitivo dos Servigos;
Encaminhamento de Relatério de Recebimento Definitivo dos Servigos para ateste do gestor/Coordenador.
Encaminhamento ao setor de contabilidade dos processos de ateste de notas fiscais e faturas;
Quadro 1 - Estrutura da Coordenadoria de Gestédo de Contratos

A estrutura em Nucleos tem como objetivo principal auxiliar na complexidade da gestéo
de contrato na medida em que o foco na divisdo das atividades leva a uma maior especificidade
e critérios proprios pertinentes a cada um, sendo que 0s mesmos foram criados ao encontro e
em consonéncia a forma como a IN 05/2017 estrutura a gestéo da execucdo contratual.

A referida estrutura assegura um aumento no controle sobre a documentacéo trabalhista
e sobre o valor efetivo mensal da nota fiscal a ser emitida pelas empresas que prestam servicos
em contratos com dedicacdo exclusiva de médo de obra, assim como a diminui¢cdo no tempo

entre a emissdo da nota fiscal e 0 envio da mesma para liquidacéo e pagamento.
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Ademais, permite que os setores das areas técnicas tenham um foco especifico na
fiscalizacdo da prestacdo do servico, 0 que propicia um maior controle sobre 0s servicos
contratados e, consequentemente, uma melhor eficiéncia na gestdo do contrato.

Nesse sentido, ilustra-se nas Secdes I, I11, 1V e V, a sequir, a estrutura de organizagao
da gestdo e fiscalizacdo administrativa de contratos adotada pelo IFSul — Reitoria, demons-
trando-se competéncias e atribui¢cdes de cada Nucleo, bem como detalhando atividades especi-

ficas que envolvem a execucdo do objeto contratual.

Secao Il

Nucleo de Gestdo Contratual

O gestor de contrato é independente e deve ter a responsabilidade de conduzir os
trabalhos auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario,
conforme o caso.

Para tanto, deve concentrar suas agdes em decisfes equilibradas e harmonicas,
consubstanciadas nos principios que regem a Administracdo Publica. Por outro lado, questdes
que extrapolam a sua competéncia devem ser encaminhadas a esfera superior, para que medidas
necessarias possam ser tomadas em tempo habil.

Nesse sentido, esta subsecdo tem como objetivo nortear o gestor de contratos em suas
atribuicOes e procedimentos que devem ser adotados na gestdo da execugdo dos contratos

administrativos

Subsecéo |
Do Perfil do Gestor

O gestor de contratos deve dominar os servigos que envolve a gestéo e fiscalizacdo do
pactuado para que assim possa orientar seus auxiliares. Da mesma forma, ser proativo a fim de
resolver as celeumas que envolvem o dia a dia da execucédo contratual e transmitir seguranca a
seus fiscais, bem como manifestar-se motivadamen-te, possuir organizacao e procurar manter
os direitos que envolvem os atores da contratacdo. Com isso, atender objetivos relacionados a
otimizacdo dos recursos, o adequado cumprimento do objeto contrato com a devida qualidade
dos servicos prestados.

Na estrutura da Coordenadoria de Gestdo de Contratos da Reitoria, o Coordenador
desempenha o papel de gestor de todos os contratos vinculados aos campus avangados, da
expansdo e da prdpria Reitoria. Os demais servidores lotados na coordeandoria devem ser
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nomeados gestores substitutos dos contratos, independente do ndcleo de atuagao que estiverem
desempenhando suas atividades.

Para o exercicio da funcdo, antes mesmo da formalizacdo do ato de designagdo dos
gestores contratuais, 0s mesmos deverdo ser cientificados, de forma expressa, da indicacéo e
das respectivas atribuicdes, para as quais deverdo ser capacitados e orientados.

A cientificacdo e designacdo do gestor e seus substitutos, juntamente com as indicacfes
dos fiscais, deverao ser solicitadas por meio do Termo de Indicacdo e Ciéncia de Gestores e
Fiscais de contrato (Apéndice A). A partir desse termo o setor de contratos deve elaborar Minuta
de Portaria de Pessoal - Gestores e Fiscais de Contrato (Apéndice B), conforme modelos
disponiveis no SUAP, e encaminhar ao Departamento de Gestdo e Controle Administrativo —
IF-DEGES.

Subecéao Il

Das Competéncias e Atribuicdes do Gestor de Contratos

O gestor de contrato é o responsavel pela concatenacdo da gestdo da execucdo contratual
de forma preventiva, rotineira e sistematica. Nesse sentido, € de sua competéncia dar suporte
procedimental, legal e técnico para os nlcleos que compdem o setor de gestdo de contratos,
fiscalizacdo técnica e também aos gestores e fiscais dos Campus do Instituto.

Além disso, sdo atribuicdes do gestor de contrato: participacdo nas Equipes de Planeja-
mento (Comissdo de Planejamento das ContratacGes), elaboracdo e revisdo das minutas dos
termos de contratos, solicitacao e controle das portarias de gestores e fiscais dos contratos, sub-
missao da Planilha de Terceirizados da CGU, autorizacdo para emissdo das notas fiscais, rece-
bimento definitivo dos servigos prestados, encaminhamento de processo sancionador, emissao
de atestados de capacidade técnica e ainda, dos procedimentos iniciais para a gestdo da execu-
cao dos contratos. Cada uma dessas atribui¢Bes elencadas sera especificada a seguir.

O planejamento contratual é de suma importancia, porquanto todas as demais estardo
condicionadas a descricdo correta e adequada do que se pretende contratar. Do contrario, um
planejamento inadequado acarreta incidentes indesejaveis, como aditamentos contratuais
desnecessarios, contratagdes emergenciais decorrentes de desidia ou ma gestdo, dentre outras
praticas arbitrarias e lesivas ao dinheiro publico.

Quanto a participagdo do gestor de contratos nas equipes de planejamento, cujas
atribuigcdes séo abordadas na IN 05/2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e

Gestao, essa € de grande importancia para gestdo e fiscalizacdo dos contratos, visto que as
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decisbes que sdo tomadas nos Estudos Preliminares, que compordo o termo de referéncia, tém
impacto direto no ajuste que sera firmado com a empresa vencedora do certame.

Com relagéo a elaboracao das minutas de termos contratuais, essa € uma atribuicdo do
gestor de contratos, juntamente com o nucleo de procedimentos contratuais, pois € o
instrumento legal que regera a contratacdo que podera ser estendido por 60 (sessenta) meses.

Nesse contexto, € imperativo que a minuta seja elaborada de maneira a deixar estipulado
com clareza o objeto da contratacdo e a forma da execucdo do contrato, bem como da
fiscalizacdo do mesmo, que tem como objetivo garantir a adequada prestacdo dos servigos. O
documento base para elaboragdo das minutas deve ser o disponibilizado pela Advocacia Geral
da Uni#o?, de forma que o0 mesmo a ser utilizado deva estar de acordo com o tipo de licitagdo a

ser realizada, conforme informacéo repassada pelo setor de licitagdes.

Subecéao I1

Da Solicitacdo das Portarias de Designacao de Gestores e Fiscais de Contratos

No que diz respeito as portarias de designacdo de gestores e fiscais de contratos, é
requisito legal que os atores que participam da gestdo e fiscalizacdo dos contratos sejam
formalmente designados, conforme preconiza o Art. 67, da Lei 8.666, de 1993 e 0 Art. 41 da
IN 05, de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Desta forma, é fundamental o controle existente sobre tais portarias, tanto no aspecto
legal de sua vigéncia, quanto no que se refere as nomeacdes e atribuicdes de responsabilidades
designadas aos gestores e fiscais dos contratos. Para indicagdo, ciéncia e designacdo de
servidores para comporem as portarias de gestores e fiscais de contrato, o responsavel pelo setor

de contratos deve seguir os seguintes procedimentos:

I.  Gerar processo eletronico no SUAP, com os seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria e servidores designados;
b. Tipo de Processo: Portaria de Pessoal: Contratos;
c. Assunto: Portaria de Gestores e Fiscais do Contrato n® xx/20xx - Modalidade
Licitacdo n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);
d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

L https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios-licitacoes-e-con-
tratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos
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Gerar documento eletrénico no SUAP, de Termo de Indicacdo e Ciéncia de Gestores e
Fiscais de Contrato (Apéndice A), com 0s seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Termo de Indicagéo e Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (Nao se aplica);

@

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

=h

Assunto: Termo de Indicacdo e Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato —
Modalidade Licitagcdo n® xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Lim-
peza);

g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).

Editar o documento, indicando os atores da gestdo da execucdo contratual lotados no
setor de contratos;

a. Sugere-se definir como Gestor do Contrato o coordenador do setor de contratos
e como seus substitutos os demais integrantes do setor;

b. Sugere-se definir como fiscais administrativos os integrantes do Nucleo de
Fiscalizagdo Administrativa e como seus substitutos os demais integrantes do
setor;

Compartilhar o documento com a area requerente, para que a mesma possa editar
indicando os fiscais técnicos;

Anexar 0 Termo como minuta? ao processo eletronico;

Encaminhar Processo a &rea requerente solicitando a indicacdo dos fiscais técnicos;

a. A éarea responsavel deve indicar os fiscais técnicos no Termo de Indicagédo e
Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato (Apéndice A);

b. E remeter o processo ao setor de contratos com as indicagoes.

Receber o processo com as indicagOes, concluir o documento e solicitar assinaturas
como forma de ciéncia dos indicados para cada funcdo, bem como dos responsaveis
pelas indicac0es;

Finalizar e incluir no processo o Termo de Indicacdo e Ciéncia de Gestores e Fiscais
de Contrato (Apéndice A);

2 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio

do SUAP: Insercéo de Minutas de Documentos Eletronicos em Processos Eletronicos do SUAP
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IX. Gerar documento eletrénico no SUAP, de Minuta de Portaria de Pessoal - Gestores e
Fiscais de Contrato (Apéndice B), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Minuta de Portaria de Pessoal - Gestores e Fiscais de Contrato;

c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipdtese Legal: (No se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Minuta de Portaria de Gestores e Fiscais de Contrato — Modalidade

Licitacdo n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);
g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).
X.  Editara minuta de portaria conforme dados do contrato e servidores indicados no Termo

de Indicagéo e Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato (Apéndice A);

XI.  Incluir no processo a minuta de portaria de gestores e fiscais do contrato, como minuta®;
XII.  Incluir os servidores indicados como interessados no processo eletrénico;
XIIl.  Encaminhar o processo ao Departamento de Gestdo e Controle Administrativo — IF-
DEGES;

XIV.  Receber do IF-DEGES o processo com a portaria publicada;
XV.  Atualizar o controle interno de portarias de gestores e fiscais;
XVI.  Solicitar ciéncia, no processo eletrdnico, dos gestores e fiscais designados em portaria®;
XVII.  Inserir no médulo “Administragdo/Contratos” do SUAP uma cépia da portaria de ges-
tores e fiscais de contrato;

XVIII.  Finalizar o processo.

Caso seja necessaria alguma alteragdo quanto aos atores responsaveis pela gestdo da
execucdo contratual — tais como exclusdo ou substituicdo de gestores e fiscais — 0 setor de
contratos deve remover a finalizacdo do processo eletrnico e realizar todos os tramites
supracitados, a partir do item II.

Nos casos em que as alteragdes sejam motivadas pela fiscalizacdo, a area responsavel
pela indicacdo dos novos fiscais deve encaminhar, via processo eletrénico, o Termo de

Indicacédo e Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato (Apéndice A), o qual serd anexado ao

3 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletronicos em Processos Eletronicos do SUAP
4 O setor de contratos também podera encaminhar a portaria, via e-mail, aos gestores e fiscais do contrato.
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processo original de portaria de gestores e fiscais do contrato e seguido o rito processual

supracitado.

Subecéo IV

Da Transferéncia de Dados a CGU

Conforme o Oficio-circular n.° 268/2009/SE/CGU-PR de 11/08/2009, a cada quatro
meses, 0s ministérios do Poder Executivo Federal devem enviar & Controladoria-Geral da Unido
(CGU) informacbes acerca dos contratos de terceirizacdo de méo de obra. A Controladoria-
Geral da Unido disponibiliza acesso ao Sistema de Transferéncia de Informagdes, o qual possi-
bilita aos gestores da administracdo publica, transferir dados diretamente a Controladoria, por
meio de conex&o eletronica.

Em complementacéo as orienta¢des contidas no Oficio-circular n.° 268/2009/SE/CGU-
PR de 11/08/2009, a CGU disponibiliza, ainda, o Oficio-circular n® 166/2010/SE/CGU-PR, de
30/03/2010 e o Oficio-circular n® 133/2011/SE/CGU-PR, de 30/05/2011.

O Gestor dos Contratos deve solicitar a todos os Campus do Instituto o envio da planilha
preenchida e compilar com a planilha dos contratos dos Campus avangado e em expansdo sub-
metendo a mesma ao Sistema de Transferéncia de Informacdes da CGU. A periodicidade do
envio é quadrimestral (fevereiro-maio, junho-setembro e outubro-janeiro), e as instrucdes tanto
para o preenchimento da planilha, quanto para o envio dos dados estdo disponiveis no website®
da CGU.

Subecgéo V

Da Autorizacéo para Emissdo de Nota Fiscal

Nos contratos de prestacdo de servigos com dedicacdo exclusiva de médo de obra e nos
de obras e servicos de engenharia, o gestor de contrato deve autorizar a emisséo da nota fiscal
por parte da contratada por intermédio do Documento de Autorizacdo para Emissdo de Nota
Fiscal (Apéndice C e BF), elaborado pelo Fiscal Administrativo.

Apos analise do relatério emitido pelo Fiscal Técnico e da documentagcdo encaminhada
pela empresa, o Fiscal Administrativo tem condi¢Ges de definir os eventuais descontos aplica-

dos ao servico prestado, assim como elaborar o documento autorizando a empresa a emitir a

5 https://www.gov.br/cgu/pt-br/servicos-e-sistemas/transferencia-de-dados-a-cqu
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nota fiscal. Redigido o oficio, cabe ao mesmo solicitar ao Gestor do Contrato, a conferéncia e

sua assinatura para posterior encaminhamento, via e-mail, a contratada.

Subecéo VI

Do Recebimento Definitivo dos Servigos Prestados

Cabe ao Gestor do Contrato o recebimento definitivo dos servigos prestados, conforme
§ 2° do art. 40, da Instrucdo Normativa n° 5, de 25 de maio de 2017.

8§ 2° O recebimento provisorio dos servicos ficaré a cargo do fiscal técnico, ad-
ministrativo ou setorial, quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do

gestor do contrato.

Para tanto, o responsavel pela analise das notas fiscais deve gerar o Relatério de Rece-
bimento Definitivo dos Servicos (Apéndice D), no SUAP, e solicitar a assinatura pelo Gestor
do Contrato. A assinatura é referente ao recebimento definitivo dos servicos, o qual deve ser

precedido dos seguintes procedimentos:

I.  Andlise dos documentos anexados ao processo eletrdnico de acompanhamento da
execucao contratual;
Il.  Ateste do Relatério de Recebimento Definitivo dos Servicos (Apéndice D), via
assinatura eletrénica ou rejeicdo da mesma por divergéncias encontradas no processo;
I1l.  Finalizacdo do documento eletronico;

IV.  Notificacdo ao Nucleo de Notas Fiscais e Faturas da finalizacdo do documento.

Quando encontradas divergéncias no processo que impecam a assinatura do relatorio
definitivo, o Gestor do Contrato deve apontar ao nucleo responsavel os problemas encontrados,
bem como as condicdes e ferramentas para que as divergéncias possam ser sanadas e 0 processo

possa novamente retornar para sua analise.

Subecéo VII

Do Recebimento e Encaminhamento de Processo Sancionador

A IN 5, de 2017, ao dispor sobre as atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucdo dos

contratos, assim define:

Art. 39. As atividades de gestéo e fiscalizagcdo da execucao contratual

sdo o conjunto de ac¢des que tem por objetivo aferir o cumprimento dos
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resultados previstos pela Administracdo para os servigos contratados,
verificar a regularidade das obrigacGes previdenciarias, fiscais e traba-
Ihistas, bem como prestar apoio a instrucéo processual e o encaminha-
mento da documentacgdo pertinente ao setor de contratos para a forma-
lizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao, alteragdo, reequili-
brio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extin¢ao
dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das

clausulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

A competéncia para executar o conjunto de atividades descrito no art. 39 da instrucao

normativa, acima, também é encontrado no caput do art. 40 conforme segue:

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete
ao gestor da execucdo dos contratos, auxiliado pela fiscalizacao técnica,

administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso [...].

Baseado nessas definicfes, o Gestor do Contrato serd o responsavel por dar

encaminhamento a todas as demandas referentes a possiveis aplicacdes de penalidades, tendo

em vista que essas podem surgir da fiscalizagéo técnica, administrativa ou até mesmo do proprio

Gestor do Contrato. Ao receber as demandas, 0 gestor deve seguir 0s seguintes ritos

administrativos:

I.  Receber do Fiscal Técnico ou de um dos nucleos do setor de contratos a demanda para

aplicacdo de penalidade, via processo eletronico no SUAP;

Il.  Caso a demanda seja do proprio Gestor do Contrato, 0 mesmo deve gerar processo

eletrénico no SUAP, de intencdo de aplicacdo de penalidade, com os seguintes dados:

a.
b.

d.

e.

Interessados: Campus e/ou Reitoria;

Tipo de Processo: Sangdo administrativa a fornecedor: Contratos
Administrativos;

Assunto: Sancdo Administrativa ao Contrato n® xx/20xx — Intencao de Aplica-
¢ao de Penalidade — Modalidade Licitacdo n® xx/20xx — Contratada — Campus —
Objeto (Ex.: Limpeza)

Nivel de acesso: Publico;

Hipdtese legal: (N&o se aplica).

I1l.  Analisar, ou inserir, 0s documentos que deram causa a abertura do processo de intencao

de aplicacdo de penalidade;
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IV.  Enviar o Oficio de Intencdo de Aplicacdo de Penalidade (Apéndice BJ) a empresa, com
Aviso de Recebimento, conforme Instrucdo de Servico n® 10/2015 — PROAP, ou outra
que venha a substitui-la;

V.  Anexar todos os comprovantes ao processo (AR, Oficio e defesa da empresa, quando
houver);

VI. Apoés recebimento da defesa, ou exaurido o prazo, encaminhar 0 processo ao
Departamento de Gestdo e Controle Administrativo (IF-DEGES), com o Parecer

Técnico (Apéndice BK), do setor de contratos.

Ressalta-se que as orientacdes supracitadas possuem enfoque nos procedimentos que
devem ser realizados pelo Gestor do Contrato. O procedimento para processos sancionadores

serd tratado no Capitulo VI - Da Aplicacdo de Sancdes em Contratos Administrativos.

Subecgéo VIII

Da Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica

As empresas que ja prestaram e/ou que ainda prestam servigos ao IFSul podem solicitar
a emissdo de atestado de capacidade técnica a fim de comprovar a outro 6rgdo que possui a
competéncia de realizar determinado servico.
Para a emissao do atestado, o setor de contratos na figura de seu Gestor do Contrato,
deve seguir os seguintes procedimentos:
I.  Receber solicitagdo da empresa para emissao de atestado de capacidade técnica
para determinado item.
Il.  Solicitar parecer da area responsavel pela fiscalizacao técnica, referente ao item
solicitado quanto a satisfacdo com os servicos prestados;
1. Gerar documento eletrénico no SUAP, de Atestado de Capacidade Técnica®
(Apéndice E), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Atestado de Capacidade Técnica;
Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

@

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

—h

Assunto: Atestado de Capacidade Técnica — Modalidade Licitacdo n°

xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

6 Podera ser utilizado modelo fornecido pela empresa solicitante.
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g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).
Emitir o atestado de capacidade técnica com as informacgGes pertinentes e de
acordo com o parecer da area responsavel pela fiscalizagéo técnica;
Concluir, assinar e finalizar o Atestado de Capacidade Técnica;
Encaminhar uma via do atestado a empresa;

Anexar o atestado emitido ao processo eletronico de formalizacdo do contrato.

Subegéo IX

Dos Procedimentos Iniciais da Gestao da Execucdo dos Contratos

Ao iniciar a execucdo de um contrato, o gestor devera enviar ao Fiscal Técnico e ao

Fiscal Administrativo, esse Gltimo quando da contratacdo de servico com regime de dedicacéo

exclusiva de méo de obra, os seguintes documentos:

l.

Il.
Ii.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.

XI.

Ato convocatdrio e seus anexos;

Contrato administrativo;

Proposta da contratada;

Garantia Contratual;

Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR;

Carta de Preposto;

Ata de reunido inicial;

Portaria que compde os atores da gestdo da execucdo do contrato;

Orientaces aos fiscais de contrato;

Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos do IFSul;

Instrucdo Normativa SEGES/MPDG N° 05/2017;

a. Em contratos de Tecnologia da Informagdo e Comunicacdo — TIC.

Instrucdo Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019.

O Gestor do Contrato deve solicitar & empresa a indicaco formal de preposto’, antes do

inicio da prestacdo dos servigos. Cujo documento devera constar os poderes e os deveres do

preposto em relacdo a execucdo do objeto.

Quando a natureza da prestacao do servico exigir, o Gestor do Contrato devera promover

reunido® com os fiscais de contrato e o preposto da empresa para apresentar o plano de gestdo

da execucdo contratual, que deveré conter informacdes sobre:

" A indicagdo ou a manutencio do preposto podera ser recusada pelo IFSul, desde que devidamente justificada,
devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.
8 Os assuntos tratados na reunido devem ser registrados em ata.
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I.  Obrigacdes contratuais;
Il.  Mecanismos de gestdo e fiscalizacao;
I1l.  Estratégias para execucdo do objeto;
IV.  Plano complementar de execugdo da contratada;
V.  Método de afericdo dos resultados;

VI.  Sancdes aplicaveis.

Secao Il

Nucleo de Procedimentos Contratuais

O Nucleo de Procedimentos Contatuais tem por objetivo auxiliar a gestdo contratual a
aferir, por meio de um conjuto de a¢6es, o cumprimento dos resultados previstos pelo Instituto
para 0s servigos contratados. Além disso, tem como finalidade realizar a instru¢do processual

para a formalizacdo dos procedimentos.

Subsecéo |

Das Competéncias e Atribuicdes

As atribuigdes deste nucleo sdo relacionadas aos aspectos formais da contratacdo e da
execucao contratual, tendo a competéncia da coordenacéo das atividades relacionadas aos atos
preparatdrios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacéo e sua formalizacéo
quanto aos procedimentos que envolvam a formailizacdo de contratos, prorrogacéo,
reequilibrio, alteracdo, controle e cobranga das garantias, eventual aplicacdo de sancoes,
supléncia na comissao de planejamento das contratacdes, alimentagdo do Modulo de Contratos
no SUAP, rescisdo e encerramento dos contratos. Nesse sentido, a seguir serdo apresentados 0s

procedimentos especificos relativos as atividades supramencionadas.

Subsecao 11

Da Formalizacdo dos Contratos Administrativos

O instrumento contratual serd obrigatdrio, nos termos do art. 62 da Lei n° 8.666/93,
salvo se:
i. O valor da contratacdo por licitagdo, dispensa ou inexigibilidade ndo superar o
previsto para a modalidade convite; ou
ii.  Nos casos de compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais

nao resultem obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica.
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Sendo assim, salvo os casos supracitados, apos a finalizacdo da licitagcdo o processo é

encaminhado ao setor de contratos para emissao contratual.

Para a formalizacdo dos contratos o nicleo deve seguir os seguintes procedimentos:

VI.

VII.

VIII.

Receber o processo licitatorio, apds a concluséo da licitagdo;
Numerar o contrato conforme a sequéncia do exercicio;
Gerar processo eletronico no SUAP, de formalizacdo contratual, com os
seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Formalizacdo do Contrato;
c. Assunto: Formalizacao do Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Licitacao
n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza)
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipotese legal: (N&o se aplica).
Relacionar o processo de formalizacdo do contrato ao da licitacéo;
Encaminhar o processo de formalizacdo contratual a area competente para ana-
lise e providéncias relativas a dotacdo orgamentaria (empenho);
Receber o processo de formalizacdo contratual, ap6s a emissao da nota de em-
penho;
Gerar documento eletrdnico no SUAP, de Autorizacdo para Celebracdo Contra-

tual (Apéndice F), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Autorizagdo para Celebragéo Contratual;

c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Autorizacdo para Celebracdo Contratual — Contrato n® xx/20xx

—Modalidade Licitacdo n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.:
Limpeza);
g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).
Solicitar assinatura eletrénica dos responsaveis® pela Autorizacio para Celebra-

¢ao Contratual,

® Conforme Portaria IFSul n® 2269, de 15 de agosto de 2017.
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Solicitar ao coordenador do setor de contratos o encaminhamento da portaria
que compde os atores da gestdo da execucdo do contrato;

Entrar em contato com o setor requisitante, preferencialmente por e-mail, a fim
de saber a data pretendida para inicio do contrato;

Entrar em contato com a empresa a ser contratada, preferencialmente por e-mail,
para:

a. definir a data de inicio da prestacéo dos servigos'®;

b. Orientar quanto aos trdmites necessarios ao credenciamento de acesso de
usuario externo no SUAP para assinatura de documentos eletrdnicos,
conforme Base de Conhecimento'?.

Realizar o credenciamento de acesso de usuario externo no SUAP para assina-
tura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento;

Agendar reunido inicial, antes do inicio da prestagdo dos servi¢os, com 0s repre-
sentantes da empresa contratada, gestores, fiscais de contrato e demais interes-
sados;

Gerar processo eletronico no SUAP, de fiscalizacdo técnica, com 0s seguintes
dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria e respectivos fiscais técnicos;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Fiscalizacdo Técnica;

c. Assunto: Fiscalizagdo Técnica do Contrato n® xx/20xx - Modalidade
Licitagdo n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

Atribuir os fiscais técnicos como interessados no processo;
Relacionar o processo de fiscalizagdo técnica ao de formalizacdo contratual, e
incluir a seguinte documentagéo:

a. Ato convocatorio e seus anexos;

b. Contrato administrativo;

c. Proposta da contratada;

d. Garantia Contratual;

e. Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR,;

10 Ajustar uma data possivel para os interesses do setor requisitante e a possibilidade da empresa.
1 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-

mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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i. Encaminhar os fiscais a planilha editavel por e-mail;
f. Planilha de custos e formacéo de precos;
i. Encaminhar os fiscais a planilha editavel por e-mail;
Carta de Preposto'?;
Ata de reunido inicial;
i. Portaria que compde os atores da gestao da execucdo do contrato;
J.  Orientacdes aos fiscais técnicos;
k. Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos do IFSul,
I. Instrugdo Normativa SEGES/MPDG N° 05/2017.
XVII.  Encaminhar o processo de fiscalizacdo técnica para o setor de lotacéo do fiscal
designado em portaria;
XVIIl.  Gerar processo eletrénico no SUAP, de fiscalizagdo administrativa, com o0s
seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria e respectivos fiscais
administrativos;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Fiscalizagdo Administrativa;
c. Assunto: Fiscalizagdo Administrativa do Contrato n°® xx/20xx - Moda-
lidade Licitagcdo n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Lim-
peza);
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipotese legal: (N&o se aplica).
XIX.  Atribuir os fiscais administrativos como interessados no processo;
XX.  Relacionar o processo de fiscalizagcdo administrativa ao de formalizacéo contra-
tual, e incluir a documentacdo mencionada no item XVI;
XXI1.  Encaminhar o processo de fiscalizagdo administrativa para o setor de lotacdo do
fiscal designado em portaria;
XXII.  Gerar processo eletronico no SUAP, de gestdo da conta vinculada, com os
seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Gestdo da Conta Vinculada;

12 Aplicada a contratos com regime de dedicacéo exclusiva de mdo de obra.
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c. Assunto: Gestdo da Conta-Deposito Vinculada do Contrato n° xx/20xx
- Modalidade Licitacdo n°® xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto
(Ex.: Limpeza);
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).
Relacionar o processo de gestdo da conta vinculada ao de formalizacéo contra-
tual;
Gerar documento eletrénico no SUAP, de Oficio de Cadastramento de Conta-
Depésito Vinculada (Apéndice G), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Cadastramento de Conta-Depd6sito Vinculada;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

@®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

=h

Assunto: Cadastramento de Conta-Deposito Vinculada ao Contrato n°
xx/20xx — Modalidade Licitagdo n°® xx/20xx - Contratada — Campus —
Objeto (Ex.: Limpeza);

g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).
Editar, concluir e solicitar assinatura eletrénica no documento pela chefia do
setor de contratos;
Anexar o documento eletronico ao processo de formalizagdo contratual;
Enviar, Oficio de Cadastramento de Conta-Dep6sito Vinculada (Apéndice G), a
instituicdo financeira com os dados para abertura da Conta-Depdsito Vinculada
— bloqueada para movimentacao;
Incluir, no processo de gestéo da conta vinculada, o Oficio de Cadastramento de
Conta-Depésito Vinculada (Apéndice G), e encaminhar o processo para 0 NU-
cleo de Fiscalizagdo Administrativa;
Gerar documento eletrénico no SUAP, de Ordem de Servigo (Apéndice H), com
0s seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Ordem de Servico;

c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);
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f. Assunto: Ordem de Servico ao Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Lici-
tacdo n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);
g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).
XXX.  Editar a Ordem de Servico e solicitar assinatura dos responsaveis;
XXXI.  Anexar a Ordem de Servigo ao processo de formalizacdo contratual,
XXXII.  Gerar documento eletronico no SUAP, de minuta de Termo de Contrato
(Apéndice 1), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

=

Modelo: Termo de Contrato;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

©

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

=h

Assunto: Minuta de Termo de Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Lici-
tacdo n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (EX.: Limpeza);
g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).

XXXIIl.  Editar a minuta de Termo de Contrato (Apéndice 1), com os dados informados
pela empresa e area requerente;

a. Editar “dados basicos” antes de concluir e solicitar as assinaturas no
Termo de Contrato, retirando do assunto do documento o termo “Mi-
nuta”;

XXXIV.  Verificar, na data de assinatura do contrato, no Sistema de Cadastro de Fornece-
dores (SICAF) se ndo ha impedimento de licitar e contratar que impeca a assi-
natura do contrato;

XXXV.  Providenciar as assinaturas no Termo de Contrato, disponibilizado junto ao
SUAP: os gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Ge-
ral, na figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o repre-
sentante legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRA-
TADA,

XXXVI.  Publicar o extrato do contrato no Diario Oficial da Unido (DOU) dentro do prazo

determinado por lei'3,

13 A publicagio resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é condicdo
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada em até 20 dias da data de assinatura, limitando-se ao quinto
dia Gtil do més subsequente.
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XXXVII.  Encaminhar a empresa, via e-mail, o0 Termo de Contrato assinado por todas as
partes, juntamente com: a Ordem de Servico (Apéndice H) e a Comunicacao de
Abertura da Conta-Deposito Vinculada (Apéndice J) e ainda, a solicitacdo da
prestacdo da garantia contratual,
XXXVIII.  Inserir no médulo de Contratos do SUAP:
a. Portaria de designacdo de gestores e fiscais do contrato;
b. Termo de Contrato assinado por todas as partes;
c. Extrato de publicagdo do Termo de Contrato no DOU.
XXXIX.  Verificar se todos os itens a seguir foram anexados ao processo eletronico de
formalizacdo contratual, e incluir, caso necessario, os documentos faltantes:

a. Empenho;

=

Autorizagéo para Celebracdo Contratual,

c. Oficio de Abertura de Conta-depo6sito Vinculada, quando necessario;
d. Ordem de Servico;

e. Portaria que designa os atores da gestdo da execucédo do contrato;

f. Consulta ao SICAF, realizada na data de assinatura do contrato;

g. Termo de Contrato assinado eletronicamente por todas as partes;
h. Publicacdo do contrato no Diario Oficial da Unido (DOU);
i. Garantia contratual.
XL.  Inserir as informagdes do contrato na planilha de controle de contratos (Apén-
dice K).
XLI.  Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais (Apén-
dice L);
a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle das ga-

rantias contratuais equivalente.

XLIl.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos sobre a formalizacdo do Termo de
Contrato;
XLII.  Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucdo or¢camen-

taria sobre a formalizagdo do Termo de Contrato;

XLIV.  Finalizar processo eletronico no SUAP.
Notas explicativas:

v' A empresa, ap6s receber a notificagdo para assinatura, devera assinar

eletronicamente no prazo estipulado no edital.
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v Qinicio da vigéncia do contrato, deve ser determinado mediante a assinatura da

Ordem de Servico, na qual sera indicada a data de inicio da prestacdo do servico.

v A garantia devera ser comprovada pela empresa em até 10 dias da data da

assinatura do contrato e terd validade por até 90 dias além do término da vigéncia

do contrato, ou conforme disposto no edital de convocacéo.

A garantia devera assegurar o pagamento de:

a.
b.

Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;
Prejuizos diretos causados a Administracdo decorrentes de culpa ou dolo
durante a execucgéo do contrato;

Multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada;
Obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, nao

adimplidas pela contratada, quando couber.

Subsecao 111

Da Prorrogacgao Contratual

A duracdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamenta-

rios, podendo, quando for o caso, ser prorrogada até o limite previsto no ato convocatorio, ob-
servado o disposto no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

A aproximagdo do prazo de término da vigéncia do contrato enseja a avaliacdo da pos-

sibilidade de prorrogacdo do mesmo, caso haja previsao inicial. O Nucleo de Procedimentos

Contratuais realiza 0 acompanhamento dos contratos de modo a providenciar antecipadamente

o0s tramites para determinar se a prorrogacdo sera realizada ou nao.

Para realizagdo da prorrogacdo contratual, o Nucleo de Procedimentos Contratuais deve

seguir os seguintes procedimentos:

I.  Identificar os contratos que estdo a um prazo aproximado de 6 (seis) meses do

final da sua vigéncia;

II.  Identificar se é a Gltima'* prorrogacao.

a. Caso seja, comunicar formalmente a area requerente para realizagao de

uma nova licitacao;

I1l.  Identificar a necessidade de realizacdo de outro procedimento contratual conco-

mitante, tal como: revisao, reajuste, repactuacao, acréscimo e supressao;

14 Limite de 60 meses de contrato, de acordo com art. 57 da Lei 8.666/93.

Manual de Gestado e Fiscalizacao de Contratos do IFSul

12 Edigao - 2020



Instituto Federal Sul-rio-grandense

31

IV.  Gerar processo eletronico no SUAP de prorrogagdo contratual e demais proce-
dimentos contratuais concomitantes, quando houver, com os seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Prorrogagdo Contratual®®;

c. Assunto: Termo Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n® xx/20xx — Prorroga-
30 Contratual*® — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx - Contratada — Cam-
pus — Objeto (EX.: Limpeza)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).

V. Relacionar no SUAP o processo eletrdnico ao processo de formalizacao contra-
tual e aos demais processos de alteragcdes contratuais;

VI.  Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF) se ndo ha impedi-
mento de licitar e contratar que impeca a assinatura do termo aditivo;

a. Caso existam ocorréncias impeditivas de contratar, deve ser comunicado
imediatamente a area requerente e a fiscalizacdo do contrato, para que
sejam tomadas as medidas cabiveis.

VII.  Encaminhar o processo eletronico ao fiscal do contrato solicitando no despacho
que seja preenchido e incluido no processo o Relatorio de Justificativa de Pror-
rogacao Contratual (Apéndice M), disponivel no SUAP, e que apds, 0 processo
seja reencaminhado ao setor de contratos;

VIII.  Realizar enquete no SUAP ou outro instrumento de pesquisa, para avaliar o nivel
de satisfacdo dos usuarios com os servigos prestados, a fim de promover a fisca-
lizagdo do Pablico Usuério;

IX. Identificar a necessidade de reducdo e/ou eliminacdo dos custos fixos ou varia-
veis ndo renovaveis'’ que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano
da contratacao;

X.  Encaminhar e-mail a empresa informando o interesse da Administracdo em pror-
rogar o contrato e solicitar oficio com a manifestacdo expressa da empresa em

prorrogar, ou nédo, o contrato;

15 Quando envolver processos concomitantes a prorrogagao, utilizar o Tipo de Processo correspondente. (exemplo:
Gestdo do Contrato: Prorrogacdo e Repactuacdo Contratual)

16 Quando envolver processos concomitantes & prorrogagio, acrescentar o procedimento ao assunto do processo.
(exemplo: Prorrogacéo e Repactuagdo Contratual)

17 Nota Técnica n° 652/2017-MP, ANEXO 1X, da IN 05/2017 e Acérddo TCU n° 1904/2007 - Plenério
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XI.  Verificar se a empresa estd com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento®®;
XIl.  Receber oficio da empresa concordando ou ndo com a prorrogacio®®;

XII.  Realizar primeiramente os procedimentos de revisdo, reajuste, repactuacéo,
acréscimo ou supressdo contratual, se for o caso de realizacdo desses procedi-
mentos contratuais concomitante a prorrogacao;

XIV.  Realizar pesquisa de mercado®®?! com no minimo trés empresas, a fim de deter-
minar se o pre¢o atualizado do contrato é vantajoso para a Administracao;

XV.  Preencher o Relatdrio de Pesquisa de Precos (Apéndice N), disponivel no SUAP,
com o valor atualizado do contrato, quando necessaria a pesquisa de mercado;

XVI.  Consultar limites de valores®? para a contratagdo dos servicos e limpeza e vigi-

lancia quando a prorrogacdo for referente a contratos com esses objetos;

XVII.  Solicitar Autorizagdo para Prorrogagdo Contratual, via documento eletrénico no
SUAP (Apéndice O), de acordo com a Portaria IFSul n® 2269/2017;
XVII.  Gerar, no SUAP, a minuta de Termo Aditivo de Prorrogacdo (Apéndice P), e

inserir clausulas relativas aos procedimentos contratuais concomitantes, quando
for o caso;

XIX.  Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo Aditivo de Prorrogacéao
como minuta® no processo;

XX.  Realizar aanalise da necessidade de atualizacdo do Mapa de Riscos ap0s eventos
relevantes, durante a gestdo do contrato pelos servidores responsaveis pela fis-
calizagéo e gestéo contratual;

XXI.  Encaminhar o processo referente a prorrogacdo contratual a Procuradoria Fede-
ral do IFSul (PF-1FSul), solicitando parecer no despacho;
XXIIl.  Receber o parecer da PF-IFSul;
XXIIl.  Caso o parecer seja favoravel e houver procedimentos de acréscimo, repactuacdo
reajuste ou revisdo concomitantes, encaminhar processo para emissao/reforgo de

empenho;

18 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuério externo no SUAP.

19 Caso a empresa ndo aceite a prorrogagéo, informar a autoridade superior para que seja definido o curso de ago.
20 Observar os casos de dispensa de pesquisa de mercado constantes no item 7 do Anexo IX da IN 05/2017.

21 Observar a INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020~

22 Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/transparencia/cadernos-tecnicos-e-valores-limites

2 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP
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a. Caso o parecer seja favoravel, e ndo houver os procedimentos supracita-
dos, passar para o item XXVI.

XXIV.  Receber o processo com a nota de empenho assinada por todas as partes;

XXV.  Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a
dotagdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;

XXVI.  Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF), na data de assina-
tura, se ndo ha impedimento de licitar e contratar que impeca a assinatura do
mesmo;

XXVII.  Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,;

XXVIII.  Finalizar o Termo Aditivo no SUAP e adicionar ao processo;

XXIX.  Encaminhar a empresa, via e-mail, copia do Termo Aditivo assinado por todas
as partes, e solicitar a apresentacao da atualizacdo da garantia conforme clausu-
las contratuais;

XXX.  Providenciar a publicagéo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.

XXXI.  Inserir no mddulo de Contratos do SUAP uma cépia do Termo Aditivo e da sua
respectiva publicacdo no DOU,;

XXXII.  Inserir as informagdes do Termo Aditivo na Planilha de Controle dos Contratos
(Apéndice K);

a. A gestdo de contratos poderé utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.
XXXIII.  Em posse da garantia:
a. Inserir as informag0es na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletronico do Termo Aditivo;
XXXIV.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo ao contrato;
a. Em caso de ultima prorrogacgéo, deve-se informar aos gestores, fiscais e

demais responsaveis que o contrato ird completar os 60 meses, conforme
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artigo 57 da Lei n° 8.666, de 1993, e se houver interesse em manter 0s
servicos prestados serd necessaria a realizacao de uma nova licitacao.
XXXV. Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucdo or¢camen-
taria sobre a concluséo do novo Termo Aditivo;
XXXVI.  Finalizar processo eletrdnico no SUAP.

Notas explicativas:

v Caso a area requerente nao deseje efetuar a prorrogacdo, deve apontar a justifi-
cativa no relatério de prorrogacéo contratual.

v Nos casos de prorrogacdo de contratos de aluguel de imdveis ao invés das pes-
quisas de precos deve ser realizada Dispensa de Licitacdo para emissdo de trés
avaliacdes do imovel por imobiliarias para formacéo do preco de referéncia.

v' Caso o valor atualizado do contrato seja maior do que o pre¢co médio de mercado,
0 nucleo de procedimentos contratuais e/ou 0 Coordenador/Gestor do Contrato
deve negociar o valor com a empresa.

v Caso ndo seja possivel a adequacdo dos valores, a prorrogacdo ndo deve ser con-

cretizada, e o fato informado a autoridade superior para providéncias cabiveis.

Subsecéo 1V

Da Prorrogacao Contratual em Carater Excepcional

Em casos excepcionais é possivel realizar a prorrogacdo contratual por um periodo que
ultrapasse os 60 meses indicados no artigo 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

Tal prorrogacdo esté disciplinada no art. 57, § 4° da lei 8.666/93, conforme explicitado
a sequir:

"'§ 4° Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizagdo da auto-
ridade superior, o0 prazo que trata o inciso Il do caput deste artigo podera ser prorrogado por
até doze meses."

Ressalta-se que no decorrer dos tramites da Gltima prorrogacdo contratual, o Nucleo de
Procedimentos Contratuais deve informar a area requerente e demais responsaveis, que ao final
da vigéncia do Termo Aditivo de prorrogacéo o contrato ira completar os 60 meses de vigéncia,
e que, caso haja interesse em manter os servicos prestados, € necessaria a realizacdo de uma

nova licitacdo.
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Considerando que o prazo padrao, estabelecido neste Manual, para iniciar uma prorro-
gacdo contratual é de 6 (seis) meses antes do término da vigéncia do contrato, em tese, a Ad-
ministracdo tera 18 (dezoito) meses para realizar uma nova contratacao.

Ainda assim, pelos mais variados motivos, em algumas situagdes a administracdo néo
consegue finalizar o processo de licitagdo antes do término do Gltimo periodo de vigéncia con-
tratual, e é geralmente nessas situacdes que sao realizadas as prorrogacdes em carater excepci-
onal.

Nesse sentido, para a realizacdo da prorrogagdo contratual em carater excepcional, o
Nucleo de Procedimentos Contratuais deve seguir os seguintes procedimentos:

I.  Identificar os contratos que estdo a um prazo aproximado de 6 (seis) meses do
final dos 60 meses de vigéncia;
Il.  Encaminhar memorando a area requerente e ao setor responsavel pelas licitacdes
a fim de saber do andamento da nova licitacéo e da necessidade da realizacéo da
prorrogacdo em carater excepcional;

1. Receber a solicitacdo da area requerente para a realizacdo da prorrogacdo con-
tratual em caréater excepcional, devidamente justificada e contendo o periodo de
prorrogagéo pretendido;

IV.  Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF) se ndo ha impedi-
mento de licitar e contratar que impeca a assinatura do Termo Aditivo;

V.  Encaminhar a solicitacdo a autoridade superior: Reitor, no caso da reitoria, e
Diretor Geral no caso dos Campus;

VI.  Receber o aval da autoridade superior;

VII.  Encaminhar e-mail & empresa informando o interesse da Administragdo em pror-
rogar o contrato em carater excepcional e solicitar oficio que demonstre o inte-
resse, ou ndo, da empresa em prorrogar o contrato;

VIII.  Verificar se a empresa estd com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento?;

IX.  Receber oficio da empresa aceitando ou ndo a prorrogagao?;

X.  Gerar processo eletronico no SUAP de prorrogacao contratual em carater excep-
cional, com os seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

2 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
%5 Caso a empresa ndo aceite a prorrogagao, informar a autoridade superior para que seja definido o curso de ag&o.
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b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Prorrogacdo em carater
excepcional;

c. Assunto: Termo Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n® xx/20xx — Prorroga-
cdo Contratual em Carater Excepcional — Modalidade Licitacdo n°
xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (EX.: Limpeza)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipotese legal: (N&o se aplica).

Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

Consultar limites de valores®® para a contratacdo dos servicos e limpeza e vigi-
lancia quando a prorrogacédo for referente a contratos com esses objetos;
Solicitar autorizacgéo, via documento eletronico no SUAP (Apéndice O), de pror-
rogacdo aos responsaveis, de acordo com a Portaria IFSul n® 2269/2017;

Gerar, no SUAP, a minuta do Termo Aditivo de Prorrogacdo (Apéndice P), e
apenas concluir o documento;

Inserir o documento eletrénico da minuta de Termo Aditivo de Prorrogacdo ao
processo eletronico de prorrogagdo excepcional, como minuta;

Encaminhar o processo eletronico referente a prorrogacdo contratual em caréater
excepcional a Procuradoria Federal do IFSul (PF-IFSul), solicitando parecer no
despacho;

Receber o parecer da PF-1FSul,

Caso o parecer seja favoravel e houver procedimentos de acréscimo, reajuste ou
revisdo concomitantes, encaminhar processo para emisséo/refor¢co de empenho;

a. Caso o parecer seja favoravel, e ndo houver os procedimentos supracita-
dos, passar para o item XXI.

Receber o processo com a nota de empenho assinada por todas as partes;

Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a
dotacdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;
Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF), na data de assina-
tura, se ndo ha impedimento de licitar e contratar que impeca a assinatura do

mesmo,

26 Disponivel em: https://www.gov.br/compras/pt-br/transparencia/cadernos-tecnicos-e-valores-limites
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Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,
Finalizar o Termo Aditivo no SUAP e adicionar ao processo;
Encaminhar a empresa, via e-mail, copia do Termo Aditivo assinado por todas
as partes, e solicitar a apresentacéo da atualizacdo da garantia conforme clausu-
las contratuais;
Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.
Inserir no médulo de Contratos do SUAP uma cépia do Termo Aditivo e da sua
respectiva publicacdo no DOU,;
Inserir as informagdes do Termo Aditivo na Planilha de Controle dos Contratos
(Apéndice K).

a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo proprio de controle de con-

tratos equivalente.

Em posse da garantia:

a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais

(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.

b. Incluir no processo eletrénico do Termo Aditivo;
Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo ao contrato;
Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucao orgcamen-
taria sobre a concluséo do novo Termo Aditivo;

Finalizar processo eletrénico no SUAP.

Subsecéo V

Da Repactuacao Contratual

A repactuacdo contratual, conforme art. 53 e seguintes da IN 05/2017, “devera ser uti-

lizada nas contratacGes de servicos continuados com regime de dedicacgdo exclusiva de méo de

obra”.
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Ainda, o art. 55 da IN 05/2017, estipula que o interregno minimo de um ano para a
primeira repactuacdo sera contado a partir:
| - da data limite para apresentacdo das propostas constante do ato
convocatério, em relagédo aos custos com a execucdo do servigo decor-
rentes do mercado, tais como o custo dos materiais e equipamentos ne-
cessarios a execucao do servico; ou
Il - da data do Acordo, Convencéo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou
equivalente vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a
variagao dos custos for decorrente da méo de obra e estiver vinculada
as datas-bases destes instrumentos.

A repactuacdo contratual € motivada pela solicitacdo proveniente da empresa contratada
de reajustamento dos valores pactuados em servigos continuados, em virtude da comprovacao
da necessidade de adequacdo dos precos contratuais por meio de planilha de custos e da Con-
vencéo Coletiva de Trabalho (CCT).

Os contratos de servi¢os continuados deverdo indicar o critério de reajustamento de pre-
¢os, sob a forma de reajuste em sentido estrito, com previsao de indices especificos ou setoriais,
ou por repactuacdo através de demonstracdo analitica dos componentes dos custos.

Para realizar o procedimento de repactuacdo contratual, o Nucleo de Procedimentos
Contratuais deve realizar os seguintes procedimentos:

I.  Receber daempresa contratada, oficio solicitando a repactuagéo contratual junto
da planilha de custos e da Convengéo Coletiva de Trabalho (CCT);
Il.  Verificar se a CCT é a mesma utilizada no pregao, se possui registro no Minis-
tério do Trabalho e Emprego - MTE e se abrange a cidade de prestagdo dos ser-
Vvicos contratados;
I1l.  Solicitar a planilha de custo vigente do contrato e a planilha com os valores al-
terados pela repactuacdo em formato Excel para conferéncia dos célculos;
IV.  Gerar processo eletronico no SUAP de repactuagdo contratual e prorrogacdo
contratual, se for o caso (ver item XI), com os seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Repactuagdo Contratual?’;

27 Quando envolver processos concomitantes a repactuacéo, utilizar o Tipo de Processo Correspondente (exemplo:
Gestdo do Contrato: Repactuacdo e Reajuste Contratual).
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c. Assunto: Termo de Apostilamento/Aditivo n°® xx/20xx ao Contrato n°
xx/20xx — Repactuacio Contratual?® — Modalidade Licitagio n® xx/20xx
— Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).

V. Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacao contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;

a. O rito processual de repactuacéo pode ser realizado somente por aposti-
lamento conforme art. 65, § 8° da Lei 8.666/93, dispensando a celebracgao
de aditamento;

b. Quando a repactuacdo coincidir com a prorrogacao contratual, estas de-
verdo ser formalizadas por aditamento.

VI.  Analisar as planilhas de custos e formacdo de precos, considerando a nova
CCT?,
VII.  Informar a empresa caso haja alguma discordancia de valores, solicitando a cor-
recdo e/ou justificativas em relacéo as diferencas encontradas;

a. Deve-se prosseguir com a repactuacao apenas quando as duas partes con-
cordarem com os valores;

b. Solicitar manifestacdo da empresa indicando a concordancia com os cél-
culos.

VIIl.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Apostilamento, via documento eletro-
nico no SUAP (Apéndice Q), e apenas concluir o documento;

a. Apesar do valor ser retroativo, é recomendavel que o calculo efetuado
considere 0 més em que se esteja fazendo a repactuacéo, ou até o préximo
més, em funcéo do rito administrativo.

IX.  Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Apostilamento como mi-
nuta no processo;
X.  Gerar, no SUAP, o Demonstrativo de Calculos, via documento eletrénico no

SUAP (Apéndice R), e incluir no processo;

28 Quando envolver processos concomitantes a repactuagio, acrescentar o procedimento ao assunto do processo
(exemplo: Repactuacao e Reajuste Contratual)

29 A decisdo sobre o pedido de repactuacio deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias, contados a partir da
solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos.
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XI.  Realizar os procedimentos de prorrogacao contratual caso o Nucleo avalie que
seja pertinente, em funcédo do prazo de vigéncia do contrato;
a. Nesse caso, elaborar a minuta do Termo Aditivo de Prorrogagéo (Apén-
dice P), contendo clausulas pertinentes a repactuacdo contratual, se-

guindo, no que couber, as orientagdes da se¢ao “Da Prorrogacdo Con-

tratual”.
XII.  Inserir o documento eletrdnico da minuta de Termo Aditivo de Prorrogacao

como minuta no processo, se for o caso;

XII.  Incluir no processo Parecer Técnico de Conferéncia de Calculos (Apéndice S),
disponivel no SUAP;

XIV.  Encaminhar o processo referente a repactuacao/prorrogacdo contratual a Procu-
radoria Federal do IFSul (PF-1FSul), solicitando parecer no despacho®;

XV.  Receber o parecer da PF-IFSul;

XVI.  Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissao/reforco de em-

penho;
XVII.  Receber o processo com a nota de empenho assinada por todas as partes;
XVIII.  Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a

dotagdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;

XIX.  Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF), na data de assina-
tura, se ndo ha impedimento de licitar e contratar que impeca a assinatura do
mesmo;

XX.  Verificar se a empresa estd com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento®?;

XXI.  Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA;

XXII.  Editar a minuta do Termo de Apostilamento, concluir o documento e providen-
ciar as assinaturas eletronicas dos responsaveis;
XXIII.  Finalizar o Termo Aditivo e o de Apostilamento, no SUAP, e adicionar ao pro-

Cesso,

30 Somente necessario nos casos em que o processo de repactuacdo for realizado por aditamento.
81 hitp://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Encaminhar a empresa, via e-mail:
a. Termo Aditivo assinado por todas as partes, e solicitar a apresentacao da
atualizacdo da garantia conforme clausulas contratuais;
b. Termo de Apostilamento, autorizando a emissdo da nota fiscal dos valo-
res retroativos em parcela Unica;
Providenciar a publicacéo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.
Inserir no médulo de Contratos do SUAP uma copia do Termo de Apostilamento
e Termo Aditivo com sua respectiva publicagdo no DOU;
Inserir as informacGes do Termo de Apostilamento/Aditivo na Planilha de Con-
trole dos Contratos (Apéndice K);
a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.
Em posse da garantia:
a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletrénico da repactuacdo contratual;
Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo/Apostilamento ao contrato;
Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execugdo orgcamen-
taria sobre a conclusdo do novo Termo Aditivo e/ou Termo de Apostilamento;

Finalizar processo eletrénico no SUAP.

Notas explicativas:

v

v

A primeira repactuacdo pode ser solicitada pela empresa a partir de um ano da
ultima CCT. Os reajustamentos seguintes s podem ser solicitados ap6s um ano
do fato que deu ensejo a primeira repactuacao.

Na hipdtese de a repactuacao ser registrada somente por Apostila, desconsiderar

0s procedimentos descritos para termo aditivo).
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Subsecéo VI

Do Reajuste Contratual

O reajuste contratual ¢ a solicitacdo proveniente da empresa contratada de reequilibrio

dos valores pactuados, em virtude da comprovacdo da necessidade de adequacdo dos precos

contratuais por meio de planilha de custos e considerando o indice de reajuste previsto no con-

trato.

Para realizar o procedimento de reajuste contratual, o Nucleo de Procedimentos Contra-

tuais deve realizar os seguintes procedimentos:

I.  Receber da empresa contratada oficio solicitando o reajuste contratual junto da

planilha de custos que demonstre a variacdo no periodo de acordo com o indice

previsto no contrato;

Il.  Gerar processo eletronico no SUAP de reajuste contratual e prorrogagédo contra-

tual, se for o caso (ver item 1X), com os seguintes dados:

a.
b.

d.

e.

Interessados: Campus e/ou Reitoria;

Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Reajuste Contratual®?;

Assunto: Termo de Apostilamento/Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n°
xx/20xx — Reajuste Contratual®® — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx —
Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza)

Nivel de acesso: Publico;

Hipotese legal: (N&o se aplica).

I1l.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagao contra-

tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

a.

b.

O rito processual de reajuste pode ser realizado somente por apostila-
mento conforme art. 65, § 8° da Lei 8.666/93, dispensando a celebracéo
de aditamento;

Quando o reajuste coincidir com a prorrogagédo contratual, estas deverao

ser formalizadas por aditamento.

IV.  Analisar as planilhas de custos e formacéo de precos, considerando o periodo e

0 indice previsto no contrato;

32 Quando envolver processos concomitantes ao reajuste, utilizar o Tipo de Processo Correspondente (exemplo:
Gestdo do Contrato: Reajuste e Repactuacdo Contratual).

33 Quando envolver processos concomitantes ao reajuste, acrescentar o procedimento ao assunto do processo
(exemplo: Reajuste e Repactuacdo Contratual)
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V. Informar a empresa caso haja alguma discordancia de valores, solicitando a cor-
recdo e/ou justificativas em relacdo as diferencas encontradas;
a. Deve-se prosseguir com o reajuste apenas quando as duas partes concor-
darem com os valores;
b. Solicitar manifestacdo da empresa indicando a concordancia com os cél-
culos.
VI.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Apostilamento, via documento eletro-
nico no SUAP (Apéndice Q), e apenas concluir o documento;
VII.  Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Apostilamento como mi-
nuta®* no processo;
VIII.  Gerar, no SUAP, o Demonstrativo de Calculos, via documento eletrénico no
SUAP (Apéndice R), e incluir no processo;
IX.  Realizar os procedimentos de prorrogacdo contratual caso o Nucleo avalie que
seja pertinente, em funcdo do prazo de vigéncia do contrato;
a. Nesse caso, elaborar a minuta do Termo Aditivo de Prorrogacdo (Apén-
dice P), contendo clausulas pertinentes ao reajuste contratual, seguindo,

no que couber, as orienta¢des da se¢do “Da Prorrogacdo Contratual”.

X.  Inserir o documento eletrénico da minuta de Termo Aditivo de Prorrogacéo
como minuta no processo, se for o caso;
X1 Incluir no processo Parecer Técnico de Conferéncia dos Calculos (Apéndice S),
disponivel no SUAP;
XII.  Encaminhar o processo referente ao reajuste contratual a Procuradoria Federal
do IFSul (PF-1FSul), solicitando parecer no despacho®;
XII.  Receber o parecer da PF-I1FSul;
XIV.  Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissao/reforco de em-
penho;
XV.  Receber o processo com a nota de empenho assinada por todas as partes;
XVI.  Editar a minuta do termo aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a

dotacdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;

34 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercéo de Minutas de Documentos Eletronicos em Processos Eletronicos do SUAP
35 Somente necessario nos casos em que o processo de reajuste for realizado por aditamento.
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XVII.  Verificar, caso seja realizada a prorrogacdo contratual, no Sistema de Cadastro
de Fornecedores (SICAF), na data de assinatura, se ndo ha impedimento de lici-
tar e contratar que impeca a assinatura do Termo Aditivo;

XVIII.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento®®;

XIX.  Providenciar as assinaturas no termo aditivo disponibilizado junto ao SUAP: 0s
gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na fi-
gura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,;

XX.  Editar a minuta do Termo de Apostilamento, concluir o documento e providen-
ciar as assinaturas eletrénicas dos responsaveis;

XXI.  Finalizar o Termo Aditivo e de Apostilamento, no SUAP, e adicionar ao pro-
Cesso;

XXII.  Encaminhar a empresa, via e-mail:

a. Termo Aditivo assinado por todas as partes, e solicitar a apresentacao da
atualizacdo da garantia conforme clausulas contratuais;
b. Termo de Apostilamento, autorizando a emissao da nota fiscal dos valo-
res retroativos em parcela Unica;
XXIII.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.
XXIV.  Inserir no médulo de Contratos do SUAP uma copia do Termo de Apostilamento
e do Termo Aditivo com sua respectiva publicagcdo no DOU,

XXV.  Inserir as informagOes do Termo Aditivo/Apostila na Planilha de Controle dos

Contratos (Apéndice K);
a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.
XXVI.  Em posse da garantia:
a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.

b. Incluir no processo eletrénico do reajuste contratual;

36 hittp://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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XXVII.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo/Apostila ao contrato;

XXVIIIL.  Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execugcdo or¢camen-
taria sobre a conclusdo do novo Termo Aditivo e/ou Termo de Apostilamento;

XXIX.  Finalizar processo eletrdnico no SUAP.

Notas explicativas:

v O primeiro reajuste pode ser solicitado pela empresa a partir de um ano da data
de apresentacdo das propostas. Os reajustes seguintes s6 podem ser solicitados
ap6s um ano do ultimo reajuste.

v' Para a realizagdo do célculo do reajuste é possivel utilizar em ordem de prefe-
réncia:

o Calculadora do Cidadéo do Banco Central:

https://www.bcb.qgov.br/acessoinformacao/calculadoradocidadao

o O website www.calculoexato.com.br

v' Para contratos regidos pelo Indice de Servicos de Telecomunicagdes (IST), o
mesmo deve ser calculado de acordo com as orientacfes da Anatel.
v Na hipotese de o reajuste ser registrado somente por apostila, desconsiderar 0s

procedimentos descritos para Termo Aditivo

Subsecéao VIl

Do Acréscimo e/ou Supressao de Servicos

A administracdo, durante o prazo de vigéncia do contrato, podera solicitar o acréscimo
ou a supresséo dos servigos contratados conforme o objeto inicial, mediante justificativa de tal
necessidade.

Os servicos contratados pela Administracdo podem ser acrescidos ou reduzidos unilate-
ralmente em até 25%?3’ do valor inicial atualizado do contrato, conforme § 1° do art. 65 da Lei
8.666/93. Caso o valor da supressao ultrapasse o limite legal, este somente podera ser aditado
com anuéncia da empresa contratada.

Para a realizacao de o acréscimo e/ou supressao de servigos, o nucleo de procedimentos

contratuais deve seguir os seguintes procedimentos:

37 No caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para 0s
Seus acrescimos.

Manual de Gestado e Fiscalizacao de Contratos do IFSul
12 Edicdo - 2020


https://www.bcb.gov.br/acessoinformacao/calculadoradocidadao
http://www.calculoexato.com.br/

Instituto Federal Sul-rio-grandense

VI.
VII.

VIII.

46

Receber solicitacdo, por meio de memorando, da area requerente solicitando o
acréscimo ou a supressdo dos servigos contratados, com a devida justificativa;
Verificar se os limites para acréscimos e supressdes contratuais estdo sendo res-
peitados (ver informagdes sobre o assunto em “Notas explicativas”, localizado
apos a apresentacdo dos procedimentos);

Gerar processo eletrdnico no SUAP de acréscimo e/ou supressdo contratual e
prorrogacdo contratual, se for o caso (ver item VIII), com os seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Acréscimo e/ou Supressao
Contratual®;

c. Assunto: Termo Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n® xx/20xx — Acréscimo
e/ou Supressdo Contratual®® — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx — Con-
tratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

Quando ha acréscimo/supressdo de servicos, deve ser solicitada autorizacdo
(Apéndices T e U) ao responsavel, conforme Portaria IFSul n® 2269/2017;
Encaminhar a empresa a solicitacdo de acrescimo ou supressdo dos servicos;
Receber a autorizagdo/anuéncia da empresa junto da planilha de custos e forma-
¢ao de precos atualizada (quando houver);

Realizar os procedimentos de prorrogacdo contratual caso o nucleo avalie que
seja pertinente, em funcédo do prazo de vigéncia do contrato, seguindo, no que

couber, as orientag¢des da sec¢do “Da Prorrogacdo Contratual”;

Gerar, no SUAP, a minuta do Termo Aditivo de Acréscimo e/ou Supressdo de
Servigos, via documento eletrénico no SUAP (Apéndice V), e apenas concluir o

documento;

38 Quando envolver processos concomitantes ao aditamento, utilizar o Tipo de Processo correspondente (exemplo:
Gestdo do Contrato: Acréscimo e Prorrogacgéo Contratual).

3% Quando envolver processos concomitantes ao aditamento, acrescentar o procedimento ao assunto do processo
(exemplo: Acréscimo e Prorrogacgao Contratual).
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X.  Inserir o documento eletrdnico da minuta de Termo Aditivo de Acréscimo e/ou
supressdo como minuta®® no processo;
X1. Encaminhar o processo referente ao acréscimo e/ou a supressao contratual a Pro-
curadoria Federal do IFSul (PF-IFSul), solicitando parecer no despacho;
XIl.  Receber o parecer da PF-1FSul,
XII.  Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissao/reforco de em-
penho;
XIV.  Receber o0 processo com a nota de empenho assinada por todas as partes;
XV.  Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a
dotacdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;
XVI.  Verificar, caso seja realizada a prorrogacao contratual, no Sistema de Cadastro
de Fornecedores (SICAF), na data de assinatura, se ndo ha impedimento de lici-
tar e contratar que impeca a assinatura do Termo Aditivo;
XVII.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento®;

XVIII.  Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,;

XIX.  Finalizar o Termo Aditivo, no SUAP, e adicionar ao processo;

XX.  Encaminhar a empresa, via e-mail, o Termo Aditivo assinado por todas as partes,
e solicitar a apresentacao da atualizacdo da garantia conforme clausulas contra-
tuais;

XXI1.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.

XXII.  Inserir no médulo de Contratos do SUAP uma cépia do Termo Aditivo e sua
respectiva publicacdo no DOU,

XXII.  Inserir as informacgdes do Termo Aditivo na Planilha de Controle dos Contratos
(Apéndice K);

40 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP

41 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.

Manual de Gestado e Fiscalizacao de Contratos do IFSul
12 Edicdo - 2020


http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento
http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento

Instituto Federal Sul-rio-grandense

48

a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo préprio de controle de con-
tratos equivalente.
XXIV.  Em posse da garantia:
a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préoprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletrénico de acréscimo e/ou supressdo contratual;
XXV.  Comunicar, via e-mail, aos demais nicleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo termo aditivo ao contrato;
XXVI.  Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execugdo orcamen-
taria sobre a conclusdo do novo Termo Aditivo;
XXVII.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Notas explicativas:
v Dos limites para Acréscimo e Supressao dos Contratos
O Tribunal de Contas da Unido — TCU tem pacificado o seguinte entendimento
quanto aos limites para acréscimos e supressdes de contratos:
“Tanto as alterag¢oes contratuais quantitativas - que modificam a di-
mensao do objeto - quanto as unilaterais qualitativas - que mantém in-
tangivel o objeto, em natureza e em dimensao, estdo sujeitas aos limites
preestabelecidos nos §§ 1°e 2°do art. 65 da Lei n°8.666/93”. (Decisdo
n® 215/1999, Plenario.)
A base de célculo utilizada para a afericdo do limite a ser observado nas altera-
¢Oes unilaterais é o valor pactuado no momento da contratacdo, acrescido de
eventuais modificagdes em razdo da incidéncia de institutos voltados & recom-
posicdo do equilibrio econdmico-financeiro (reajuste, repactuacao ou revisao).
Além disso, a Corte de Contas firmou orientacdo de que os limites de 25% devem
ser aplicados individualmente para acréscimos e supressdes. A Lei n°
8.666/93 autoriza acréscimos em até 25%. Igualmente, permite supressdes uni-
laterais na mesma medida. Logo, nao se admite a compensacao entre acrésci-

MOS e supressoes.
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Nesse sentido é a orientacdo do TCU em sessdo do Plenério, conforme Acérdéo
n® 2.059/2013:
“Os limites de aditamento estabelecidos no art. 65, inciso II, § 1°, da
Lei n° 8.666/93 devem considerar a vedacdo da compensacao entre
acréscimos e supressdes de servicos, consoante a jurisprudéncia deste
Tribunal, consubstanciada, por exemplo, pelos Acordaos n® 749/2010,
1.599/2010, 2.819/2011 e 2.530/201 1, todos do Plenario”.
Por fim, registramos que o 8 1° do art. 65, da Lei n° 8.666/93 dispde que para 0s
casos particulares de reforma de edificio ou de equipamento é considerado o
limite de 50% (cinguenta por cento) para 0s seus acréscimos. Ainda, para su-
pressdes superiores a 25% € necessaria a concordancia da empresa contratada,

conforme 8 2°, inciso I, do referido artigo.

Subsecéo VIII

Da Revisao Contratual

A Administracdo Pablica deve utilizar o instituto da revisdo contratual para revisar 0s
precos contratados ou o reequilibrio econdémico-financeiro dos contratos. O objetivo, nesse
caso, é promover a recomposicdo do preco contratado, para mais ou para menos, em virtude da
ocorréncia de fatos imprevisiveis.

O fundamento de validade para a revisdo do preco registrado encontra-se previsto no
art. 65, inc. I, alinea “d”, ¢ § 5° da Lei n°® 8.666/1993, e o rito processual devera seguir 0s
seguintes procedimentos:

I.  Constatacdo de desequilibrio econdmico-financeiro, que assegure a recomposi-
¢ao do valor contratado em funcdo da ocorréncia de aleas extraordinéria, impre-
visiveis ou se previsiveis de consequéncias incalculaveis, decorrentes de caso
fortuito, forca maior ou fato do principe;

Il.  Gerar processo eletrénico no SUAP de revisdo contratual e prorrogacao contra-
tual, se for o caso (ver item XII), com os seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Revisdo Contratual®?;

42 Quando envolver processos concomitantes a revisao, utilizar o Tipo de Processo correspondente (exemplo: Ges-
tdo do Contrato: Revisdo e Prorrogagdo Contratual).
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c. Assunto: Termo de Apostilamento/Aditivo n°® xx/20xx ao Contrato n°
xx/20xx — Revisdo Contratual** — Modalidade Licitagdo n° xx/20xx —
Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

1. Relacionar no SUAP o processo eletrdnico ao processo de formalizacao contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;

IV.  Solicitar autorizacdo (Apéndices T e U) ao responsavel, conforme Portaria IFSul
n° 2269/2017, em virtude de que da aplicagéo do instituto da revisdo incorre o
acréscimo ou supressao do valor do contrato;

V.  Encaminhar a empresa a comunicacdo de revisdo contratual, com solicitacdo de
manifestacdo e anuéncia do acréscimo ou supressdo do valor do contrato revi-
sado;

VI.  Receber a ciéncia/anuéncia da empresa junto da planilha de custos e formacao
de precos atualizada (quando houver);

VII.  Gerar, no SUAP, o Demonstrativo de Calculos, via documento eletrénico no
SUAP (Apéndice R), e incluir no processo;

VIII.  Gerar, no SUAP, na hipdtese de pagamento/devolucédo de valores retroativos, a
minuta do Termo de Apostilamento, via documento eletrénico no SUAP (Apén-
dice Q), e apenas concluir o documento;

IX.  Inserir o documento eletronico da minuta do Termo de Apostilamento como mi-
nuta* no processo;

X.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo Aditivo de Reviséo, via documento eletro-
nico no SUAP (Apéndice W), e apenas concluir o documento;

XI.  Inserir o documento eletronico da minuta de Termo Aditivo de Revisao ao pro-
cesso eletronico de Reviséo Contratual;

XIl.  Realizar os procedimentos de prorrogacéo contratual caso o ndcleo avalie que
seja pertinente, em funcédo do prazo de vigéncia do contrato, seguindo, no que

couber, as orienta¢des da sec¢do “Da Prorrogacdo Contratual”;

43 Quando envolver processos concomitantes a revisao, acrescentar o procedimento ao assunto do processo (exem-
plo: Revisdo e Prorrogacdo Contratual)

4 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP
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XIHI.  Incluir no processo Parecer Técnico de Conferéncia de Calculos (Apéndice S),
disponivel no SUAP;

X1V.  Encaminhar o processo referente a revisdo contratual a Procuradoria Federal do
IFSul (PF-IFSul), solicitando parecer no despacho;

XV.  Receber o parecer da PF-IFSul;
XVI.  Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissdo/reforco de em-
penho, quando a revisdo contratual resultar em acréscimo de valor do contrato;
XVII.  Receber o processo com a nota de empenho assinada por todas as partes;
XVIII.  Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a
dotacdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;

XIX.  Verificar, caso seja realizada a prorrogacao contratual, no Sistema de Cadastro
de Fornecedores (SICAF), na data de assinatura, se ndo ha impedimento de lici-
tar e contratar que impeca a assinatura do Termo Aditivo;

XX.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento®;

XXI.  Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,;

XXII.  Editar a minuta do Termo de Apostilamento, concluir o documento e providen-
ciar as assinaturas eletrénicas dos responsaveis;
XXII.  Finalizar o Termo Aditivo e de Apostilamento, no SUAP, e adicionar ao pro-
Cesso;
XXIV.  Encaminhar a empresa, via e-mail:
a. Termo Aditivo assinado por todas as partes, e solicitar a apresentacao da
atualizacdo da garantia conforme clausulas contratuais;
b. Termo de Apostilamento, autorizando a emissdo da nota fiscal dos valo-
res retroativos em parcela Unica;
XXV.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei;
XXVI.  Inserir no modulo de Contratos do SUAP, uma copia do Termo de Apostila-

mento e Termo Aditivo com sua respectiva publicacdo no DOU,

45 hitp://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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XXVII.  Inserir as informagdes do Termo de Apostilamento/Aditivo na Planilha de Con-
trole dos Contratos (Apéndice K);
a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.
XXVIIl.  Em posse da garantia:
a. Inserir as informacdes na planilha de controle das garantias contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletrdnico de revisdo contratual.
XXIX.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo de Apostilamento/Aditivo ao contrato;
XXX.  Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucao orgcamen-
taria sobre a conclusao do novo Termo de Apostilamento/Aditivo;

XXXI.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Subsecéao IX

Da Rescisdo Contratual

A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisao, com as consequéncias
contratuais e as previstas em lei ou regulamento, conforme preceitua o art. 77, da Lei 8.666/93.
Por sua vez o caput do art. 79, da Lei 8.666/93 assegura a rescisao contratual, dispondo
em seus incisos que a mesma podera ser:
I.  Determinada por ato unilateral e escrito da Administracdo, nos casos enumera-
dos nos incisos | a XIl e XVII do artigo supracitado;
Il.  Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitagéo,
desde que haja conveniéncia para a Administracao;

I1l.  Judicial, nos termos da legislacgéo;

A sequir, serdo abordados os procedimentos relativos a rescisao unilateral e amigavel,

respectivamente.
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Subsecdo X

Da Rescisdo Contratual Unilateral

Quando ha o descumprimento de clausulas contratuais e prejuizos para a institui¢ao, a
Administracdo pode solicitar a rescisdo unilateral do contrato, a qual devera ser devidamente
justificada com base no disposto no contrato e no art. 77 e seguintes da Lei 8.666/93.

Para realizacdo da rescisdo contratual unilateral, o nacleo de procedimentos contratuais
deve realizar os seguintes procedimentos:

I.  Receber do gestor, Fiscal Técnico ou administrativo do contrato, solicitacdo de
rescis@o unilateral com o embasamento legal, informando as irregularidades da
empresa e 0S motivos para a resciséo;

Il.  Gerar processo eletronico no SUAP mediante essa documentacdo, com 0s se-
guintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Rescisdao Contratual Unilateral;
c. Assunto: Termo de Rescisdo Contratual Unilateral ao Contrato n°
xx/20xx — Modalidade Licitagdo n°® xx/20xx — Contratada — Campus —
Objeto (Ex.: Limpeza)
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).
I1l.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagao contra-
tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

IV.  Encaminhar o processo a Chefia responsével e solicitar manifestacao desta;

V. Receber da Chefia responsavel o processo com o despacho aceitando ou ndo a
rescisdo unilateral;

VI.  Juntar ao processo a cépia do contrato e de todos os Termos Aditivos, se houver;

VII.  Encaminhar, a empresa, Oficio de Notificacdo de Intencdo de Rescisdo Contra-

tual (Apéndice X), informando da possibilidade de rescisdo do contrato, conce-
dendo prazo legal para a defesa prévia;
VIIl.  Receber, no prazo determinado, a defesa prévia da empresa;
a. Caso a empresa ndo responda no prazo determinado, ou a chefia ndo
aceite a justificativa da empresa, o Gestor do Contrato deve definir em
conjunto com as instancias superiores e a area requerente a data a partir

da qual o contrato sera rescindido;
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IX. Informar a empresa e aos gestores e fiscais do contrato a decisdo, e, caso se
decida pela rescisdo, a data em que o contrato sera rescindido unilateralmente;

X.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Rescisdo Unilateral (Apéndice Y), e
apenas concluir o documento;

X1. Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Rescisdo Unilateral como
minuta*® no processo;

XII.  Enviar o processo de rescisao para a PF-IFSul solicitando parecer quanto a pos-
sibilidade de rescisdo contratual unilateral;

XII.  Receber o parecer da PF-IFSul;

XIV.  Caso o parecer da PF-1FSul seja favoravel, editar aminuta do Termo de Rescisao
Unilateral, revisando e incluindo os dados pertinentes para posterior conclusdo
do documento;

XV.  Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul;

XVI.  Finalizar o Termo de Rescisdo Unilateral, no SUAP, e adicionar ao processo;

XVII.  Providenciar a publicagédo do extrato do Termo de Resciséo Unilateral no DOU,
dentro do prazo estabelecido por lei;
XVIII.  Encaminhar a empresa, via e-mail, uma cépia do Termo de Rescisdo Unilateral;

XIX.  Inserir no modulo de Contratos do SUAP uma copia do Termo de Rescisédo Uni-
lateral com sua respectiva publicagédo no DOU,;

XX.  Inserir as informagdes do Termo de Rescisao Unilateral na Planilha de Controle
dos Contratos (Apéndice K);

a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.

XXI.  Comunicar, via e-mail, aos demais nacleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre a rescisdo contratual;

XXII.  Realizar os procedimentos de encerramento do contrato, seguindo, no que cou-
ber, as orientag¢des da se¢ao “Do Encerramento dos Contratos™;
XXIIl.  Informar aos setores responsaveis pela gestdo e execugdo orcamentaria sobre a

conclusdo do processo de rescisdo contratual unilateral,

46 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP
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XXIV.  Avaliar a necessidade de retencdo da garantia de créditos da contratada, con-
forme Capitulo V, Secéo 1V, da IN n° 05/2017;
XXV.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Notas explicativas:
v O processo devera conter toda a comprovacao das irregularidades apresentadas

pela empresa, bem como os oficios e documentos de cobrancas de regularizacgéo.

Subsecéo XI

Da Rescisdo Contratual Amigavel

A rescisdo amigavel devera ser precedida de autorizacao escrita e fundamentada da au-
toridade competente. Para proceder com a rescisdo contratual amigavel, o nucleo de procedi-
mentos contratuais deve seguir os seguintes procedimentos:

I.  Receber da area requerente ou da contratada, solicitacdo de rescisdo amigavel
com o embasamento legal, informando os motivos para a resciséo;
Il.  Gerar processo eletrénico no SUAP de rescisdo contratual amigavel, mediante
essa documentacdo, com os seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Rescisdo Contratual Amigavel,
c. Assunto: Termo de Rescisdo Amigavel ao Contrato n® xx/20xx — Moda-
lidade Licitacdo n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Lim-
peza);
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).
I1l.  Relacionar no SUAP o processo eletrénico ao processo de formalizagdo contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;
IV.  Encaminhar o processo a Chefia responsavel e solicitar manifestacdo desta;
V. Receber da Chefia responsavel o processo com o despacho aceitando ou nao a
rescisdo amigavel;
VI.  Juntar ao processo a copia do contrato e de todos os Termos Aditivos, se houver.
VII.  Caso a solicitacdo da rescisdo tenha sido solicitada pela area requerente, comu-
nicar a empresa da intencdo de rescisdo amigavel solicitando manifestagao;
VIII.  Receber da empresa manifestacdo expressa favoravel ou ndo a rescisdo amiga-

vel;
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IX. Caso aempresa e a Chefia responsavel sejam favoraveis a rescisao amigavel, o
Gestor do Contrato deve definir em conjunto com as instancias superiores, area
requerente e a empresa a data a partir da qual o contrato sera rescindido;

X.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Rescisdo Amigavel (Apéndice Z), e
apenas concluir o documento;

XI.  Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Rescisdo Amigavel como
minuta*’ no processo;

XIl.  Encaminhar o processo referente a rescisdo amigavel a Procuradoria Federal do
IFSul (PF-IFSul), solicitando parecer no despacho;

XII.  Receber o parecer da PF-I1FSul;

XIV.  Caso o parecer seja favoravel, editar a minuta do Termo de Rescisdo Amigavel,
revisando e incluindo os dados pertinentes para posterior conclusdo do docu-
mento;

XV.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento4s;

XVI.  Providenciar as assinaturas no termo disponibilizado junto ao SUAP: 0s gestores
do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na figura do or-
denador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante legal da
empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,;

XVII.  Finalizar o Termo de Rescisdo Amigavel, no SUAP, e adicionar ao processo;
XVIII.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo de Rescisdo Amigavel no DOU,
dentro do prazo estabelecido por lei;

XIX.  Encaminhar a empresa, via e-mail, uma cépia do Termo de Rescisdo Amigavel,

XX.  Inserir no mddulo de Contratos do SUAP uma c6pia do Termo de Rescisdo Ami-
gavel com sua respectiva publica¢do no DOU;

XXI1.  Inserir as informacdes do Termo de Rescisdo Amigavel na Planilha de Controle
dos Contratos (Apéndice K);

a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.

47 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP

48 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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XXII.  Comunicar aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato sobre a resci-
séo contratual;

XXIIl.  Realizar os procedimentos de encerramento do contrato, seguindo, no que cou-
ber, as orientagoes da se¢do “Do Encerramento dos Contratos”;

XXIV.  Informar aos setores responséveis pela gestdo e execucdo orgamentéria sobre a
conclusdo do processo de rescisao amigavel;

XXV.  Avaliar a necessidade de retencdo da garantia de créditos da contratada, con-
forme Capitulo V, Secédo 1V, da IN n° 05/2017;

XXVI.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Notas explicativas:
v' A rescisdo contratual amigavel acontece quando os envolvidos entram em
acordo e pode ser solicitada a qualquer tempo por qualquer uma das partes.
v Nos casos de rescisdo contratual ou encerramento do objeto contratado em que
a garantia prestada foi na forma de Depdsito-caucdo, a empresa deve solicitar a
liberacdo da garantia. O Gestor do Contrato realizara a liberacdo da garantia por
meio de oficio encaminhado ao banco. Nao ha necessidade de liberacdo de ga-

rantias prestadas por outros meios pois as mesmas possuem periodo de vigéncia.

Subsecéao XII

Do Encerramento dos Contratos

Conforme disciplinado na Secdo V11, art. 70 da IN n° 05/2017, os gestores e fiscais de
contrato deverdo promover o encerramento dos contatos administrativos ap6s a concluséo da
prestacdo do servigo, elaborando relatério final acerca das ocorréncias da fase de execucéo do
contrato, para ser utilizado como fonte de informacGes para as futuras contratagoes.

Para proceder com o encerramento contratual, o Nucleo de Procedimentos Contratuais
deve seguir os seguintes procedimentos:

I.  Verificar o término da vigéncia ou rescisao do contrato;
Il.  Gerar processo eletrénico no SUAP de encerramento do contrato, com 0s se-
guintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Encerramento do Contrato;
c. Assunto: Encerramento do Contrato n® xx/20xx — Modalidade Licitacao

n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);
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d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

I1l.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagao contra-

tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

IV.  Despachar o processo para o Fiscal Administrativo do contrato solicitando que

sejam incluidos os seguintes documentos:

a. Documentacdo Trabalhista, Social e Previdenciaria de Rescisdo dos

colaboradores alocados na execugéo dos servigos:

Vi.

Vii.

Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com as
anotacdes atualizadas;

Comprovante de aviso prévio, quando for o caso, ou do pedido
de demisséo;

Extrato para fins rescisorios da conta vinculada do empregado no
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, devidamente
atualizado, e guias de recolhimento das competéncias indicadas
no extrato como néo localizadas na conta vinculada;

Guia de recolhimento rescisorio do FGTS - GRRF, nas hipo6teses
do art. 18 da Lei 8.036/1990;

Comunicacdo da Dispensa — CD e Requerimento do Seguro
Desemprego, para fins de habilitagdo, quando devido;

Atestado de Saude Ocupacional Demissional, ou Periddico,
durante o prazo de validade, atendidas as formalidades
especificadas na Norma Regulamentadora - NR 7 - Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional, do Ministério do Traba-
Iho.

b. Declaracdo de que os empregados ndo demitidos serdo realocados em

outra atividade da empresa, sem que ocorra a interrupcao do contrato de

trabalho;

c. Oficio encaminhado a institui¢do financeira, solicitando a liberacdo do

saldo remanescente de valores retidos na Conta-Depdsito Vinculada em

nome da empresa,

V. Receber do Fiscal Administrativo do contrato o processo contendo a documen-

tagéo solicitada;
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VI.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Encerramento de Contrato (Apéndice
AA), compartilhar com os gestores e fiscais do contrato e concluir o documento;
VII.  Inserir o documento eletronico da minuta do Termo de Encerramento de Con-
trato como minuta* no processo;
VIIl.  Despachar o processo para o Gestor do Contrato solicitando que seja preenchido,
em conjunto com os fiscais, 0 Termo de Encerramento de Contrato;
IX.  Receber o processo do Gestor do Contrato apds o preenchimento do Termo;
X.  Concluir o Termo de Encerramento de Contrato;
X1. Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento®;
XII.  Providenciar as assinaturas no Termo de Encerramento de Contrato disponibili-
zado junto ao SUAP: o Gestor do Contrato assina como responsavel pelo IFSul,
e o representante legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da
CONTRATADA;
XII.  Finalizar o Termo de Encerramento de Contrato, no SUAP, e adicionar ao pro-
Cesso;
XIV.  Encaminhar a empresa, via e-mail, uma copia Termo de Encerramento de Con-
trato assinado pelas as partes;
XV. Inserir no modulo de Contratos do SUAP, uma copia do Termo de Encerramento
de Contrato;
XVI.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre o encerramento do contrato;
XVII.  Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestao e execugdo or¢camen-
taria sobre o encerramento do contrato;
XVIIl.  Proceder com a devolucdo da garantia, apds o prazo previsto no ato convocato-
rio, mediante oficio do Gestor do Contrato a institui¢ao financeira;

XIX.  Finalizar processo eletrénico no SUAP.

49 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletronicos do SUAP

50 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Secéo IV

Nucleo de Fiscalizacdo Administrativa

Esse tipo de fiscalizacdo, conforme sua propria denominacdo, analisa 0s aspectos
administrativos da execucdo dos servigos nos contratos com regime de dedicacéo exclusiva de
mé&o de obra, ou seja, para esse tipo de contrato a autoridade competente deve indicar Fiscal
Administrativo para auxiliar o Gestor do Contrato.

Conforme descrito acima, segundo a IN N° 05/2017 SEGES/MPDG, em seu art. 40,
inciso Ill, a fiscalizacdo adminstrativa cabe somente para contratos com regime de dedicacdo
exclusiva de mdo de obra, e compete ao Fiscal Administrativo ser responsavel pelo
acompanhamento e vericacao das obrigacdes previdenciarias, sociais e trabalhistas, bem como

quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Subsecéo |

Do Perfil do Fiscal Administrativo

A funcdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham
conhecimento técnico ou pratico no que tange o0s aspectos trabalhistas, sociais e
previdénciarios.

O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicacdo para
exercer o cargo de Fiscal Administrativo do contrato. Para o exercicio de suas fungdes, o Fiscal
Administrativo devera ser orientado pelo Gestor do Contrato, bem como capacitado pela

instituicdo.

Subsecéo Il

Das Competéncias e Atribuicdes dos Fiscais Administrativos

Ao Fiscal Administrativo do contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das
obrigacOes contratuais assumidas, verificando e acompanhando sistematicamente, nos
contratos continuados em que configure a contratacdo de trabalhadores com dedicacao
exclusiva de mdo de obra, ainda que ndo estejam lotados nas dependéncias desta, o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais em vigor.

Outrossim, sdo atribuicfes da fiscalizagcdo administrativa: participacdo nas reunifes
iniciais dos contratos celebrados com dedicacdo de mao de obra e gestdo da Conta-Depdsito

Vinculada — bloqueada para movimentagao.
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A fiscalizagcdo administrativa também é responsavel pela atualizacdo das suas planilhas
de controles a partir das atualizagdes (prorrogacao, repactuacdo, reajuste, revisdo, acréscimo
e/ou supressdo) realizadas nos contratos, de acordo com as informacdes repassadas pelo Nucleo

de Procedimentos Contratuais.

Subsecao 111

Da Fiscalizacdo das Obrigacdes Trabalhistas, Sociais e Previdenciarias

O papel do Fiscal Administrativo é crucial na gestdo do acompanhamento da execucao
contratual, e tem seu inicio propriamente dito na reunido inicial, na qual, serdo apresentados a

empresa contratada os procedimentos adotados durante a vigéncia do contrato.

Subsecéo 1V

Da Documentacéo Inicial a Prestacao dos Servicos

Antes do inicio da prestacdo dos servicos a contratada devera encaminhar aos fiscais
administrativos a seguinte documentagéo:

I.  Relacgdo dos colaboradores alocados na execucéo, contendo nome completo, cargo
ou funcéo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e
da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacédo do preposto e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, conforme
Apéndice AB,;

Il.  Ficha de registro do colaborador junto a empresa;

I1l.  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos colaboradores admitidos e
dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinada pela contratada, de forma a conferir 0s seguintes itens:

a. Se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data de disponiblizacao
dos colaboradores ao IFSul;

b. Se a funcéo registrada na carteira € compativel com a exercida;

c. Se a remuneracdo ndo estd abaixo da apresentada na planilha de custo e
formagéo de preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para
a categoria ou nao devidamente segmentada em salario base, adicionais e
gratificacoes;

IV. Exames médicos admissionais dos colaboradores da contratada que prestardo os

Servigos;
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V.  Contrato de trabalho dos colaboradores da contratada;
VI.  Comprovantes exigidos no Termo de Referéncia para a qualificacdo técnica dos
colaboradores;
VII.  Comprovante do seguro dos terceirizados (Se previsto em CCT ou legislagdo
especifica).

Os documentos supracitados devem ser encaminhados a fiscalizacdo administrativa e
serdo objeto de analise para autorizacdo de emissdo da primeira nota fiscal do contrato, ou seja,
os documentos, via de regra, devem ser disponibilizados para o Fiscal Administrativo antes do
inicio da prestacao dos servicos.

Na hipotese do ndo recebimento dessa documentacao inicial, antes do inicio do contrato,
é facultada a fiscalizacdo administrativa, prorrogar e condicionar o envio de tais documentos
até a autorizacao de emissao da primeira nota fiscal.

Nesse sentido a autorizacdo para emissdo da primeira nota fiscal esta condicionada, do
ponto de vista da fiscalizacdo adminisrativa, a apresenta¢do da documentacao inicial, ndo sendo

exigida a relacdo de documentacdo mensal apresentada nos meses subsequentes.

Subsecéo V

Da Documentacao Trabalhista, Social e Previdenciaria Mensal

Mensalmente a contratada deve encaminhar a fiscalizagdo adminsitrativa do contrato a

seguinte documentacdo:

a) Salarios - Folha de pagamento;

b) Contra cheques/Holerites dos Colaboradores com comprovante bancarios de
pagamento quando for o caso.

c) Comprovantes Vale transporte;

d) Comprovantes Vale-alimentagéo;

e) Folha Ponto dos colaboradores;

f) Protocolo de envio de arquivos emitido pela Conectividade social;

g) Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) — com comprovante de pagamento;

h) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

i) Comprovante de Declaracdo das contribuicdes a recolher a previdencia social e
a outras entidades e fundos por FPAS (GFIP/SEFIP), quando cabivel;

J) Guia da Previdéncia Social (GPS) — com comprovante de pagamento;
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k) DARF Previdenciario - Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
(DARF) — com comprovante de recolhimento bancario;
I) Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios — DCTFWeb;
m) Relatdrio Da Declaracdo Completa — DCTFWeb;
n) Declaracdo de compensacdo de valores com créditos de tributos, em casos de
ndo recolhimento da DARF ou GPS;
0) Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);
p) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
q) Certidao Negativa Municipal;
r) Certiddo Negativa Estadual,
s) Relagédo dos Trabalhadores Constantes na SEFIP (RE);
t) Relacdo Tomadores/Obra (RET).
Quanto a autorizacdo para emissao da nota fiscal, essa estard vinculada a apresentacéo
da documentacdo trabalhista pela empresa. A competéncia da documentacdo apresentada
deverd ser relativa ao més anterior ao da execucdo dos servigos, conforme figura

exemplificativa a sequir:

Data inicial para
enviar documentacgao
de competéncia
09/2020

20/out/2020

Ly

| | |
| I I
Set/2020 Out/2020 Nov/2020

N J
Y

Més da execucao dos
Servigos

Figura 1 - Competéncia da documentacéo
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A empresa contratada deve providenciar o envio, por e-mail, da documentagéo mensal
a partir do dia 20 (vinte) do més de prestacdo dos servicos, em posse da documentacdo o Fiscal
Administrativo deve iniciar os procedimentos de analise e verificacdo da documentacdo

apresentada pela empresa.

Notas explicativas:

v" A documentacdo de recolhimento dos impostos relativos a Previdéncia Social,
pode ser realizada pela empresa por meio do Documento de Arrecadacédo de Re-
ceitas Federais — DARF Previdenciario, em substituicdo a Guia de Previdéncia
Social (GPS).

Subsecéo VI
Da Analise da Documentacéo Trabalhista, Social e Previdenciaria pelo Fiscal

Administrativo

No acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servigos nos
contratos com regime de dedicagédo exclusiva de méo de obra, o Fiscal Administrativo deve
verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estdo sendo respeitados
pela empresa contratada.

Além disso, sempre devera ser observada a data base da categoria, pois, independente
da empresa ter solicitado a repactuacao e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, é dever
da empresa contratada pagar os salarios dos seus funcionarios conforme o disposto em CCT
vigente.

Os procedimentos de analise da Documentacdo Trabalhista, Social e Previdenciéria,

realizados pelo Fiscal Administrativo, sdo os seguintes:

I.  Confrontar os comprovantes de pagamento de salario (contracheque/comprovante
deposito) com valores da remuneragdo constante na planilha de custo atualizada
(Apéndice AC);

a. Se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o
salario vigente na CCT.
Il.  Analisar os comprovantes de pagamento de vale transporte e de auxilio alimentacédo de
cada funcionario, quando devido;
a. Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estdo

compativeis com os informados na planilha de custo de formacdo de precgo
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apresentada pela contratada, que nunca devera ser menor do que o disposto na
CCT vigente;

b. No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de custo e
formacdo de prego apresentada pela contratada, o valor devido ao funcionario
devera corresponder ao seu real custo de deslocamento.

1. Analisar se as folhas ponto dos terceirizados estdo devidamente preenchidas;
IV.  Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribui¢cdo do INSS do
més anterior ao da prestacdo dos servi¢os, por intermédio dos seguintes documentos:

a. Copiado protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social, com
o0 codigo NRA coincidente ao codigo constante no Arquivo SEFIP;

i.  Confrontar o Protocolo de envio de arquivos com o GFIP/SEFIP -
conforme Apéndice AD;

b. Cobpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de
recolhimento bancério ou do comprovante emitido pela internet. Ndo sera
considerado valido o agendamento de pagamento;

i. Analisar a Guia de Recolhimento do FGTS - GRF — conforme
Apéndice AE;

ii.  Analisar a Guia da Previdéncia Social - GPS — conforme Apéndice
AF;

c. Copia do Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF -
Previdenciario), do Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios — DCTFWeb, acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario;

i.  Analisar Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF
Previdenciario) — conforme Apéndice AG;
ii.  Analisar Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos
Tributarios Federais Previdenciarios (DCTFWeb) - conforme
Apéndice AG;
iii.  Confrontar os itens i e ii com o Relatério Da Declaragdo Completa —
DCTFWeb;
d. Declaragdo de compensacdo de valores com créditos de tributos, em casos de

nao recolhimento da DARF Previdénciario ou da GPS;
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e. Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP-RE (Relagdo
de funcionarios);

i.  Conferir os nomes constantes na SEFIP-RE com 0s nomes dos
funcionarios que prestaram servigcos para o IFSul no més a que se
refere.

ii.  Analisar Relacdo de Trabalhadores - RE - conforme Apéndice AH;

V.  Analisar Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) — conforme Apéndice Al
VI.  Analisar Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND) - conforme Apéndice AJ;
VII.  Analisar certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) — conforme Apéndice AK;
VIIl.  Analisar Certiddo Negativa Municipal — conforme Apéndice AL;
IX.  Analisar Certiddo Negativa Estadual — conforme Apéndice AM,;
X.  Analisar Relacdo Tomador/Obra-RET - conforme Apéndice AN;
Apos a realizacdo dos procedimentos acima elencados, o Fiscal Administrativo deve
realizar a analise do Relatorio de Recebimento Provisorio dos Servigos Terceirizados, conforme

abordado na sequéncia deste Manual.

Notas explicativas:

v O recolhimento dos impostos relativos a Previdéncia Social, por meio do Docu-
mento de Arrecadacdo de Receitas Federais — DARF Previdenciario, substitui a
Guia de Previdéncia Social (GPS);

v Antes do eSocial as empresas recolhiam a Guia da Previdéncia Social (GPS)
emitida pelo programa do SEFIP. A partir do fechamento da folha no eSocial,
as empresas devem recolher o DARF Previdenciario.

v Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens anterio-
res ou os apresente com irregularidade, o Fiscal Administrativo devera notifica-
la formalmente para regularizar a situacao e apresentar os documentos faltantes,

sob condigéo para autoriza¢ao de emissdo da nota fiscal,

Subsecéo VIl

Do Relatorio de Recebimento Provisorio dos Servigos Terceirizados

A fiscalizagdo administrativa tem seu trabalho dividido em duas etapas interelacionadas.

A primeira, mencionada no item anterior, trata da analise da documentacdo trabalhista, social e
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previdenciaria. Ja a segunda, diz respeito a analise do Relatorio de Recebimento Provisorio dos
Servicos Terceirizados (Apéndice AO).

O envio, ao fiscal adminsitrativo, do relatorio pelo Fiscal Técnico deve ocorrer entre 0
altimo dia util do més de execucdo dos servigos e 0 segundo dia Util do més subsequente.
Nesse relatorio estdo contidas as informacdes relativas aos terceirizados, tais como:

a) Nome;

b) Cargo;

c) Numero de dias trabalhados;

d) Numero de faltas;

e) Utilizacdo do Vale-transporte;

f) Afastamentos;

g) Periodo de férias;

h) Data de disponibilizagio para o Orgao;
1) Rescisoes.

Além disso, devem constar informacdes relativas a avaliacao qualitativa dos servicos, a
ocorréncias referentes a execucao dos servicos e a aplicacdo do Instrumento de Medicéo de
Resultado - IMR.

Cabe salientar que, em fungdo da documentacdo trabalhista, social e previdenciaria
encaminhada pela empresa ser relativa ao més anterior ao da prestacdo dos servigos, 0S
descontos e a solicitacdo de documentos complementares (afastamentos, férias, admissdes e
rescisdes), devem ser efetuados com base no relatorio do Fiscal Técnico, o qual se refere ao
més da prestacdo dos servicos.

Subsecédo VIII

Da Analise do Relatdrio de Recebimento Provisorio dos Servicos Terceirizados

A partir do encaminhamento, pelo Fiscal Técnico, do processo contendo o Relatério de
Recebimento Provisorio dos Servicos Terceirizados, o fiscal Adminsitrativo deve realizar os
seguintes procedimentos:

I.  Identificar os processos eletrbnicos de acompanhamento da execucdo mensal,
contendo o Relatério de Recebimento Provisorio dos Servigos Terceirizados,

encaminhados pela fiscalizagdo técnica;
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a. Informar o numero do processo eletrénico ao Nucleo de Anélise de Notas
Fiscais e Faturas, em campo especifico da Planilha de Controle de
Cronograma Financeiro (Apéndice AQ).

Il.  Verificar os seguintes pontos referentes ao més da execucdo dos servigos, com
relacdo aos descontos de valores:

a. guantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho;

I. caso ocorram faltas sem reposi¢édo, o valor correspondente aos dias
constatados devera ser descontado do valor contratado.

c. ocorréncia de pontos facultativos e recessos®;

d. aplicacdo do Instrumento de Medicéo de Resultado — IMR.

I1l.  Verificar os seguintes pontos referentes ao més da execucdo dos servi¢os, com
relacdo a solicitacdo de documentacdo complementar:

a. Se o numero de terceirizados indicados no relatorio coincide com o nimero
contratado;

i. em caso de divergéncia no nimero de terceirizados, verificar se
ocorreram  demissGes, admissdes, férias, afastamentos e
substituicdes.

b. Ocorréncia de Afastamento Auxilio-doenca;

i. Comprovagéo do Auxilio-doenga previdenciario ou acidentario
ii. Documentagdo comprobatdria do inicio/fim do beneficio;
iii. Pericia médica,
iv. Prorrogacdo do beneficio e demais documentos pertinentes;
v. Documentacdo admissional do substituto (ver item d).
c. Ocorréncia de férias;
i. Aviso de férias;
ii. Recibo de pagamento de férias
iii. Verificar se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as
gratificacOes correspondentes;
iv. Documentacéo adicional do substituto (ver item d).
d. Admissoes;

i. Ficha de registro do colaborador junto a empresa;

51 Ver Nota Técnica n° 66/2018 - Delog/Seges/MP.
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ii. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);
iii. Exames médicos admissionais;
iv. Contrato de trabalho;
v. Comprovantes exigidos no Termo de Referéncia pra a qualificacdo
técnica;
e. Rescisoes.
i. Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho;
ii. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com as anota¢6es
atualizadas;
ili. Comprovante de aviso prévio, quando for o caso, ou do pedido de
demissao;
iv. Extrato para fins rescisorios da conta vinculada do empregado no
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, devidamente
atualizado, e guias de recolhimento das competéncias indicadas no
extrato como néo localizadas na conta vinculada;
v. Guia de recolhimento rescisorio do FGTS - GRRF, nas hipdteses do
art. 18 da Lei 8.036/90, com comprovante de recolhimento bancério;
vi. Comunicacdo da Dispensa — CD e Requerimento do Seguro
Desemprego, para fins de habilitacdo, quando devido;
vii. Atestado de Saude Ocupacional Demissional, ou Periddico, durante
0 prazo de validade, atendidas as formalidades especificadas na
Norma Regulamentadora - NR 7 - Programa de Controle Médico de
Saude Ocupacional, do Ministério do Trabalho.
O envio da documentacdo para a fiscalizacdo administrativa, referente a demissdes,
admissdes, férias, afastamentos e substituicbes deve ser motivado pelo Fiscal Técnico
tempestivamente junto & empresa. Entretanto, caso tal procedimento ndo seja realizado, o Fiscal

Administrativo deve solicitar, para a empresa, o envio da documentacdo complementar.

Subsecéo IX

Do Recebimento Provisorio Administrativo dos Servicos Terceirizados

Os procedimentos de analise das documentacGes e do relatério, apresentados
anteriormente, formam a base para que o Fiscal Administrativo realize o recebimento provisério

administrativo que, juntamente com o relatdrio realizado pela fiscalizacao técnica, fornecem os
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elementos sufientes e necessarios ao Gestor do Contrato para a autorizagcdo da emissdo da nota
fiscal, e, posteior recebimento definitivo dos servicos.

A seguir, entdo, sdo explicitados os procedimentos necessarios a realizacdo do
recebimento provisorio administrativo dos servicos terceirizados:

I.  Identificar a documentacdo Trabalhista, Social e Previdenciaria encaminhada
pelas empresas via e-email,

a. Documentacdo referente ao més anterior a execucao dos servicos (ver
figura 1);

Il.  Gerar documento eletrénico no SUAP, de Relatério de Recebimento Provisério
Administrativo dos Servicos Terceirizados (Apéndice AP), com 0s seguintes
dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;
b. Modelo: Relatério de Recebimento Provisério Administrativo dos

Servigos Terceirizados;

c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Relatério da Fiscalizacdo Administrativa ao contrato n°

xx/20xx — Competéncia xx/20xx - Modalidade Licitacdo n°® xx/20xx -
Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);
g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).
[1l.  Proceder com a andlise da documentacao;
a. Preencher o Relatério de Recebimento Provisério Administrativo dos
Servicos Terceirizados;
i. Concluir o relatério apenas ap6s a analise do Relatério da
fiscalizacdo técnica;
b. Solicitar documentagdo complementar, caso necessario;
IV.  Analisar o Relatério de Recebimento Provisério dos Servicos Terceirizados;
a. O relatdrio é encaminhado, via processo eletronico, pelo Fiscal Técnico
do contrato entre o ultimo dia util do més de execugdo dos servigos e 0
segundo dia util do més subsequente;
b. Caso o relatorio ndo esteja devidamente preenchido, devolver o processo

e solicitar que sejam realizadas as alteracfes necessarias.
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V.  Solicitar documentagdo complementar, com base nas informagdes contidas no
relatorio do Fiscal Técnico;

VI.  Realizar os célculos de glosa dos valores a serem pagos referentes ao més de
prestacdo dos servigos, baseado nas informacdes contidas no relatério do Fiscal
Técnico;

VII.  Complementar o preenchimento do Relatério de Recebimento Provisério
Administrativo dos Servicos Terceirizados a partir das informacdes fornecidas
pelo Fiscal Técnico.

a. O Fiscal Administrativo deve avaliar a possibilidade de recebimento de
documentacdo complementar no proximo més, indicando as ressalvas no
relatorio;

VII.  Concluir, assinar e finalizar o Relatério de Recebimento Provisorio
Administrativo dos Servicos Terceirizados;

IX.  Preencher a planilha de provisionamento mensal da Conta-Dep6sito Vinculada®
com as informac0des dos terceirizados e seus respectivos provisionamentos;

X.  Gerar documento eletrénico no SUAP, do Documento de Autorizagdo para
Emisséo de Nota Fiscal - Servigos (Apéndice C), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Documento de Autorizacdo para Emissdo de Nota Fiscal;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

—h

Assunto: Autorizagdo para Emissdo de Nota Fiscal ao Contrato n°
xx/20xx — Competéncia xx/20xx - Modalidade Licitacdo n°® xx/20xx -
Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

g. Classificacdes: (néo se aplica).
Xl.  Editar o Documento com as seguintes informacdes:
Valor atualizado do contrato;

a
b. Valor provisionado em Conta-Deposito Vinculada;

o

Valor, descricdo e justificativa dos descontos;

o

Valor total da nota fiscal;

e. Demais informacdes complementares que o fiscal julgue necessarias.

52 Para maiores informagdes sobre Conta-Depoésito Vinculada consultar Capitulo IV deste Manual.
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XIl.  Solicitar a assinatura do Documento pelo Gestor do Contrato;
XII.  Encaminhar a Autorizacdo para Emissdo de Nota Fiscal, via e-mail, para a
empresa;

XIV.  Incluir no processo eletrénico encaminhado pelo Fiscal Técnico, os seguintes
documentos:
a. Documentacdo Trabalhista, Social e Previdenciaria encaminhadas pela
empresa;
b. Relatério de Recebimento Provisério Administrativo dos Servicos
Terceirizados;
c. Documento de Autorizacdo para Emissdo de Nota Fiscal,

d. Demais documentos necessarios, conforme especificidades do contrato.

Apos a finalizacdo dos procedimentos detalhados nesta subsecéo, a empresa esta
apta a emitir a nota fiscal, a qual serd encaminhada, via e-mail, ao Nucleo de Anélise de
Notas Fiscais e Faturas, que realizard os demais procedimentos necessarios ao

recebimento definitivo dos servigos.

Secao V

NUcleo de Analise de Notas Fiscais e Faturas

O nucleo de analise de notas fiscais e faturas tem o papel de controlar o fluxo de
obrigacgdes pecunidrias contratuais por meio da anélise e do controle de entrada e saida de notas
fiscais e faturas do setor. Esse controle ndo € apenas um mero registro de informagées, mas sim
um processo de andlise de relatérios e controle de documentos que refletem na geracdo de
informacdes gerenciais quanto aos gastos do Instituto, bem como quanto a nao incorréncia de
gastos com multas e juros referentes ao pagamento intempestivo de valores e/ou recolhimento
de tributos.

Nesse sentido, o nacleo é responsavel por realizar os seguintes procedimentos: gerar e
acompanhar o cronograma financeiro de cada contrato; receber as notas fiscais e faturas;
analisar as faturas e notas fiscais; encaminhar para recebimento provisério dos fiscais técnicos
as notas fiscais e faturas referentes aos servicos sem regime de dedicagdo exclusiva de mdo de
obra; elaborar o relatério de recebimento definitivo dos servi¢os e encaminhar para assinatura
do gestor/Coordenador e; encaminhar os processos ao setor de contabilidade para liquidacéo e

pagamento.
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Para a realizacdo da atividades do ndcleo sugere-se a utilizagdo da Planilha de Controle
de Cronograma Financeiro (Apéndice AQ), a qual deve conter informacdes relativas: ao
contrato; ao cronograma de execucdo dos servicos; ao valor mensal do contrato —
previsto/estimado e realizado; ao processo eletrénico da nota fiscal ou fatura; a data de saida
do processo para o setor de contabilidade; informacdes relativas a nota fiscal/fatura (nimero,
valor e competéncia); e demais informacgdes necessarias conforme o objeto do contrato, como,
por exemplo, a divisdo em itens e informacGes dos valores retidos em Conta-Depdsito
Vinculada. E de suma importancia que essa planilha esteja sempre atualizada, sendo que para
cada novo contrato o nucleo deve atualizd-la, incluindo novo cronograma para 0 contrato
formalizado.

O acompanhamento desse cronograma financeiro é realizado de acordo com o fluxo de
entrada e saida de processos eletronicos de notas fiscais e faturas. Além disso, o nucleo €é
responsavel pela atualizacdo do cronograma a partir das alteracBes (repactuacdo, reajuste,
prorrogacdo, acréscimo, supressdo) realizadas nos contratos, de acordo com as informacées
repassadas pelo Nucleo de Procedimentos Contratuais.

Os demais procedimentos pelos quais o nucleo é responsavel serdo contemplados nos
procedimentos expostos a seguir.

Para uma melhor compreensao das atividades do nucleo, visto que existem fluxos de
processos diferentes de acordo com o tipo de servigo contratado e o fato gerador da nota fiscal,
0s procedimentos serdo divididos em quatro categorias: procedimentos relativos a notas fiscais
e faturas de servicos terceirizados (com dedicagdo exclusiva de mao de obra); procedimentos
relativos a notas fiscais de repactuagéo, reajuste e revisdo; procedimentos relativos a notas
fiscais e faturas de servigos (sem dedicagcdo exclusiva de mdo de obra); e procedimentos

relativos a notas fiscais e faturas de obras e servi¢os de engenharia.

Subsecéo |
Dos Procedimentos Relativos a Notas Fiscais de Servicos Terceirizados (com dedicacéo

exclusiva de méo de obra)

Nos contratos de servicos terceirizados com dedicacéo exclusiva de méo de obra, a cada
parcela do contrato executada mensalmente, e apds a autorizacdo pelo Gestor do Contrato, a

empresa contratada encaminha a nota fiscal, via e-mail, para pagamento.
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Com o objetivo de dar continuidade ao processo de acompanhamento mensal da
execucdo, o Nucleo de Andlise de Notas Fiscais e Faturas, deve realizar os seguintes
procedimentos:

I.  Identificar as notas fiscais recebidas via e-mail,
Il.  Realizar a conferéncia da nota fiscal (Apéndice AR);
a. Conferir o valor emitido no Documento de Autorizacdo para Emissdo de
Nota Fiscal;
b. Caso haja alguma informacdo divergente, responder o e-mail
comunicando que a nota deve ser cancelada e solicitando emissdo de
nova nota fiscal com as alteracdes necessarias ou carta de correcao.
[11.  Incluir as informacdes na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro (com
excecdo da data de saida do processo — ver item XI);

IV. Incluir a nota fiscal no processo eletronico de acompanhamento mensal da
execucdo, gerado pelo Fiscal Técnico do contrato;

V. Relacionar o processo eletrénico do item IV ao processo de Formalizacédo
Contratual;

V1.  Gerar documento eletrénico no SUAP, de Relatorio de Recebimento Definitivo

dos Servicos (Apéndice D), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Relatorio de Recebimento Definitivo dos Servigos;
Nivel de Acesso: Publico;

e o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

@®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

—h

Assunto: Relatério de Recebimento Definitivo dos Servicos ao contrato
n° xx/20xx — Competéncia (més/ano) - Modalidade Licitacdo n® xx/20xx
- Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).

VII.  Assinar eletronicamente como responsavel pelas informagdes inseridas no
Relatorio;
VIII.  Solicitar a assinatura eletronica do Gestor do Contrato;

IX.  Anexar o relatério de recebimento definitivo, assinado pelo gestor, ao processo
de acompanhamento da execucdo mensal;
X.  Encaminhar, para liquidacdo e pagamento, 0 processo eletrénico ao setor de

contabilidade;
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XI. Incluir na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro a informacao da data

de saida do processo.

Subsecao 11

Dos Procedimentos Relativos a Notas Fiscais de Repactuacéo, Reajuste e Revisao

Nos contratos de servigos terceirizados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, ap6s
cada repactuacéo contratual, devem ser pagos® valores retroativos a contratada, visto que a data
base da Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) &, via de regra, anterior & homologacéo da
CCT.

Também pode ocorrer a necessidade de pagamento de valores retroativos a contratada,
em contratos cujo reequilibrio dos valores pactuados é realizado considerando indices especi-
ficos de reajuste previstos no contrato. Ainda € possivel que a Administracao tenha o dever de
revisar seus contratos para promover a recomposic¢ao dos precos contratados, para mais ou para
menos, em virtude da ocorréncia de fatos imprevisiveis.

Nesse sentido, ao receber, do Nucleo de Procedimentos Contratuais, o0 Termo de
Apostilamento de repactuacao, reajuste ou revisdo, a empresa contratada esta autorizada a
emitir nota fiscal referente aos valores retroativos.

A fim de dar continuidade aos tramites, o Ndcleo de Analise de Notas Fiscais e Faturas,
entdo, deve realizar os seguintes procedimentos:

I.  Identificar a nota fiscal de repactuacdo, reajuste ou revisao recebida via e-mail;
Il.  Realizar a conferéncia da nota fiscal (Apéndice AR);

a. Conferir o valor no Termo de Apostilamento;

b. Caso haja alguma informacdo divergente, responder o e-mail
comunicando que a nota deve ser cancelada e solicitando emissdao de
nova nota fiscal com as alteracdes necessarias ou carta de correcao.

1. Incluir as informacdes na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro (com
excecdo da data de saida do processo — ver item XII);

IV.  Abrir processo eletrénico no SUAP, de acompanhamento da execu¢do com 0s

seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

3 No caso de a repactuagdo gerar valores a serem devolvidos pela contratada, a Administragio deve consultar
orientacdo no Acorddo n° 712/2019 do TCU Plenario.
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b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Acompanhamento da Execugéo
Mensal;
c. Assunto: C.A. n° xx/20xx — Competéncia (Repactuacdo/Reajuste/Revi-
sdo 20xx) — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx — Contratada — Campus —
Objeto (Ex.: Limpeza);
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipotese legal: (N&o se aplica).
Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagdo contra-
tual;
Incluir a nota fiscal no processo eletrénico de acompanhamento da execuc¢ao;
Gerar documento eletrénico no SUAP, de Relatério de Recebimento Definitivo
dos Servicos (Apéndice D), com os seguintes dados:
a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Relatério de Recebimento Definitivo dos Servicos;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

—h

Assunto: Relatdrio de Recebimento Definitivo dos Servigos ao contrato
n® xx/20xx — Competéncia: Repactuacdo/Reajuste/Revisdo (de
Xx/xx/20xx a xx/xx/20xx) - Modalidade Licitagdo n° xx/20xx - Contra-
tada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).
Assinar eletronicamente como responsavel pelas informagdes inseridas no
Relatorio;
Solicitar a assinatura eletronica do Gestor do Contrato;
Anexar o relatorio de recebimento definitivo, assinado pelo gestor, ao processo
de acompanhamento da execu¢do mensal,
Encaminhar, para liquidacdo e pagamento, o processo eletronico ao setor de
contabilidade;
Incluir na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro a informacéo da data

de saida do processo.
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Subsecéo 111
Dos Procedimentos Relativos a Notas Fiscais e Faturas de Servicos (sem dedicagao

exclusiva de méao de obra)

Nos contratos de servicos terceirizados sem dedicagdo exclusiva de mao de obra, a cada
parcela do contrato executada mensalmente, a empresa contratada automaticamente encaminha
a nota fiscal, via e-mail, para liquidacdo e pagamento.

Para dar continuidade ao processo, 0 Nucleo de Anélise de Notas Fiscais e Faturas,
entdo, deve realizar os seguintes procedimentos:

I.  ldentificar as notas fiscais e faturas de servicos recebidas via e-mail;
Il.  Realizar a conferéncia da nota fiscal (Apéndice AR);

a. Caso haja alguma informacdo divergente, responder o e-mail
comunicando que a nota deve ser cancelada e solicitando emisséo de
nova nota fiscal com as alteracfes necessarias ou carta de correcao.

[11.  Incluir as informacdes na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro (com
excecdo da data de saida do processo — ver item XI1V);

IV.  Abrir processo eletronico no SUAP, de acompanhamento da execu¢do mensal,

com os seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Acompanhamento da Execucéo
Mensal;

c. Assunto: C.A. n° xx/20xx — Competéncia: (més/ano) — Modalidade Li-
citacdo n® xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Telefonia
Fixa);

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipotese legal: (N&o se aplica).

V. Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacéo contra-

tual,

VI.  Incluir a nota fiscal no processo eletrénico de acompanhamento da execucao
mensal;

VII.  Encaminhar o processo de acompanhamento da execugdo mensal para

recebimento provisorio pelo Fiscal Técnico;
VIIl.  Receber o processo com o ateste realizado por meio do Relatorio de

Recebimento Provisério dos Servicos;
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a. Caso o relatério ndo esteja devidamente preenchido, devolver o processo
e solicitar que sejam realizadas as alteracGes necessarias.
IX.  Gerar documento eletrdnico no SUAP, de Relatorio de Recebimento Definitivo
dos Servicos (Apéndice D), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formuldrios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Relatério de Recebimento Definitivo dos Servicos;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

=h

Assunto: Relatério de Recebimento Definitivo dos Servicos ao contrato
n° xx/20xx — Competéncia: (més/ano) - Modalidade Licitacdo n® xx/20xx
- Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Telefonia Fixa);
g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).
X. Assinar eletronicamente como responsavel pelas informacGes inseridas no
Relatorio;
X1.  Solicitar a assinatura eletronica do Gestor do Contrato;
XIl.  Anexar o relatorio de recebimento definitivo, assinado pelo gestor, ao processo
de acompanhamento da execuc¢ao mensal;
XII.  Encaminhar, para liquidacdo e pagamento, o processo eletrdnico ao setor de
contabilidade;
a. Caso a nota fiscal seja de material, encaminhar o processo ao setor de
patrimonio.
XIV.  Incluir na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro a informacdo da data

de saida do processo.

Subsecéo 1V

Dos Procedimentos Relativos a Notas Fiscais de Obras e Servigos de Engenharia

Nos contratos de obras e servigos de engenharia, a cada medicédo realizada pelo setor
responsavel pela fiscalizacdo da obra, e ap6s a autorizacdo do Fiscal Administrativo, a empresa
contratada encaminha a nota fiscal, via e-mail, para liquidacdo e pagamento.

Com o objetivo de dar continuidade ao processo, o0 Nucleo de Anélise de Notas Fiscais
e Faturas, entdo, deve realizar os seguintes procedimentos:

l. Identificar as notas fiscais recebidas via e-mail;
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Il.  Realizar a conferéncia da nota fiscal (Apéndice AR);

a. Conferir o valor no Documento de Autorizacdo para Emissdo de Nota
Fiscal;

b. Conferir se o valor da nota ndo ultrapassa o valor previsto no contrato e
Termos Aditivos.

c. Caso haja alguma informacdo divergente, responder o e-mail
comunicando que a nota deve ser cancelada e solicitando emissdo de
nova nota fiscal com as alteracGes necessarias ou carta de correcao.

I1l.  Incluir as informacdes na planilha de controle (com excecdo da data de saida do
processo — ver item XI);

IV. Incluir a nota fiscal no processo eletrénico de acompanhamento da execucao
mensal, gerado pelo Fiscal Técnico do contrato;

V. Relacionar o processo eletronico do item IV ao processo de formalizacéo
contratual;

VI.  Gerar documento eletronico no SUAP, de Relatorio de Recebimento Definitivo
dos Servicos (Apéndice D), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Relatorio de Recebimento Definitivo dos Servicos;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

—h

Assunto: Relatdrio de Recebimento Definitivo dos Servigos ao contrato
n° xx/20xx — N° Medi¢d0°* - Modalidade Licitagdo n® xx/20xx - Contra-
tada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo ...);

g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).

VII.  Assinar eletronicamente como responsavel pelas informacgdes inseridas no
Relatorio;
VIIl.  Solicitar a assinatura eletronica do Gestor do Contrato;

IX.  Anexar o relatdrio de recebimento definitivo, assinado pelo gestor, ao processo
de acompanhamento da execugdo mensal;
X.  Encaminhar, para liquidacdo e pagamento, o processo eletrdnico ao setor de

contabilidade;

54 Identificar se a medicdo é do contrato ou termo aditivo (exemplo: 1 medicdo contrato ou 1% medicdo termo
aditivo n® xx/20xx).
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XI.  Incluir na Planilha de Controle de Cronograma Financeiro a informacao da data

de saida do processo.
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CAPITULO Il
DA FISCALIZACAO TECNICA

Segundo a Instru¢cdo Normativa SEGES/MPDG N° 05/2017, as atividades de gestdo e
fiscalizacdo da execugdo dos contratos sdo um conjunto de a¢bes de competéncia do gestor
auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuério.

A fiscalizacdo técnica tem como o objetivo 0 acompanhamento in loco do servico
contratado, averiguando a quantidade, qualidade, tempo de execucdo, entre outras atividades.
O Fiscal Técnico deve avaliar se 0s servicos prestados estdo nas condic¢des estabelecidas no
Termo de Referéncia, anexo do Edital, ao qual vincula-se o contrato.

N&o se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de contrato. A gestdo diz respeito ao
gerenciamento de todos os contratos, conforme tratado anteriormente neste Manual, a
fiscalizacdo técnica é pontual. Na gestdo dos contratos, cuida-se, por exemplo, do reequilibrio
econbémico financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questbes ligadas a
documentac&o, ao controle dos prazos de vencimento e formalizacdo de aditamentos, etc. E
uma atividade administrativa propriamente dita. Ja a fiscalizacdo técnica € exercida
necessariamente por um ou mais representantes da Administragdo, especialmente designado
por portaria, como preceitua a lei, que cuidard pontualmente de cada contrato.

Nesse contexto, este capitulo do Manual tem como objetivo nortear o Fiscal Técnico, das
atribuicbes e procedimentos que devem ser adotados na fiscalizacdo dos contratos
adminstrativos firmados pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-

grandense.

Secao |

Do Perfil do Fiscal Técnico

A designacdo de Fiscal Tecnico deve ser atribuida, preferencialmente, para servidores
que tenham conhecimento técnico ou pratico do objeto do contrato para o qual estdo sendo
nomeados.

O servidor devera ser previamente cientificado, pela chefia imediata, da indicacdo para
exercer o papel de Fiscal Técnico de contrato. Para o exercicio de suas fungdes, o Fiscal Técnico
devera ser orientado pelo Gestor do Contrato, bem como capacitado pela instituicdo.

Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal Técnico ou do seu substituto, a

autoridade responsavel pela indicacdo deverd solicitar a alteracdo, por meio de documento
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eleténico® e encaminhar ao setor de contratos para que seja providenciado os encaminhamentos

necessarios, seguindo o rito processual apresentado no Capitulo |1, Secdo |1, Subsecéo I11 deste

Manual.

Secao Il

Das Competéncias e Atribuigdes do Fiscal Técnico

Ao Fiscal Técnico compete acompanhar, fiscalizar e atestar a execu¢do dos servigos
prestados, avaliando a qualidade e mensurando o quantitativo conforme as obrigacdes
contratuais assumidas pela contratada junto ao IFSul.

Antes do inicio da prestacdo dos servicos o Gestor do Contrato, deve realizar reunido
com a fiscalizacdo técnica e administrativa do contrato, a fim de transmitir as orienta¢6es dos
procedimentos de fiscalizacdo que deverdo ser utilizados durante a vigéncia do contrato e
dirimir duvidas, a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes, e auxiliar
no acompanhamento da execugdo dos servigos contratados.

Essa reunido, preferencialmente, devera ser realizada de forma presencial, entretanto,
caso nao seja possivel, a mesma pode ser feita via videoconferéncia e, em ultimo caso, as ori-
entagdes estardo no processo de fiscalizacdo técnica encaminhado aos fiscais.

O processo de fiscalizacdo técnica gerado pelo setor de contratos e encaminhado, via
SUAP a fiscalizacdo, inicialmente deve conter os seguintes documentos:

I.  Ato convocatorio e seus anexos;
Il.  Contrato administrativo;
[1l.  Proposta da contratada;
IV.  Garantia contratual;
V. Instrumento de Medicdo de Resultado — IMR;

VI.  Carta de Preposto®®;

VII.  Atade reunido inicial;

VIII.  Portaria que compde os atores da gestdo da execugdo do contrato;

IX.  Orientages aos fiscais técnicos do contrato;

X.  Manual de Gestdo e Fiscaliza¢cdo de Contratos do IFSul,

XI.  Instru¢cdo Normativa SEGES/MPDG N° 05/2017

%5 Termo de Indicacio e Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato — Disponivel no SUAP
% Aplicada a contratos com regime de dedicagio exclusiva de mio de obra.
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a. Em contratos de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo — TIC.
Instrucdo Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019.

O processo de fiscalizacdo tem a finalidade inicial de orientar os fiscais técnicos de suas
atribuicOes e servir de local de registro das atividades realizadas pela fiscalizagcdo técnica
durante a vigéncia do contrato, portanto, deve conter todo histdrico relativo a fiscalizacao
técnica.

Nesse sentido, o Fiscal Técnico deve incluir no processo de fiscalizagdo os seguintes
documentos:

I.  Mensalmente

a. Relatério de Recebimento Provisério dos Servigos/Servigos Tercerizados;

b. IMR, quando previsto em edital;

c. Checklist de recebimento de materiais, quando fizer parte do objeto do
contrato, devidamente assinado pelo Fiscal Técnico e pelo responsavel pela
entrega;

d. Controles especificos elaborados pela fiscalizacdo do contrato;

e. Demais documentos que sejam necessarios de acordo com o objeto do
contrato.

Il.  Enventualmente, quando da sua ocorréncia

a. Comunicacdes formais junto a contratada;

b. Comunicacdes formais junto ao setor de contratos;

c. Portarias de designacao dos gestores e fiscais, quando das suas alteracdes;

d. Termos Aditivos e Termos de Apostilamento;

e. Demais documentos que sejam necessarios de acordo com o objeto do
contrato.

Cumpre também ao fiscal, além da conferéncia do adequado cumprimento da prestacao
por completa do objeto contratado, informar ao Gestor do Contrato o eventual descumprimento

dos compromissos pactuados, que podera ensejar a aplicacdo de penalidades.

Secéo Il

Da Reunido Inicial com a Contratada

ApoOs a assinatura do contrato, o IFSul deverd promover reunido inicial para

apresentacdo do plano de gestdo da execucgdo contratual, que contera informacfes acerca das
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obrigages contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do

objeto, do método de afericao dos resultados e das sancGes aplicaveis, dentre outros.

Na reunido inicial deve-se abordar os seguintes aspectos:

A reunido inicial deverd ser devidamente registrada na Ata da Reunido Inicial
(Apéndice AS) realizada com o representante da Contratada, a fim de informar os
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duvidas
porventura existentes;

Para esta reunido, devem estar presente o Gestor do Contrato, Fiscal Técnico e 0
fiscal Adminitrativo, os quais poderdo convidar outros envolvidos no processo de
contratacdo ou os técnicos que eventualmente tenham participado das fases de
planejamento da contratagdo conforme SEGES/MPDG IN 05/2017;

Nessa reunido, a contratada deverd indicar formalmente o seu preposto e informar
todos os seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelos fiscais;

Os atores do contrato deverdo esclarecer todos os detalhes, a metodologia e 0s
objetivos da contratacdo, tais como: forma de execucdo e controle; modo de
recebimento e pagamento do objeto; situacdes que implicam atraso no pagamento;
critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros;

Frisar a necessidade de constante atualizagcdo documental da Contratada, a fim de
manter as condicOes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais;

Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de compreenséo
das obrigacOes contratuais, inserir disposi¢0es obrigacionais complementares de
forma clara na ata da reunido, que passard também a vincular as partes. Ndo é
permitida a reducdo ou a ampliacdo de obrigacfes das partes;

Esclarecer que toda a comunicacdo entre a fiscalizacdo e a contratada sera
formalizada por escrito, com confirmagéo de recebimento;

Solicitar a contratada que informe e-mails oficiais de comunicacdo com a
contratante;

Esclarecer a contratada que eventual omisséo da fiscalizagdo durante a realizagao
dos trabalhos ndo podera ser invocada para eximi-la da responsabilidade pela

inexecucdo contratual.

E recomendavel a realizagio de reunides com o representante da contratada sempre que

houver impasse na execucdo do contrato, com seu devido registro em Ata.
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Secéo IV

Fiscalizagdo Técnica nos Contratos com Dedicagdo Exclusiva de Méo de Obra

Nessa secdo serdo abordados os procedimentos a serem realizados pela fiscalizagéo
técnica nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra, uma vez que a
execucdo dos contratos administrativos deve ser acompanhada e fiscalizada por integrantes da

Administracdo, conforme preconiza a Lei de Licitacdes e Contratos em seu artigo 67.

Subsecéo |

Da Documentacdo Necessaria ao Inicio da Prestacao dos Servigos

Antes do inicio da prestagdo dos servicos a contratada devera apresentar ao Fiscal
Técnico as seguintes documentacdes:

I.  Relacdo dos colaboradores alocados na execucdo, contendo nome completo, cargo
ou funcdo, horéario do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e
da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos responsaveis
técnicos pela execucdo dos servicos, quando for o caso, conforme Apéndice AB;

Il.  Ficha de registro do colaborador junto a empresa;

1. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos colaboradores admitidos e
dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinada pela contratada;

IV. Exames médicos admissionais dos colaboradores da contratada que prestardo os
Servicos;

V.  Contrato de trabalho dos colaboradores da contratada;

VI.  Comprovantes exigidos no Termo de Referéncia para a qualificacdo técnica;

VII.  Comprovante do seguro dos terceirizados (Se previsto em CCT ou legislacdo
especifica).

As documentacdes supracitadas, sdo objeto de analise da fiscalizacdo adminsitrativa,
porém os fiscais técnicos devem arquivar a documentacdo apresentada no processo de
fiscalizacdo técnica enviado pelo Gestor do Contrato, como forma de comprovacao da efetiva
fiscalizacdo no local de prestacdo dos servicos.

O Fiscal Técnico deve mencionar em seu primeiro relatorio mensal que a documentacao
inicial dos funcionarios foi verificada antes do inicio da prestacdo dos servi¢os e em caso de

ocorréncias, informar quais as medidas foram tomadas.
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Caso o Fiscal Técnico, no momento do envio do primeiro relatério mensal, verificar que
existe alguma pendéncia ainda em relacdo a documentacgdo necessaria para o inicio da prestacédo
dos servicos, este deve informar no relatorio para que as devidas providénicas sejam tomadas

pela fiscalizagdo administrativa e pela gestdo do contrato.

Subsecao Il

Das Providéncias da Fiscalizacdo Técnica

A fiscalizagdo técnica deve solicitar a contratada, quando da ocorréncia, durante a
vigéncia do contrato de prestacdo dos servicos terceirizados, que 0s seguintes documentos
sejam encaminhados para a fiscalizagdo administrativa:

I.  Documentacdo inicial referente aos colaboradores que venham a ser admitidos no
decorrer do contrato;

a. Ficha de registro do colaborador junto a empresa;

b. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS);

c. Exames médicos admissionais;

d. Contrato de trabalho;

e. Comprovantes exigidos no Termo de Referéncia pra a qualificagédo técnica;

Il.  Exames médicos demissionais dos colaboradores que venham a ser demitidos no
decorrer do contrato;

a. se realocados em outros contratos pela contratada, apresentar declaracédo de
que os colaboradores ndo demitidos serdo realocados em outra atividade da
empresa, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho.

I1l.  Exames médicos periddicos dos colaboradores, conforme periodicidade e legislacéo
da categoria profissional do contrato em questao;

IV.  Auvisos e recibos de férias dos empregados;

V.  Termo de Resciséo do Contrato de Trabalho, homologado no sindicato da categoria

(caso seja necessario).

Subsecéo 111
Do Acompanhamento da Execucéo dos Servigos com Dedicagdo Exclusiva de Mao de
Obra

O Fiscal Técnico de contratos deve acompanhar e fiscalizar a execucao do objeto con-

tratado de forma rotineira e sistémica e, para tanto, deve avaliar constantemente a execucao dos
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servicos prestados, por meio do Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR, o qual ira
variar suas caracteristicas de analise de acordo com a especificidade de cada servico
contratatado e também através do Relatério de Recebimento Provisorio dos Servigos
Terceirizados.

O IMR, durante a execucdo mensal dos servicos, deve ser utilizado como mencanismo
para afericdo dos resultados conforme mensuracdo dos servicos efetivamente prestados. O
Apéndice AT - Instrucdo para a Aplicacdo do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
demonstra como deve ser feita a afericdo da qualidade dos servigos através do IMR.

O modelo de IMR (Apéndice AU), visa fornecer uma base para elaboracdo de
Instrumentos de Medicao de Resultados nas contratacdes publicas do IFSul, prevendo uma lista
de indicadores considerando as atividades mais relevantes ou criticas que impliqguem na quali-
dade da prestacdo dos servicos e nos resultados esperados, no entanto esses indicadores pré-
definidos devem ser analisados no momento do planejamento da contratacdo, podendo ser ex-
cluidos, alterados e/ou inseridos novos indicadores e metas a depender do objeto a ser contra-
tado.

O Relatdrio de Recebimento Provisério dos Servicos Terceirizados, deve ser gerado no
SUAP no primeiro dia do més de execucao dos servicos, servindo de ferramenta para registros
pertinentes a fiscalizagdo técnica do contrato e encaminhado, via processo eletronico, a
fiscalizacdo administrativa entre o Ultimo dia util do més de execucdo dos servicos e o
segundo dia util do més subsequente.

Esse relatério deve conter informagbes relativas ao acompanhamento
di&rio/semanal/mensal dos servigos prestados, com base nos itens descritos no proprio relatério
e em ocorréncias relacionadas as atividades listadas a seguir:

e Acompanhar do cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada

de compensacéo e do gozo das férias;

e Conferir se os funcionarios estdo desempenhando as funcdes para que foram

contratados;

e Exigir e verificar a utilizacdo de equipamentos de protecio individual (EPI’s), ¢ que

a Contratada tome as medidas necessarias para o pronto atendimento de seus
funcionarios acidentados ou com mal subito em atividade no IFSul e que os instrua

quanto a prevencao de incéndios;
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e Controlar todos os insumos diversos (materiais, equipamentos e uniformes)
necessarios a perfeita execucdo do objeto contratado no tocante & qualidade e
quantidade;

o Encaminhar, a listagem de materiais recebidos contendo o calculo do valor
mensal a ser descontado em caso de entrega a menor na quantidade dos
insumos diversos.

e Acompanhar os prazos de entrega de material (observar forma e local determinados
no contrato);

e Exigir que a contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizacgdo e conservacao nos locais onde serdo executados 0s servicos;

e Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da contratada, de servicos diferentes
do objeto do contrato, tais como: comercializacdo de produtos, prestacdo de
servigos, dentre outros;

e Proibir, nos locais onde serdo executados 0s servicos, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

e Anotar no Relatdrio de Recebimento Provisério dos Servigos Terceirizados, bem
como anexar ao processo eletronico de fiscalizagdo técnica, todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do
objeto e que acarretam retencdo no pagamento;

e Verificar se os servicos foram subcontratados.

o S0 seré permitida a subcontratacdo parcial do objeto (nunca total) mediante
previsao contratual;

o Na subcontratagcdo ndo ha vinculo entre a Contratante (IFSul) e a empresa
subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da Contratada os
problemas que advirem da execucdo pela parte sub-rogada.

e Avaliar a necessidade de readequacao do contrato, nos casos em que a execugao nao
esteja plenamente de acordo com o contratado;

o Caso a readequacdo seja necessaria, encaminhar ao Gestor do Contrato
documento apontando as alteragdes necessarias acompanhado das
justificativas pertinentes.

¢ Informar a fiscalizacdo administrativa o valor/percentual a ser descontado nos casos
em que for constatada falha na execugdo em contratos que ndo possuem Instrumento
de Medicdo de Resultado (IMR);
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¢ Informar demais ocorréncias que a fiscalizacdo técnica julgue pertinente.

Visando o efetivo acompanhamento da fisclaizacdo do contrato, o Fiscal Técnico deve

manter contato com 0 preposto ou representante da contratada, durante toda a execucdo do

contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes pactuadas.

Subsecéo IV

Dos Procedimentos para o Recebimento Provisorio dos Servi¢os com Dedicagéo

Exclusiva de Mao de Obra

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o Fiscal Técnico

do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a

analise do desempenho e qualidade da prestagcdo dos servicos realizados em consonancia com

os indicadores do Instrumento de Medicdo de Resultados, previsto no ato convocatorio, que

podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando no

Relatdrio de Recebimento Provisorio dos Servicos Terceirizados (Apéndice AQ) a ser encami-

nhado a fiscalizagdo administrativa ou setor de contratos, dependendo da estrutura organizaci-

onal.

Com o objetivo de formalizar o recebimento provisério dos servi¢cos com regime de

dedicacdo exclusiva de mao de obra, o Fiscal Técnico, entdo, deve realizar os seguintes proce-

dimentos:

I.  Gerar, no primeiro dia util do més de prestacdo dos servi¢cos, documento eletrénico

no SUAP, de Relatério de Recebimento Provisorio dos Servigcos Terceirizados

(Apéndice AO), com os seguintes dados:

a.

o

- ® a o

g.

Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

Modelo: Relatério de Recebimento Provisério dos Servicos Terceirizados;
Nivel de Acesso: Publico;

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

Assunto: Relatdrio de Recebimento Provisorio dos Servigos Terceirizados
ao contrato n® xx/20xx — Competéncia (més/ano) — Modalidade Licitagdo n°
xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (EX.: Limpeza);

Classificac@es: (preenchido automaticamente).

Il.  Incluir, no campo “ocorréncias” ao longo da parcela mensal, todas as informacdes

pertinentes as ocorréncias do més de execucdo dos servigos, portanto, este relatorio
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deve ser concluido, assinado e finalizado apenas ap6s concluida a etapa mensal de
fiscalizacdo técnica do més de execucdo dos servicos (ver item 1V);
[1l.  Preencher os seguintes campos do Relatério de Recebimento Provisorio dos
Servigos Terceirizados:
a. Informag6es do contrato:
i. Ndmero do contrato;
ii. Modalidade e numero da licitacéo;
iii. Nome da contratada;
iv. Objeto do contrato;
v. Competéncia dos servicos que estdo sendo atestados (més/ano).
b. Lista dos Terceirizados — informagfes mensais obrigatorias:
i. Nome;
ii. Cargo;
iii. Ndmero de dias trabalhados;
iv. Utiliza vale-transporte.
c. Lista dos Terceirizados — informacOes obrigatorias quando da sua ocorrén-
cia:
i. Namero de faltas;
ii. Periodo de afastamentos;
iii. Periodo de férias;
iv. Data de admisséo;
v. Data de resciséo.
d. Avaliagédo qualitativa dos servicos:
I. Todos os itens devem ser avaliados;
ii. Ositens que ndo tenham relagdo com o contrato devem ser marcados
como “Nao se aplica” (N/A);
iii. Os itens que nédo estiverem de acordo com o servico contratado de-
verao ser especificados no campo de “ocorréncias” do Relatorio;
e. Ocorréncias:
i. Descrever, da forma mais detalhada possivel, todas ocorréncias que
aconteceram durante 0 més de execucgdo dos Servicos;
ii. E obrigatdria a descricdo de ocorréncias quando ocorrerem eventos

dos itens “c” e “d —1ii”;
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iii. Solicitar & empresa a documentacdo referente as ocorréncias (afasta-
mentos, férias, admissdes e rescisdes) para posterior envio a fiscali-
zacdo administrativa junto ao processo eletrénico de
acompanhamento da execugdo mensal.

Instrumento de Medicdo do Resultado (IMR):
i. Preencher ositens 1 e 2 e indicar o percentual de pagamento do valor
contratado, conforme aplicacdo mensal do IMR;
ii. Caso o contrato ndo preveja o IMR, marcar como “Nao se aplica”
(N/A).
O Fiscal Técnico responsavel pela elaboracédo do relatorio deve informar seu

nome completo e SIAPE.

IV.  Concluir, assinar e finalizar o Relatério de Recebimento Provisorio dos Servicos

Terceirizados entre o Gltimo dia Gtil do més de execucdo dos servicos e 0 segundo

dia atil do més subsequente;

V.  Gerar processo eletrénico no SUAP, de acompanhamento da execucdo mensal, com

0s seguintes dados:

a.
b.

d.

€.

Interessados: Campus e/ou Reitoria;

Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Acompanhamento da Execucdo
Mensal,

Assunto: C.A. n°® xx/20xx — Competéncia: (més/ano) — Modalidade Licita-
¢ao n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

Nivel de acesso: Publico;

Hipdtese legal: (N&o se aplica).

VI.  Anexar ao processo a seguinte documentacao:

a.

Relatério de Recebimento Provisério dos Servigos Tercerizados (Apéndice
AO);

Controle de ocorréncias diérias do Instrumento de Medicdo de Resultado
(IMR) devidamente assinado pelo fiscal e pelo preposto da contratada;
Relatorio da quantidade de ocorréncias mensais do Instrumento de Medicao
de Resultado (IMR), contendo o célculo do fator de qualidade (FQ) e sua
respctiva faixa de ajuste no pagamento, devidamente assinado pelo fiscal e
pelo preposto da contratada;

Documentos relativos as ocorréncias (afastamentos, férias, admissdes e res-

cisdes) registradas no més de execucéo do servico;
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e. Checklist de recebimento de materiais, quando fizer parte do objeto do
contrato, devidamente assinado pelo Fiscal Técnico e pelo responsavel pela
entrega;

I. O checklist de materiais deve ser realizado diretamente na “aba” de
insumos da planilha de custos e formacdo de precos atualizada do
contrato;

ii. Em situacdes pontuais referentes ao quantitativo de material entregue
amenor, informar nas ocorréncias, o valor a ser descontado e solicitar
desconto no valor mensal contratado.

f. Registro das comunicagdes formais entre o Fiscal Técnico e a empresa
contratada;

g. Demais documentos que a fiscalizacdo técnica entender como relevante.

VII.  Encaminhar o processo de acompanhamento da execu¢do mensal para recebimento
provisoério pelo Fiscal Administrativo.

As questbes referentes a fiscalizacdo da execucdo dos contratos com dedicagédo

exclusiva de médo de obra que o Fiscal Técnico entenda que ultrapasse as suas competéncias,

devem ser encaminhadas ao Gestor do Contrato para providéncias.

Secdo V

Fiscalizagdo Técnica nos Contratos sem Dedicagdo Exclusiva de Méo de Obra

Nessa secdo serdo abordados os procedimentos, adotados nos contratos sem dedicacao
exclusiva de mao de obra, a serem tomados pela fiscalizacdo técnica, a qual deve acompanhar
fiscalizar e receber provisoriamente 0s servi¢os previamente contratados de acordo com o art.

67 da Lei de LicitagOes e Contratos.

Subsecéo |

Da Fiscalizacéo pelo Instrumento de Medicéo de Resultado (IMR)

Os resultados de qualidade na prstacdo dos servicos podem ser aferidos por meio do
Instrumento de Medicéo de Resultado - IMR, o qual ird variar suas caracteristicas de analise
de acordo com a especificidade de cada servigo contratatado.

Durante a parcela de execugdo dos servicos o fiscal deve utilizar o Instrumento de
Medicédo de Resultado (IMR), para afericdo dos resultados conforme mensuracéo dos servicos
efetivamente prestados. O Apéndice AT - Instrucdo para a Aplicacdo do Instrumento de
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Medicdo de Resultado (IMR), demonstra como deve ser feita a afericdo da qualidade dos
servicos através do modelo de IMR (Apéndice AU).

Ao fim de cada periodo de execucdo (parcela), o fiscal deve comunicar a contratada
sobre o resultado alcangado na prestacdo dos servicos, oportunizando a mesma justificar o néo
atingimento das metas previstas.

Entre o altimo dia util do periodo (parcela) de execucao dos servicos e o segundo dia
atil da parcela subsequente ao periodo de execugdo dos servicos, o Fiscal Tecnico deve
realizar os seguintes procedimentos junto a empresa contratada:

I.  Encaminhar, vai e-mail os seguintes documentos:
a. Planilha do Modelo de IMR;
b. Controle de ocorréncias diarias do Instrumento de Medi¢cdo de Resultado
(IMR) devidamente assinado pelo fiscal e pelo preposto da contratada;
c. Relatorio da quantidade de ocorréncias mensais do Instrumento de Medic&o
de Resultado (IMR), contendo o célculo do fator de qualidade (FQ) e sua
respectiva faixa de ajuste no pagamento, devidamente assinado pelo fiscal e
pelo preposto da contratada;
Il.  Solicitar a empresa que a nota fiscal/fatura, seja emitida conforme percentual de
ajuste com base nos calculos apresentados.
I1l.  Aguardar manifestacdo e justificativa da empresa em relacdo ao ajuste no
pagamento;
a. Sugere-se de um a dois dias para justificativa da contratada;
b. Orienta-se ainda que, as justificativas sejam solicitadas no ato da ocorréncia
e ndo ao fim de cada periodo de execugéo.
IV.  Deferir ou indeferir as justificativas, quando houver, e comunicar a empresa sobre a

decisdo tomada e do valor defintivo da parcela de pagamento.

O objetivo do IMR € vincular o pagamento dos servicos aos resultados alcangados, em
complemento a mensuragdo dos servicos efetivamente prestados, ndo devendo as reducdes de
pagamento, originadas pelo descumprimento do IMR, ser interpretadas como penalidades ou
multas, as quais exigem a abertura do regular processo administrativo propiciando o contradi-

torio e a ampla defesa.
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Subsecao 11
Do Acompanhamento da Execucdo dos Servicos sem Dedicacdo Exclusiva de Mao de
Obra

O Fiscal Técnico de contratos de servi¢os sem dedicacdo exclusiva de mao de obra, deve
acompanhar e fiscalizar a execugédo do objeto contratado de forma rotineira e sistémica e para
tanto, deve avaliar constantemente a execucdo dos servigos prestados atraves do Relatorio de
Recebimento Provisério dos Servicos (Apéndice AV), o qual deve ser gerado no SUAP no
primeiro dia de cada periodo de exeucdo dos servi¢cos (parcela), servindo de ferramenta para
registros pertinentes a fiscalizacdo técnica do contrato.

Esse relatério deve conter informagbes relativas ao acompanhamento
diario/semanal/mensal dos servicos prestados, com base nos itens descritos no proprio relatorio
e em ocorréncias relacionadas aos itens a seguir:

e Fiscalizar se 0s servigos estdo sendo prestados de acordo com a rotina/programacao

de execucéo estabelecida;

e Verificar se a contratada manteve permanentemente, o0 bom estado de limpeza,
organizagéo e conservagédo dos locais onde sao executados 0S Servigos;

e Verificar rotineiramente se os colaboradores prestadores de servigo pela contratada
estdo devidamente identificados, por intermédio de uniformes e/ou crachas
padronizados;

e Exigir e verificar se os colaboradores estdo utilizando Equipamentos de Protecdo
Individual (EPI’s), quando necessarios;

e Conferir se os funcionarios estdo desempenhando as funcbes para que foram
contratados;

e Verificar se 0s recursos materiais utilizados na prestacdo dos servigos estdo de
acordo com o contratado;

o Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto
contratado no tocante a qualidade e quantidade;

o Controlar se estdo de acordo com as especificacdes técnicas, tais como
marca, qualidade e forma de uso.

e Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da contratada, de servigos diferentes
do objeto do contrato;

e Proibir, nos locais onde serdo executados 0s servicos, a permanéncia de materiais,

equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;
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e EXxigir que a contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a
ndo serem confundidos com similares de propriedade do IFSul.

e Acompanhar os prazos de entrega de material (observar forma e local determinados
no contrato);

e Aferir se os valores cobrados pela empresa estdo de acordo com o que foi utilizado;

e Anotar no Relatdério de Recebimento Provisdrio dos Servigos (Apéndice AV), bem
como anexar ao processo eletrénico de fiscalizagdo técnica, todas as ocorréncias
relacionadas a execuc¢do do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do
objeto e que acarretam retengdo no pagamento;

e Verificar se 0s servicos foram subcontratados.

o S0 seré permitida a subcontratacdo parcial do objeto (hunca total) mediante
previsao contratual;

o Na subcontratacdo ndo ha vinculo entre a contratante (IFSul) e a empresa
subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da contratada os
problemas que advirem da execucdo pela parte sub-rogada.

e Avaliar a necessidade de readequacao do contrato, nos casos em que a execugao nao
esteja plenamente de acordo com o contratado;

o Caso a readequacdo seja necessaria, encaminhar ao Gestor do Contrato
documento apontando as alteracbes necessarias acompanhado das
justificativas pertinentes.

e Informar & fiscalizagdo administrativa o valor/percentual a ser descontado nos casos
em que for constatada falha na execugdo em contratos que ndo possuem Instrumento
de Medicdo de Resultado (IMR);

¢ Informar demais ocorréncias que a fiscalizacdo técnica julgue pertinente.

Visando o efetivo acompanhamento da fisclaiza¢do do contrato, o Fiscal Técnico deve
manter contato com o preposto ou representante da contratada, durante toda a execucdo do

contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigagdes pactuadas.

Subsecao 111
Dos Procedimentos para o Recebimento Provisorio dos Servigos sem Dedicacao

Exclusiva de Mao de Obra

Para efeito de recebimento provisoério, ao final de cada periodo de execucéo (parcela),

o Fiscal Técnico tera apurado o resultado das avaliagdes da execuc¢éo do objeto e, se for o caso,
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a anélise do desempenho e qualidade da prestacéo dos servicos realizados em consonancia com

os indicadores do Instrumento de Medicdo de Resultados, previsto no ato convocatério, que

podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada.

Com o objetivo de formalizar o recebimento provisério dos servigos sem dedicacao ex-

clusiva de méo de obra, o Fiscal Técnico, entdo, deve realizar os seguintes procedimentos:

Gerar, no primeiro dia atil do periodo de prestacdo dos servigcos, documento
eletrénico no SUAP, de Relatorio de Recebimento Provisério dos Servigos
(Apéndice AV), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

i3

Modelo: Relatorio de Recebimento Provisério dos Servicos;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

—h

Assunto: Relatorio de Recebimento Provisorio dos Servigos ao contrato n°
xx/20xx — Competéncia (més/ano) — Modalidade Licitagdo n° xx/20xx - Con-
tratada — Campus — Objeto (Ex.: Telefonia fixa);

g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).
Incluir, no campo “ocorréncias” ao longo do periodo de execugdo (parcela), todas
as informacdes pertinentes as ocorréncias do periodo de execucdo dos servigos,
portanto, este relatorio deve ser concluido, assinado e finalizado apenas apoés
concluida a parcela de fiscalizacdo técnica do periodo de execucao dos servigos;
Receber, do Nucleo de Analise de Notas Fiscais e Faturas, o processo eletronico
(SUAP) de acompanhamento da execucdo mensal, no qual estard contido a nota
fiscal/fatura demais documentos pertinentes ao objeto da contratacao;
Analisar se as informacg6es contidas na nota fiscal/fatura estdo de acordo com o0s
servicos prestados, possiveis descontos referentes ao IMR e valores atualizados
contratados;
Editar, no SUAP o Relatdrio de Recebimento Provisorio dos Servigos (Apéndice
AV), Preenchendo os seguintes campos:

a. Informag6es do contrato:

i. Ndmero do contrato;

ii. Modalidade e numero da licitacéo;
iii. Nome da contratada;

iv. Objeto do contrato;
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v. Competéncia dos servicos que estdo sendo atestados (més/ano ou
periodo)

b. Avaliacdo qualitativa dos servicos:

I. Todos os itens devem ser avaliados;

ii. Os itens que ndo tenham relagéo com o contrato devem ser marcados
como “Nao se aplica” (N/A);

iii. Os itens que ndo estiverem de acordo com o servico contratado de-
verdo ser especificados no campo de “ocorréncias” do relatorio;

c. Ocorréncias:

i. Descrever, da forma mais detalhada possivel, todas ocorréncias que

aconteceram no més de execuc¢do dos servicos;
d. Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR):

I. Preencher ositens 1 e 2 e indicar o percentual de pagamento do valor
contratado, conforme aplicacdo do IMR durante o periodo de execu-
¢ao;

ii. Caso o contrato ndo preveja o IMR, marcar como “N&o se aplica”
(N/A).

e. O Fiscal Técnico responsavel pela elaboracdo do Relatério deve informar
seu nome e SIAPE.
VI.  Concluir, assinar e finalizar o Relatorio de Recebimento Provisério dos Servicos;
VII.  Inserir no processo de acompanhamento da execugcdo mensal a seguinte
documentacéo:
a. Relatorio de Recebimento Provisério dos Servicos (Apéndice AV);
b. Quando houver previsao contratual do IMR:

i. Controle de ocorréncias diarias do Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR) devidamente assinado pelo fiscal e pelo preposto
da contratada;

ii. Relatdrio da quantidade de ocorréncias mensais do Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR), contendo o calculo do fator de
qualidade (FQ) e sua respctiva faixa de ajuste no pagamento,
devidamente assinado pelo fiscal e pelo preposto da contratada;

c. Documentos relativos as ocorréncias registradas no més de execucdo do
Servico;

d. Registro das comunicagfes formais com a empresa;
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e. Demais documentos que a fiscalizacdo técnica entender como relevante.
VIIl.  Encaminhar processo eletrénico de acompanhamento da execu¢do mensal ao setor
de contratos para recebimento definitivo pelo Gestor do Contrato.
As questdes referentes a fiscalizacdo da execucédo dos contratos sem dedicagdo exclusiva
de méo de obra que o Fiscal Técnico entenda que ultrapasse as suas competéncias, devem ser

encaminhadas ao Gestor do Contrato para providéncias.

Secéo VI

Das Penalidades Motivadas pela Fiscalizacdo Técnica

Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, o fiscal
devera entrar em contato com a empresa via e-mail, solicitando a regularizacdo, correcdo ou
readequacdo das faltas constatadas durante a execucao, estipulando para atendimento o prazo
de 5 (cinco) dias, que podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da
peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.

Caso a contratada ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se manifestado ou ndo
tenha logrado éxito na regularizacdo do fato constatado, o fiscal devera enviar ao Gestor do
Contrato, relatorio apontando todas as irregularidades/impropriedades detectadas juntamente
com a cOpia do documento de notificacdo da contratante e as justificativas apresentadas, quando
existirem para as providéncias de notificacdo oficial a contratada.

O fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibilitar ao Gestor do
Contrato, o devido enquadramento da irregularidade/impropriedade na legislacdo aplicavel e
proceder com a notificacdo oficial a contratada.

Os procedimentos e as espéecies de san¢des aplicaveis em contratos administrativos estdo

disciplinadas no Capitulo VI — Da Aplicacdo de Sancdes em Contratos Administrativos.

Secao VII

Dos Encaminhamentos pela Fiscalizacdo Técnica

Ficalizar tecnicamente os contratos administrativos € uma fungéo especifica, que cuida
dos aspectos referente a correta execucgdo do objeto da contratacdo pela contratada, devendo a
Administracdo adotar providéncias para que os fiscais designados possuam conhecimentos

adequados para desenvolver, de forma satisfatoria, as suas atividades.
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Em raz&o da gestdo de contrato ser um fun¢do com maior abrangéncia, que cuida de

todos os aspectos relacionados a regularidade da contratacédo, o Fiscal Técnico deve encaminhar

junto a contratada ou ao Gestor do Contrato as questdes relativas a (ao):

Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da contratada, direcionando-as,

quando for o caso, ao Gestor do Contrato ou & Unidade Administrativa a qual o fiscal

esta vinculado;

Solicitar a contratada, mediante notificacdo formal e devidamente motivada,

mediante oficio, substituicdo, de acordo com os prazos determinados, de qualquer

funcionario com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio

a disciplina ou ao interesse do IFSul.

a. Poderd, por iguais motivos, ser solicitada também a substituicdo do

preposto, desde que devidamente justificado;

Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante

a execucao dos servigos e antecipar-se na solucao de problemas que afetem a relacéo

contratual, tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de obrigacbes com

colaboradores, dentre outros;

Comunicar através de Oficio a Unidade Administrativa responsavel, a ocorréncia de

danos causados pela contratada ao IFSul ou a terceiros durante toda a execugdo do

contrato;

Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a contratada

cumpriu integralmente todas as obrigacdes contratuais;

Solicitar a qualqguer momento o comprovante de realizacdo de eventuais cursos de

treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato;

Encaminhar a realizagdo de novo processo licitatorio, com no minimo 12 (doze)

meses antes do término dos 60 (sessenta) meses de vigéncia do contrato;

Informar a necessidade de acréscimo e/ou supressdo, observados 0s limites maximos

admitidos por lei.

Pedidos de revisdo, reajuste e repactuacao solicitados pela contratada;

a. tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos que

0 motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de
mercado encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha

de custos e formacao de pregos adequada ao valor requerido. A planilha €
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obrigatoria para os contratos que formaram seus precos com base nela

quando da apresentacao da proposta.

Secao VIII

Das Vedac0es ao Fiscal Técnico

Conforme disciplinado na Instrugdo Normativa SEGES/MPDG N° 05/2017, Art. 5°, é

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

Possibilitar ou dar causa a atos de subordinag&o, vinculacdo hierarquica, prestacdo
de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os empregados da
contratada;

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 prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recepcao e apoio
ao usuario;

Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;
Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada, mediante
a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;
Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
6rgdo ou entidade responsdvel pela contratacdo, especialmente para efeito de
concessdo de diarias e passagens;

Negociar folgas ou compensacdo de jornada diretamente com os funcionéarios da
contratada;

Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou

indireta, inclusive para terceiros.

Ainda na Instrugdo Normativa SEGES/MPDG N° 05/2017, Art. 43°, 0 encargo de fiscal

de contrato ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo

expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o

diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes.
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CAPITULO IV

DA GESTAO DA CONTA DEPOSITO-VINCULADA - BLOQUEADA PARA
MOVIMENTACAO

A Conta Vinculada, por definicdo segundo a SEGES/MPDG IN 05/2017, trata-se de
uma conta aberta pelo IFSul em nome da contratada, destinada exclusivamente ao
provisionamento de valores para pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas
rescisorias aos colaboradores da contratada, utilizada nas contratacbes de servicos com
dedicacéo exclusiva de mao de obra.

Os procedimentos sobre gerenciamento de riscos, conforme especificado nos Arts. 25°
e 26° da IN SEGES/MPDG N° 05/2017, obrigatoriamente comtemplard o risco do
descumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com FGTS da contratada. No
sentido de gerenciar os riscos previstos sera adotada a Conta-deposito Vinculada® como
controle interno.

As provisoes realizadas pelo IFSul para o pagamento dos encargos trabalhistas, em
relacdo & mao de obra das empresas contratadas para prestar servigos de forma continuada, por
meio de dedicacdo exclusiva de médo de obra, serdo destacadas do valor mensal do contrato e
depositadas pelo IFSul em Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para movimentagéo, aberta
em nome do prestador de servico.

O montante dos depdsitos da Conta-Deposito Vinculada, bloqueada para movimentagao
serd igual ao somatorio dos valores das seguintes provisdes:

I.  13°(décimo terceiro) salario;
Il.  Férias e 1/3 (um terco) constitucional de férias;
1. Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa; e

IV.  Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salério.

As rotinas de formalizacgéo e utilizacdo da conta vinculada estdo descritas no Anexo XII
da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017, além de bem explicitadas no Caderno de
Logistica — Conta Vinculada, publicado em fevereiro de 2018, todos disponiveis no Portal de
Compras Governamentais. Esses documentos sdo de leitura obrigatéria pelas equipes
responsaveis pela gestdo da conta vinculada.

57 Ha a possibilidade do pagamento pelo fato gerador, conforme alinea b do item 1.1 do Anexo VII B da SE-
GES/MPDG IN 05/2017.
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Secéo |

Dos Procedimentos para Abertura de Conta-Deposito Vinculada

O IFSul adotara o Instituto da Conta-Deposito Vinculada — blogueada para
movimentagdo como instrumento de controle interno mitigador de riscos, nas contratagdes de
servigos continuados com dedicagéo exclusiva de méo de obra. Assim, adotando-se a Conta-
Deposito Vinculada — bloqueada para movimentacgdo, alguns procedimentos deverdo ser
seguidos, conforme explicitado no Anexo XII da IN n° 5, de 2017 e descritos nas subsecdes

seguintes, adaptados a estrutura administrativa do Instituto.

Subsecéo |

Da Cooperacgdo com a Instituicao Financeira

Cada unidade do IFSul devera firmar Termo de Cooperagdo Técnica com a Instituicao
Financeira, cuja minuta constituir-se-4 anexo do ato convocatorio, o qual determinara os termos
para a abertura da Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagao e as condigdes
de sua movimentacao.

Somente um Unico Termo de Cooperacdo Técnica com a Instituicdo Financeira é
suficiente para a abertura e movimentacdo da Conta-Depdsito Vinculada para todos os
contratos, de forma que ndo h& a necessidade de firmar um Termo para cada contrato
formalizado.

Visando o ajustamento do Termo de Cooperacao Técnica, a chefia do setor de contratos
deve seguir 0s seguintes procedimentos:

I.  Gerar processo eletronico no SUAP, de gestdo da conta vinculada, com o0s
seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Gestdo da Conta Vinculada;

c. Assunto: Formalizacdo do Termo de Cooperacdo Técnica n° xx/20xx —
Instituicdo Financeira — Reitoria/Campus — Objeto (Ex.: Operacionaliza-
cao da retencdo de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e
outros)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipotese legal: (N&o se aplica).
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Il.  Realizar o credenciamento, do representante da Instituicdo Financeira, de acesso
de usuéario externo no SUAP para assinatura de documentos eletrénicos, con-
forme Base de Conhecimento®®,

I1l.  Gerar documento eletrdnico no SUAP, de Termo de Cooperagdo Técnica

(Apéndice AW), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Termo de Cooperacao Técnica;

c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Termo de Cooperagdo Técnica n® xx/20xx — Instituicdo Finan-

ceira — Reitoria/Campus — Objeto (Ex.: Operacionalizacdo da retengédo
de provisdes de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros);
g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).

IV.  Providenciar as assinaturas no Termo de Cooperacdo Técnica disponibilizado
junto ao SUAP: o chefe do setor de contratos e um gestor de contrato assinam
como testemunhas, o Reitor, na figura do ordenador de despesas, como respon-
sével pelo IFSul, e o representante legal da Instituicdo Financeira, credenciado
no SUAP, assina em nome desta;

V.  Finalizar o Termo de Cooperacdo Técnica no SUAP e adicionar ao processo;

VI.  Publicar o extrato do Termo de Cooperacao Técnica no Diario Oficial da Unido
(DOU) dentro do prazo determinado por lei*®.

VII.  Gerar documento eletronico no SUAP, de Oficio de Solicitacdo de Senhas de
Acesso aos Gestores (Apéndice AX), com os seguintes dados:
a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;
b. Modelo: Oficio de Solicitacdo de Senhas de Acesso aos Gestores;
c. Nivel de Acesso: Publico;
d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

58 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.

59 A publicac&o resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é condicéo
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada em até 20 dias da data de assinatura, limitando-se ao quinto
dia Gtil do més subsequente.
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f. Assunto: Oficio de Solicitacdo de Senhas de Acesso aos Gestores —
Termo de Cooperacdo Técnica n® xx/20xx — Instituicdo Financeira — Rei-
toria/Campus — Objeto (Ex.: Operacionalizagéo da retencdo de provisoes
de encargos trabalhistas, previdenciarios e outros);

g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).

VIIl.  Editar o Oficio com os dados pessoais dos servidores para geracdo de senhas de
acesso aos aplicativos dos sistemas de autoatendimento da Instituicdo Finan-
ceira;

IX.  Solicitar assinatura eletrénica do Ordenador de Despesas da Unidade/Campus
do IFSul;

X.  Finalizar o documento no SUAP e adicionar ao processo de Formalizacdo do
Termo de Cooperacgdo Técnica;

X1.  Encaminhar a Instituicdo Financeira, via e-mail, os seguintes documentos:

a. Termo de Cooperacdo Técnica (Apéndice AW), assinado por todas as
partes;

b. Oficio de Solicitacdo de Senhas de Acesso aos Gestores (Apéndice AX);

XIl.  Receber da Instituicdo Financeira notificagdo de recebimento dos documentos

encaminhados.

O Termo de Cooperacgdo Técnica tera vigénica limitada a 60 (sessenta) meses, conforme
Orientacdo Normativa/AGU n° 44, de 26 de fevereiro de 2014.

Subsecéo Il

Da Abertura de Conta-Depésito Vinculada

A abertura da Conta-Depésito Vinculada — bloqueada para movimentacdo deve ser
realizada antes do inicio da prestacdo dos servigos pela empresa.

O Nucleo de Procedimentos Contratuais, em conjunto com o Gestor do Contrato deve
seguir os seguintes procedimentos para abertura da Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para
movimentacao:

I.  Gerar processo eletrénico no SUAP de gestdo da conta vinculada, com os se-
guintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestédo do Contrato: Gestdo da Conta Vinculada;
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c. Assunto: Gestdo da Conta-Deposito Vinculada do Contrato n® xx/20xx
—Modalidade Licitacdo n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (EX.:
Limpeza)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).

Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;

Gerar documento eletrdnico no SUAP, de Cadastramento de Conta-Depésito
Vinculada (Apéndice G), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Cadastramento de Conta-Dep06sito Vinculada;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

@®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

=h

Assunto: Cadastramento de Conta-Deposito Vinculada ao Contrato n°
xx/20xx — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx — Contratada — Reito-
ria/Campus — Objeto (EX.: Limpeza);

g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).
Solicitar assinatura eletronica do Ordenador de Despesas da Unidade/Campus
do IFSul ou servidor por ele designado;
Finalizar o documento no SUAP e adicionar ao processo de Gestdo da Conta
Vinculada;
Anexar o documento ao processo eletronico de formalizagdo do contrato,

conforme descrito no Capitulo 11, Secdo I, Subsecdo Il deste Manual;

Encaminhar ao banco, Oficio de Cadastramento de Conta-Depdsito Vinculada
(Apéndice G), solicitando abertura da conta-depoésito vinculada em nome da
empresa;
Gerar documento eletronico no SUAP, de Oficio de Comunicacdo de Abertura
da Conta-Depdsito Vinculada (Apéndice J), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Oficio de Comunicacao de Abertura da Conta-Depdsito Vincu-

lada;
c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipotese Legal: (N&o se aplica);
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e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Oficio de Comunicacdo de Abertura da Conta-Depdsito Vin-
culada ao Contrato n° xx/20xx — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx — Con-
tratada — Reitoria/Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).

Solicitar assinatura eletronica do Ordenador de Despesas da Unidade/Campus
do IFSul ou servidor por ele designado;

Finalizar o documento no SUAP e adicionar ao processo de Gestdo da Conta
Vinculada;

Encaminhar a empresa contratada, via e-mail, os seguintes documentos:

a. Oficio de Cadastramento de Conta-Deposito Vinculada (Apéndice G);

b. Oficio de Comunicacdo de Abertura da Conta-Depédsito Vinculada
(Apéndice J);

c. Modelo de Liberacdo de Férias — C-DV IFSul (Apéndice AY);

d. Modelo de Liberacdo de 13° Salario — C-DV IFSul (Apéndice AZ);

e. Modelo de Liberacéo de Rescisdo — C-DV IFSul (Apéndice BA);
Anexar ao processo de gestdo da conta vinculada o documento de Instrugdes de
Utilizacdo da Ferramenta de Gestdo da Conta-Deposito Vinculada de Gestdo da
Conta-Depésito Vinculada (Apéndice BB);

Encaminhar o processo de gestdo da conta vinculada para o setor de lotacdo do
Fiscal Administrativo designado em portaria;

a. O Nucleo de Fiscalizacdo Administrativa é responsavel pela gestdo da
Conta Vinculada em conjunto com o Gestor do Contrato.

Preencher, com os dados iniciais, a Planilha “DADOS” da Ferramenta de Gestao
— C-DV IFSul (Apéndice BB);

Encaminhar, via e-mail, para o Nucleo de Fiscalizacdo Administrativa a
Ferramenta de Gestdo — C-DV IFSul (Apéndice BB);

a. Nessa ferramenta que a fiscalizacdo administrativa ird efetuar a gestao
da conta vinculada, comtemplando o provisionamento mensal e as
liberagOes de valores durante a vigéncia do contrato e ainda, ao fim do
mesmo a liberagdo do saldo remanescente.

Encaminhar ao setor financeiro Oficio de Cadastramento de Conta-Dep0sito
Vinculada (Apéndice G);
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a. Este encaminhamento poderd ser realizado junto ao processo de
acompanhamento da execucao mensal do primeiro més de execucédo dos

Servicos.

As instrugdes de utilizagdo da Ferramenta de Gestdo — C-DV IFSul (Apéndice BB),
estdo contidas no documento de Instrucbes de Utilizacdo da Ferramenta de Gestdo da Conta-

Depésito Vinculada de Gestdo da Conta-Deposito Vinculada (Apéndice BC).

Subsecéo 111

Do Provisionamento de Valores na Conta-Deposito Vinculada

O IFSul devera utilizar como referéncia para fins de provisdao dos encargos sociais e
trabalhistas a Ferramenta de Gestdo — C-DV IFSul (Apéndice BB), devendo adapta-lo as
especificidades dos servigos a serem contratados, sendo assim, a fiscalizagdo administrativa
devera:

I.  Receber do Nucleo de Procedimentos Contratuais ou do Gestor do Contrato:

a. Processo eletronico de Gestdo da Conta Vinculada para cada contrato
formalizado em regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra;

b. E-mail, ou outra forma de comunicacdo, contendo o Ferramenta de
Gestdo — C-DV IFSul (Apéndice BB), com os dados inicias da Conta
Vinculada.

II.  Preencher mensalmente®® a Ferramenta de Gestdo — C-DV IFSul de
provisionamento mensal da Conta-Depdsito Vinculada (Apéndice BB) com as
informacdes dos terceirizados e seus respectivos provisionamentos;

a. O valor da remuneracdo utilizado para provisionamento deve ser aquele
indicado no Médulo 1 — Composic¢do da remuneracdo, da planilha de
custos e formacéo de pregos do contrato;

b. Sempre que ocorrerem alteracBes na composicao da remuneracgdo, essas
devem ter reflexo no provisionamento mensal;

c. Se as alteragcbes na composi¢do da remuneragdo forem em virturde de

repactuacdo, devem ser provisionados na nota mensal subsequente ou na

60 Quando a nota for emitida com valor proporcional aos dias trabalhados (geralmente no primeiro e no tltimo més
de prestacdo dos servicos), calcular o valor da retencdo proporcional aos dias de efetivo servigos, considerando-se
0 més comercial de 30 (trinta) dias.
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nota de repactuacdo, os valores retidos a menor, retroativos a data base
da repactuacao.
A partir do valor total mensal indicado na planilha de controle, informar junto
ao Documento de Autorizacao para Emisséo de Nota Fiscal - Servigos (Apéndice
C), o valor a ser provisionado, propiciando ao Nucleo de Anélise de Notas
Fiscais e Faturas o acesso aos valores que devem ser inseridos no Relatério de

Recebimento Definitivo dos Servigos (Apéndice D).

Subsecéo 1V

Da Liberacéo de Valores da Conta-Dep0sito Vinculada

Para a liberacdo dos recursos em Conta-Deposito Vinculada — blogueada para

movimentacdo para pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventuais indenizacdes

trabalhistas aos colaboradores, decorrentes de situagfes ocorridas durante a vigéncia do

contrato, a fiscalizacdo administrativa, com o apoio do Gestor do Contrato, devera seguir 0s

seguintes procedimentos:

Receber, via e-mail, solicitacdo da empresa para utilizacdo dos valores da Conta-
Depdsito Vinculada, juntamente com os documentos comprobatdrios da
ocorréncia das obrigacdes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

a. A solicitacdo deve ser realizada na forma de Oficio, contendo as

informacdes do contrato, valores solicitados e dados bancarios
atualizados para creditar os valores.
Receber juntamente com a documentacdo do item I, uma ou mais planilhas de
liberacdo de valores da Conta-Deposito Vinculada, preenchida e em arquivo
editavel para conferéncia da mémoria de calculo;

a. Modelo de Liberacédo de Férias — C-DV IFSul (Apéndice AY);

b. Modelo de Liberacdo de 13° Salario — C-DV IFSul (Apéndice AZ);

c. Modelo de Liberagdo de Rescisdo — C-DV IFSul (Apéndice BA);
Conferir a documentacéo e os calculos apresentados, seguindo as orienta¢fes do
Caderno de Logistica — Conta Vinculada®;

Solicitar documentacdo complementar ou alteracdo da planilha de liberacéo,
caso a fiscalizacdo administrativa encontre inconsisténcias na formulagéo do

pedido;

61\/ersdo 2.0 — Fevereiro 2018.
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Gerar documento eletrénico no SUAP, de Oficio de Liberacdo de Valores da

Conta Vinculada (Apéndice BD), com os seguintes dados:

a.

o

h o ® o O

g.

Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

Modelo: Oficio de Liberagdo de Valores da Conta Vinculada;

Nivel de Acesso: Publico;

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

Assunto: Oficio de Liberagdo de Valores da Conta-Depdsito Vinculada
ao Contrato n° xx/20xx — Modalidade Licitagdo n° xx/20xx — Contratada
— Reitoria/Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

ClassificacGes: (preenchido automaticamente).

Solicitar assinatura eletrénica do Gestor do Contrato;

Finalizar o documento no SUAP e adicionar ao processo de Gestdo da Conta

Vinculada;

Encaminhar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a institui¢do financeira o

Oficio de Liberacédo de Valores da Conta Vinculada (Apéndice BD), solicitando

a liberacdo de valores provisionados da Conta-Depésito Vinculada, em conta

indicada pela empresa;

a.

A fiscalizacdo administrativa deve conferir a documentacgéo, analisar 0s
valores a serem liberados, elaborar Oficio de Liberacdo de Valores da
Conta Vinculada (Apéndice BD) a instituicdo financeira e solicitar a
assinatura do Gestor do Contrato.

O gestor deve conferir o procedimento realizado pela fiscalizagdo
administrativa e assinar o oficio. Caso entenda que os valores nao estdo
de acordo, rejeitar a assinatura e solicitar providéncias a fiscalizagédo

adminstrativa apontando as divergéncias.

Anexar ao processo eletronico de gestdo da conta vinculada:

a.
b.

C.

Oficio da contratada contendo a solicitacéo de liberacao de valores;
Documentos comprobatorios da ocorréncia das obrigaces trabalhistas;
Planilha de liberacdo de valores enviada pela contratada (Modelo de
liberagdes do IFSul);

Planilha de liberacdo de valores ajustada pela fiscalizacdo, caso

necessario;
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e. Oficio de Liberagdo de Valores da Conta Vinculada (Apéndice BD),

enviado & instituicdo financeira.
X.  Comunicar a contratada do encaminhamento de Oficio a Instituicdo Financeira
para liberagdo dos valores solicitados;
XIl.  Solicitar a empresa os comprovantes das transferéncias bancarias realizadas
para quitacdo das obrigacdes trabalhistas que deram ensejo a solicitacao;

a. A empresa devera apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante, no prazo
maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da movimentacdo, 0 compro-
vante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obriga-
¢Oes trabalhistas, conforme item 12 do Anexo XI1 da IN 05/2017;

b. Caso a empresa ndo comprove a quitacdo das obrigacdes ou deixe de
cumpri-las, cabe a fiscalizagdo provisionar os valores liberados no més
subsequente, bem como instaurar processo administrativo sancionador.

XIl.  Anexar ao processo eletrénico de gestdo da conta vinculada a documentacdo

comprobatdria de quitacdo das obrigacdes pela contratada.

Subsecéo V
Da Liberacéo do Saldo da Conta-Depésito Vinculada

No momento do encerramento do contrato, o saldo remanescente dos recursos deposi-
tados na Conta-Depdsito Vinculada — bloqueada para movimentagao, sera liberado a empresa,
apos a comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios.

Alternativamente a quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios, a em-
presa podera optar por realocar 0s colaboradores em outro contrato administrativo, nesse caso
a fiscalizagdo administrativa deve exigir a comprovagdo de que os funcionarios serdo realoca-
dos em outra atividade de prestacdo de servicos no ambito da empresa, sem que ocorra a inter-
rupgéo do contrato de trabalho.

Os procedimentos adotados para liberagdo do saldo remanescente dos recursos deposi-

tados na Conta-Deposito Vinculada — bloqueada para movimentagao devem ser os seguintes:

I.  Receber, via e-mail, solicitacdo da empresa para liberagcdo do saldo da Conta-
Depésito Vinculada, juntamente com os documentos comprobatérios da
comprovacéo da quitacao de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios ou
da realocagdo dos colaboradores em outro contrato administrativo, sem interrup-

¢ao do contrato de trabalho;
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Conferir a documentagdo, seguindo as orientagcbes da Instrucdo Normativa
SEGES/MPDG N° 05/2017 e do Caderno de Logistica — Conta Vinculada®?;
Solicitar documentacdo complementar, caso a fiscalizacdo administrativa
encontre inconsisténcias na formulacéo do pedido;

Gerar documento eletrénico no SUAP, de Oficio de Liberacdo de Valores da
Conta Vinculada (Apéndice BD), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Oficio de Liberacdo de Valores da Conta Vinculada;
c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Oficio de Liberacdo de Saldo da Conta-Deposito Vinculada ao
Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Licitagdo n°® xx/20xx — Contratada —
Reitoria/Campus — Objeto (Ex.: Limpeza);

g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).

Solicitar assinatura eletrénica do Gestor do Contrato;

Finalizar o documento no SUAP e adicionar ao processo de Gestdo da Conta
Vinculada;

Encaminhar, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a institui¢do financeira o
Oficio de Liberacdo de Valores da Conta Vinculada (Apéndice BD), solicitando
a liberacdo do saldo da Conta-Depdsito Vinculada, em conta indicada pela
empresa;

a. A fiscalizagdo administrativa deve conferir a documentacao, elaborar
Oficio de Liberacdo de Valores da Conta Vinculada (Apéndice BD) a
instituicdo financeira e solicitar a assinatura do Gestor do Contrato.

b. O gestor deve conferir o procedimento realizado pela fiscalizagcdo
administrativa e assinar o oficio. Caso entenda que os valores nao estdo
de acordo, rejeitar a assinatura e solicitar providéncias a fiscalizacdo
adminstrativa apontando as divergéncias.

Anexar ao processo eletrénico de gestdo da conta vinculada:

62\/ersdo 2.0 — fevereiro 2018.
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a. Documentos comprobatérios da comprovacao da quitacdo de todos 0s
encargos trabalhistas e previdenciarios ou da realocacdo dos
colaboradores em outro contrato administrativo;

b. Oficio de Liberacdo de Valores da Conta Vinculada (Apéndice BD),
enviado a instituicao financeira.

Comunicar a contratada do encaminhamento de Oficio a Instituicdo Financeira
para liberacdo dos valores solicitados;

Finalizar o processo eletronico de Gestdo da Conta-Depdsito Vinculada.
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CAPITULO V
DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA

A gestéo da execucgdo dos contratos de obras e servicos de engenharia, em funcdo da
especificidade dos objetos contratados, tem caracteristicas proprias que devem ser tratadas de
forma diferenciada em relagdo aos demais contratos administrativos.

Nesse sentido, este Manual dedicou um capitulo especifico para orientar os gestores e

fiscais dos contratos de obras e servigcos de engenharia.

Secao |

Dos Procedimentos de Gestao da Execucao Contratual

A gestdo da execucdo contratual é atribuicdo relacionada aos aspectos formais da
contratacdo e da execucdo contratual, tendo a competéncia da coordenacdo das atividades
relacionadas aos atos preparatorios a instrucdo processual e ao encaminhamento da
documentacdo e sua formalizacdo quanto aos procedimentos que envolvam a formalizacéo,
prorrogacdo, reequilibrio, alteracdo, rescisdo e encerramento dos contratos de obras e servigos
de engenharia. Nesse sentido, a seguir serdo apresentados os procedimentos especificos

relativos as atividades supramencionadas.

Subsecéo |

Da Formalizagdo dos Contratos Administrativos

O instrumento contratual serd obrigatdrio, nos termos do art. 62 da Lei n° 8.666/93,
sendo assim, ap0s a finalizacdo da licitacdo o processo é encaminhado ao setor de contratos
para emissdo contratual, devendo seguir 0s seguintes procedimentos:

I.  Receber o processo licitatorio, apés a finalizagdo da licitacao;
Il.  Numerar o contrato conforme a sequéncia do exercicio;
[1l.  Gerar processo eletronico no SUAP, de formalizagdo contratual, com os
seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Formalizacdo do Contrato;
c. Assunto: Formalizacao do Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Licitacao
n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).
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IV.  Relacionar o processo de formalizacdo do contrato ao da licitagéo;
V.  Encaminhar o processo de formalizacdo contratual a area competente para ané-
lise e providéncias relativas a dotagdo orgamentaria (empenho);
VI.  Receber o processo de formalizacdo contratual, apds a emissdo da nota de em-
penho;
VII.  Entrar em contato com o setor requisitante, preferencialmente por e-mail, a fim
de saber a data pretendida para inicio do contrato;
VIII.  Entrar em contato com a empresa a ser contratada, preferencialmente por e-mail,
para:
a. definir a data de inicio da execuco da obra ou servigo de engenharia®;
b. orientar quanto aos tramites necessarios ao credenciamento de acesso de
usuario externo no SUAP para assinatura de documentos eletrénicos,
conforme Base de Conhecimento®,
IX.  Realizar o credenciamento de acesso de usuario externo no SUAP para assina-
tura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento;
X.  Gerar documento eletronico no SUAP, de Autorizacdo para Celebracdo Contra-

tual (Apéndice F), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Autorizacdo para Celebracdo Contratual;

c. Nivel de Acesso: Publico;

d. Hipotese Legal: (N&o se aplica);

e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);

f. Assunto: Autorizacdo para Celebragdo Contratual — Contrato n® xx/20xx

—Modalidade Licita¢do n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (EX.:
Obra de adequacéo...);
g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).
X1.  Solicitar assinatura eletrénica dos responsaveis® pela Autorizagio para Celebra-
cao Contratual,
XIl.  Solicitar ao coordenador do setor de contratos 0 encaminhamento da portaria

que compde os atores da gestdo da execucdo do contrato;

83 Ajustar uma data possivel para os interesses do setor requisitante e a possibilidade da empresa.

64 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.

85 Conforme Portaria IFSul n° 2269, de 15 de agosto de 2017.
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Agendar reunido inicial, antes do inicio da execucdo da obra, com 0s represen-
tantes da empresa contratada, gestores e fiscais de contrato e demais interessa-
dos;

a. Na reunido inicial deve ser elaborada uma Ata, devidamente registrada
na Ata da Reunido Inicial (Apéndice AS), com os pontos discutidos na
reuniao.

Gerar processo eletronico no SUAP, de fiscalizacdo técnica, com 0s seguintes
dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria e respectivos fiscais técnicos;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Fiscalizacdo Técnica;

c. Assunto: Fiscalizacdo Técnica do Contrato n® xx/20xx - Modalidade
Licitacdo n® xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de ade-
quacao...);

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

Atribuir os fiscais técnicos como interessados no processo;
Relacionar o processo de fiscalizagdo técnica ao de formalizacéo contratual, e
incluir a seguinte documentagéo:

a. Ato convocatorio e seus anexos;

o

Contrato administrativo;

c. Proposta da contratada;

d. Garantia Contratual;

e. Ata de reunido inicial;

f. Portaria que compGe o0s atores da gestdo da execucao do contrato;

g. Manual de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos do IFSul;
Encaminhar o processo de fiscalizagdo técnica para o setor de lota¢do do fiscal
designado em portaria,;
Gerar processo eletrénico no SUAP, de Documentacao das Etapas de Execucéo
da Obra/Servico de Engenharia, com os seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Documentacdo das Etapas de

Execucdo da Obra/Servico de Engenharia;
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Assunto: Documentagdo das Etapas de Execucdo da Obra/Servigo de
Engenharia do Contrato n°® xx/20xx - Modalidade Licitagdo n® xx/20xx
— Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...);

Nivel de acesso: Publico;

Hipdtese legal: (Nao se aplica).

Relacionar o processo de Documentacdo das Etapas de Execucdo da Obra/Ser-

vico de Engenharia ao processo de formalizacdo contratual, para que posterior-

mente seja possivel a inclusdo da seguinte documentacao:

a.
b.

C.

Cadastro Especifico no INSS — CEI da obra;

Comprovante da garantia do contrato;

ART’S e/ou RRT’s de execucdo da obra, ou servico de engenharia;
Mediante a aprovacdo dos projetos nos 6rgdo competentes, copia do
Alvaréd/Licenca de Construcdo e, se for o caso, Alvard/Licenca de
Demolicdo, emitidos pela Prefeitura Municipal;

Relacdo dos empregados alocados na obra, contendo nome completo,
cargo ou funcdo, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢ao
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis
técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;

Ficha de registro do colaborador junto a empresa;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos,
quando for o caso, devidamente assinada pela contratada.

Exames médicos admissionais dos empregados alocados na obra;
Contrato de trabalho dos empregados alocados na obra;

Comprovantes exigidos no Projeto Basico para a qualificacdo técnica;
ART’s e RRT’s referentes a projetos, supervisao e fiscalizacdo de obras
e servigos de engenharia, com indicagdo dos responsaveis pela
elaboracdo dos projetos, do orcamento-base, especificacbes técnicas,
cronograma fisico-financeiro e outras pecas tecnicas (ver Sumula n°
260/2010 do TCU):

Comprovacdo do registro da obra no Sistema de Monitoramento —

SIMEC Obras, quando aplicavel;

Atribuir os fiscais administrativos como interessados no processo;
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XXI.  Encaminhar & fiscalizacdo administrativa o processo de etapas de execugédo da
obra, para que sejam incluidas a documentagao de “a” a “j” do item XIX;

XXII.  Gerar documento eletrénico no SUAP, de Ordem de Servico (Apéndice H), com
0s seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formuldrios PROAP/Contratos;

o

Modelo: Ordem de Servico;

Nivel de Acesso: Publico;

o o

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

®

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

=h

Assunto: Ordem de Servico — Contrato n® xx/20xx — Modalidade Licita-
¢ao n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequa-
¢ao...);

g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).

XXIII.  Editar a Ordem de Servico e solicitar assinatura dos responsaveis;

XXIV.  Anexar a Ordem de Servico ao processo de formalizacdo contratual,

XXV.  Editar a minuta de Termo de Contrato (Apéndice A), com os dados informados
pela empresa e area requerente;
a. Editar os “dados basicos” antes de concluir e solicitar as assinaturas no
Termo de Contrato, retirando do assunto do documento o termo “Mi-
nuta”;

XXVI.  Verificar, na data de assinatura do contrato, no Sistema de Cadastro de Fornece-
dores (SICAF) se ndo ha impedimento de licitar e contratar que impeca a assi-
natura do contrato;

XXVII.  Providenciar as assinaturas no Termo de Contrato disponibilizado junto ao
SUAP: os gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Ge-
ral, na figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o repre-
sentante legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRA-
TADA,

XXVIIIL.  Publicar o extrato do contrato no Diario Oficial da Unido (DOU) dentro do prazo

determinado por lei®®.

% A publicacéo resumida do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é condigio
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada em até 20 dias da data de assinatura, limitando-se ao quinto
dia Gtil do més subsequente.
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XXIX.  Encaminhar a empresa, via e-mail, 0 Termo de Contrato assinado por todas as
partes, juntamente com: a Ordem de Servigo (Apéndice H) e ainda, a solicitacdo
da prestacao da garantia contratual;

XXX.  Inserir no mddulo de Contratos do SUAP:
a. aportaria de designacao de gestores e fiscais do contrato;
b. o Termo de Contrato assinado por todas as partes;
c. e o Extrato de publicacdo do Termo de Contrato no DOU.
XXXI.  Verificar se todos os itens a seguir foram anexados ao processo eletronico de
formalizagdo contratual, e incluir, caso necessario, os documentos faltantes:

a. Empenho;

o

Autorizagéo para Celebracdo Contratual,

Ordem de Servigo;

o o

Portaria que compde os atores da gestdo da execucdo do contrato;

@®

Consulta ao SICAF, realizada na data de assinatura do contrato;

—h

Contrato assinado eletronicamente por todas as partes;
g. Publicacdo do contrato no DOU,

h. Garantia contratual.

XXXII.  Inserir as informacdes do contrato na planilha de controle de contratos (Apén-
dice K).

XXXIII.  Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais (Apén-
dice L);

a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle das ga-
rantias contratuais equivalente.
XXXIV.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos sobre a formalizacdo do Termo de
Contrato;
XXXV. Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucdo or¢camen-
taria sobre a formalizacdo do Termo de Contrato;
XXXVI.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Notas explicativas:
v' A empresa, ap0s receber a notificagdo para assinatura, deverd assinar
eletronicamente no prazo estipulado no edital.
v Qinicio da vigéncia do contrato, deve ser determinado mediante a assinatura da

Ordem de Servico, na qual serd indicada a data de inicio da prestacédo do servico.
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v' A garantia devera ser comprovada pela empresa em até 10 dias da data da
assinatura do contrato e tera validade por até 90 dias além do término da vigéncia
do contrato, ou conforme disposto no edital de convocagéo.

A garantia devera assegurar o pagamento de:
e. Prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;
f. Prejuizos diretos causados a Administracao decorrentes de culpa ou dolo
durante a execuc¢éo do contrato;
Multas moratorias e punitivas aplicadas pela Administracdo a contratada;
h. Obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, ndo

adimplidas pela contratada, quando couber.

Subsecéo Il

Da Prorrogacao Contratual

A duracdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamenta-
rios, podendo, quando for o caso, ser prorrogada até o limite previsto no ato convocatorio, ob-
servado o disposto no art. 57 da Lei n° 8.666, de 1993.

A aproximacao do prazo de término da vigéncia do contrato faz com que seja necessaria
a avaliacdo da possibilidade de prorrogacdo do mesmo. Nesse sentido, o setor de contratos re-
aliza 0 acompanhamento dos contratos de modo a providenciar antecipadamente os tramites
para determinar se a prorrogagéo vai ser realizada ou nao.

Para realizagdo da prorrogacéo contratual, o setor de contratos deve seguir 0s seguintes
procedimentos:

I.  Identificar os contratos que estdo a um prazo aproximado de 45 (quarenta e
cinco) dias da entrega do objeto;

Il.  Informar, via e-mail/memorando, a fiscalizag&o técnica sobre 0 prazo a vencer e
questionar do interesse/necessidade de realizar uma prorrogacdo dos prazos es-
pecificos do contrato;

I1l.  Identificar se € necessaria a realizacdo de outro procedimento contratual conco-
mitante®’, tal como: reajuste, acréscimo e/ou supressao;

IV.  Gerar processo eletrdnico no SUAP, de prorrogacdo contratual e demais proce-
dimentos contratuais concomitantes, quando houver, com os seguintes dados:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

67 Verificar subsecao relativa ao procedimento concomitante.
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b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Prorrogacéo Contratual®®;

c. Assunto: Termo Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n® xx/20xx — Prorroga-
Ao Contratual® — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx - Contratada — Cam-
pus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).

Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacéo contra-
tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF) se ndo ha impedi-
mento de licitar e contratar que impeca a assinatura do contrato;

Encaminhar o processo eletronico a fiscalizacdo técnica do contrato, solicitando
no despacho que seja incluido documento de solicitacdo de aditamento contra-
tual, juntamente com a ciéncia e concordancia da contratada’, e posterior devo-
lucéo ao setor de contratos;

a. Anexar, nos casos de a solicitacao ter sido realizada por processo eletro-
nico, o processo de solicitacdo de prorrogacao ao processo de aditamento
gerado pelo setor de contratos;

Realizar primeiramente os procedimentos de reajuste, acréscimo ou supressao,
quando houver;

Verificar se a empresa estd com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento’;
Solicitar Autorizagdo para Prorrogagdo Contratual, via documento eletrénico no
SUAP (Apéndice O), de acordo com a Portaria IFSul n® 2269/2017;

Gerar, no SUAP, a minuta de Termo Aditivo de Prorrogacdo (Apéndice P), e
inserir clausulas relativas aos procedimentos contratuais concomitantes, quando
for o caso;

Inserir o documento eletrénico da minuta de Termo Aditivo de Prorrogacéo

como minuta no processo,

68 Quando envolver processos concomitantes a prorrogacao, utilizar o Tipo de Processo correspondente. (exemplo:
Gestdo do Contrato: Prorrogacdo e Reajuste Contratual)

89 Quando envolver processos concomitantes & prorrogagao, acrescentar o procedimento ao assunto do processo.
(exemplo: Prorrogacédo e Reajuste Contratual)

70 Caso a empresa ndo aceite a prorrogacao, informar a autoridade superior para que seja definido o curso de ag&o.
1 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-

mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Encaminhar o processo referente & prorrogagdo contratual a Procuradoria Fede-
ral do IFSul (PF-1FSul), solicitando parecer no despacho;
Receber o parecer da PF-1FSul,
Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissao/refor¢o de Em-
penho;
Caso o parecer seja favoravel e houver procedimentos de acréscimo, reajuste ou
revisao concomitantes, encaminhar processo para emissao/refor¢co de Empenho;
a. Caso o parecer seja favoravel, e ndo houver os procedimentos supracita-
dos, passar para o item XIX.
Receber o processo com Empenho assinado por todas as partes;
Editar a minuta do termo aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a
dotagdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;
Verificar no Sistema de Cadastro de Fornecedores (SICAF), na data de assina-
tura, se ndo ha impedimento de licitar e contratar que impeca a assinatura do
mesmo;
Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,;
Finalizar o Termo Aditivo no SUAP e adicionar ao processo;
Encaminhar a empresa, via e-mail, copia do Termo Aditivo assinado por todas
as partes, e solicitar a apresentacao da atualizacdo da garantia conforme clausu-
las contratuais;
Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.
Inserir no mddulo de Contratos do SUAP uma cépia do Termo Aditivo e da sua
respectiva publicacdo no DOU,
Inserir as informacGes do Termo Aditivo na Planilha de Controle dos Contratos
(Apéndice K).
a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.
Em posse da garantia:
a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
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i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletrénico do Termo Aditivo;
Comunicar, via e-mail, aos demais nicleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo ao contrato;
Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucdo orcamen-
taria sobre a conclusdo do novo Termo Aditivo;

Finalizar processo eletronico no SUAP.

Subsecao 111

Do Reajuste Contratual

O reajuste contratual € a variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pre-

¢os previsto no préprio contrato, considerando o indice de reajuste nele determinado.

Para realizar o procedimento de reajuste contratual, o setor de contratos deve realizar 0s

seguintes procedimentos:

Receber da empresa contratada oficio solicitando o reajuste contratual demons-
trando a variagdo no periodo, de acordo com o indice previsto no contrato;
Gerar processo eletronico no SUAP de reajuste contratual, com os seguintes da-
dos:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Reajuste Contratual;

c. Assunto: Termo de Apostilamento ou Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n°
xx/20xx — Reajuste Contratual — Modalidade Licitacdo n® xx/20xx —
Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequagdo...)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).

Relacionar no SUAP o processo eletrénico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

Analisar a solicitacdo de reajuste e as planilhas apresentadas, considerando o
periodo e o indice previsto no contrato;

Informar a empresa caso haja alguma discordancia de valores, solicitando a cor-
recdo e/ou justificativas em relacéo as diferencas encontradas;

a. Deve-se prosseguir com o reajuste apenas quando as duas partes concor-

darem com os valores;
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b. Solicitar manifestacdo da empresa indicando a concordancia com os cél-
culos.
VI.  Encaminhar, via processo eletrénico, a solicitacdo para a fiscalizacdo técnica a
fim de que seja realizada a analise dos valores apresentados pela empresa;
VIl.  Receber o processo contendo Parecer Técnico de Conferéncia dos Calculos
(Apéndice S), disponivel no SUAP, emitido pela fiscalizacdo técnica;
VIIl.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Apostilamento ou Aditivo, via docu-
mento eletronico no SUAP (Apéndice Q ou W), e apenas concluir o documento;
a. Caso néo seja realizado outro procedimento concomitante, o rito proces-
sual de reajuste pode ser realizado somente por apostilamento conforme
art. 65, § 8° da Lei 8.666/93, dispensada a celebracdo de Termo Aditivo;
IX.  Inserir o documento eletrdnico da minuta do Termo de Apostilamento ou Adi-
tivo como minuta’® no processo;
X.  Gerar, no SUAP, o Demonstrativo de Calculos, via documento eletrénico no
SUAP (Apéndice R), e incluir no processo;
X1.  Encaminhar o processo referente ao reajuste contratual a Procuradoria Federal
do IFSul (PF-1FSul), solicitando parecer no despacho’®;
XIl.  Receber o parecer da PF-IFSul;

XII.  Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissao/reforco de Em-
penho;

XIV.  Receber o processo com a Nota de Empenho assinada por todas as partes;

XV.  Verificar se a empresa estd com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrénicos, conforme Base de Conhecimento’;

XVI.  Providenciar as assinaturas no Termo de Apostilamento ou Aditivo disponibili-
zado junto ao SUAP: os gestores do contrato assinam como testemunhas, o Rei-
tor/Diretor Geral, na figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo
IFSul, e o representante legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em
nome da CONTRATADA,;

XVII.  Finalizar o Termo de Apostilamento ou Aditivo, no SUAP, e adicionar ao pro-

Cesso;

72 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP

3 Somente necessario nos casos em que o processo de reajuste for realizado por Termo Aditivo.

74 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Encaminhar a empresa, via e-mail:

a. Termo de Apostilamento ou Aditivo assinado por todas as partes, e soli-
citar a apresentacdo da atualizacdo da garantia conforme clausulas con-
tratuais;

Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei.

Inserir no modulo de Contratos do SUAP uma cépia do Termo de Apostilamento
ou do Termo Aditivo com sua respectiva publicacdo no DOU,;

Inserir as informacdes do Termo Aditivo ou Apostilamento na Planilha de Con-
trole dos Contratos (Apéndice K);

a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle de con-
tratos equivalente.

Em posse da garantia:

a. Inserir as informacdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);

i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.

b. Incluir no processo eletrénico do reajuste contratual;

Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo ou Termo de Apostilamento ao contrato;

Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucao orcamen-
taria sobre a conclusdo do novo Termo Aditivo ou Termo de Apostilamento;

Finalizar processo eletrénico no SUAP.

Notas Explicativas:

v

v

O primeiro reajuste pode ser solicitado pela empresa a partir de um ano da data
de apresentacdo das propostas. Os reajustes seguintes s6 podem ser solicitados
apos um ano do ultimo reajuste.

O reajuste deve ser aplicado sobre o saldo, a ser medido do contrato, na data em

que a empresa fazer jus ao reajuste;
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Subsecéo IV

Do Acréscimo e/ou Supressao de Servicos

A Administracdo, durante o prazo de vigéncia do contrato, podera solicitar o acréscimo
ou a supressdo dos servigos contratados conforme o objeto inicial, mediante justificativa de tal
necessidade.

O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢fes contratuais, 0s acréscimos
ou supressdes que se fizerem nas obras ou servigos de engenharia 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’>.

No caso de supressdo de obras ou servi¢os de engenharia, se o contratado ja houver
adquirido os materiais e posto no local de execucéo, estes deverédo ser pagos pelo IFSul pelos
custos de aquisicdo regularmente comprovados e monetariamente corrigidos, podendo caber
indenizacédo por outros danos eventualmente decorrentes da supressao, desde que regularmente
comprovados’®.

Para a realizacdo de o acréscimo e/ou supressdo de servicos, o setor de contratos deve
seguir os seguintes procedimentos:

I.  Receber, via processo eletrénico ou memorando, da fiscalizacao técnica solici-
tacdo de acréscimo e/ou a supressao dos servigos contratados, contendo as devi-
das justificativas, Autorizacdo de Servigcos Aditivos e Reducdes, conforme mo-
delo da Diretoria de Projetos e Obras e a anuéncia da empresa contratada;

Il.  Verificar se os limites para acréscimos e/ou supressdes contratuais estdo sendo
respeitados (ver informagdes sobre o0 assunto no item “Notas Explicativas” ao
final desta subsecdo);

I1l.  Gerar processo eletrdnico no SUAP de acréscimo e/ou supressao contratual e
prorrogacdo contratual, se for o caso (ver item VIII), com os seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Acréscimo Contratual ou Gestéo
do Contrato: Supressdo Contratual’’;

5 Conforme Art. 65, Paragrafo 1°, Lei n° 8.666/93.

76 Conforme Art. 65, Paragrafo 4°, Lei n° 8.666/93

7 Quando envolver processos concomitantes ao aditamento, utilizar o Tipo de Processo correspondente (exemplo:
Gestdo do Contrato: Acréscimo e Prorrogagao Contratual).
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c. Assunto: Termo Aditivo n® xx/20xx ao Contrato n® xx/20xx — Acréscimo
Contratual ou Supressdo Contratual’® — Modalidade Licitagdo n® xx/20xx
— Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacdo...)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).

IV.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;

V.  Anexar, nos casos de a solicitacéo ter sido realizada por processo eletronico, o
processo de solicitacdo de acréscimo e/ou supressao ao processo de aditamento
gerado pelo setor de contratos;

VI.  Quando ha acréscimo/supressao de servicos, deve ser solicitada autorizacdo
(Apéndices T e U) aos responsaveis, conforme Portaria IFSul n® 2269/2017;
VII.  Realizar os procedimentos de prorrogacdo contratual caso seja pertinente, se-

guindo, no que couber, as orientagdes da se¢ao “Da Prorrogacdo Contratual”;

VIIl.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo Aditivo de Acréscimo e/ou Supressao de
Servicos, via documento eletrénico no SUAP (Apéndice V), e apenas concluir o
documento;

IX.  Inserir o documento eletrénico da minuta de Termo Aditivo de Acréscimo e/ou
supressdo como minuta’® no processo;
X.  Encaminhar o processo referente ao acréscimo e/ou a supressao contratual & Pro-
curadoria Federal do IFSul (PF-IFSul), solicitando parecer no despacho;
XI.  Receber o parecer da PF-1FSul;
XIl.  Caso o parecer seja favoravel e for realizado acréscimo contratual, reajuste ou
revisao concomitantes, encaminhar processo para emissao/reforco de Empenho;
a. Caso o parecer seja favoravel, e ndo houver acréscimo contratual, passar
para o item XV.
XIl.  Receber o processo com a Nota de Empenho assinado por todas as partes;
X1V.  Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a

dotacdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;

8 Quando envolver processos concomitantes ao aditamento, acrescentar o procedimento ao assunto do processo
(exemplo: Acréscimo e Prorrogacéo Contratual).

79 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP
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XV.  Verificar, caso seja realizada a prorrogacdo contratual, no Sistema de Cadastro
de Fornecedores (SICAF), na data de assinatura, se ndo ha impedimento de lici-
tar e contratar que impeca a assinatura do Termo Aditivo;

XVI.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento®’;

XVII.  Providenciar as assinaturas no termo aditivo disponibilizado junto ao SUAP: 0s
gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na fi-
gura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA;

XVIII.  Finalizar o Termo Aditivo, no SUAP, e adicionar ao processo;

XIX.  Encaminhar a empresa, via e-mail, 0 Termo Aditivo assinado por todas as partes,
e solicitar a apresentacao da atualizacdo da garantia conforme clausulas contra-
tuais;

XX.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei;

XXI.  Inserir no médulo de Contratos do SUAP uma cépia do Termo Aditivo e sua
respectiva publicacdo no DOU,;

XXII.  Inserir as informagdes do Termo Aditivo na Planilha de Controle dos Contratos
(Apéndice K);

a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.
XXIIl.  Em posse da garantia:
a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo proprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletrénico de acréscimo e/ou supressdo contratual;
XXIV.  Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo Aditivo ao contrato;

XXV. Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucao orgcamen-

taria sobre a conclusdo do novo Termo Aditivo;

XXVI.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

80 hitp://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Notas Explicativas:
v" Dos limites para Acréscimo e Supressdo dos Contratos

O Tribunal de Contas da Unido — TCU tem pacificado o seguinte entendimento

quanto aos limites para acréscimos e supressdes de contratos:

“Tanto as alterac¢des contratuais quantitativas - que modificam a di-
mensdo do objeto - quanto as unilaterais qualitativas - que mantém in-
tangivel o objeto, em natureza e em dimens&o, estdo sujeitas aos limites
preestabelecidos nos §§ 1°e 2°do art. 65 da Lei n°8.666/93”. (Decisdo
n° 215/1999, Plenario.)

A base de célculo utilizada para a afericdao do limite a ser observado nas altera-

¢Bes unilaterais € o valor pactuado no momento da contratacdo, acrescido de

eventuais modificagdes em razdo da incidéncia de institutos voltados & recom-
posicao do equilibrio econdmico-financeiro (reajuste, repactuacao ou revisao).

Além disso, a Corte de Contas firmou orientacao de que os limites de 25% devem

ser aplicados individualmente para acréscimos e supressdoes. A Lei n°

8.666/93 autoriza acréscimos em até 25%. Igualmente, permite supressdes uni-

laterais na mesma medida. Logo, ndo se admite a compensagao entre acrésci-

mos e supressdes.

Nesse sentido € a orientacdo do TCU em sessdo do Plenario, conforme Acérdédo
n° 2.059/2013:

“Os limites de aditamento estabelecidos no art. 65, inciso II, § 1°, da
Lei n° 8.666/93 devem considerar a vedacdo da compensagao entre
acréscimos e supressoes de servicos, consoante a jurisprudéncia deste
Tribunal, consubstanciada, por exemplo, pelos Acérdaos n° 749/2010,
1.599/2010, 2.819/2011 e 2.530/2011, todos do Plenario”.

Por fim, registramos que o 8 1° do art. 65, da Lei n° 8.666/93 dispde que para 0s
casos particulares de reforma de edificio ou de equipamento é considerado o limite de
50% (cinquenta por cento) para 0s seus acréscimos. Ainda, para supressdes superiores
a 25% é necesséria a concordancia da empresa contratada, conforme § 2°, inciso Il, do

referido artigo.
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Subsecéo V

Da Revisao Contratual

A Administracdo Publica deve utilizar o instituto da revisdo contratual para, como o

préprio no nome diz, revisar 0s precos contratados ou o reequilibrio econdmico-financeiro dos

contratos. O objetivo, nesse caso, é promover a recomposicao do preco contratado, para mais

ou para menos, em virtude da ocorréncia de fatos imprevisiveis.

O fundamento de validade para a revisdo do precgo registrado encontra-se previsto no

art. 65, inc. Il, alinea “d”, e § 5° da Lei n°® 8.666/1993, e o rito processual devera seguir os

seguintes procedimentos:

VI.

Constatacdo de desequilibrio econémico-financeiro, que assegure a recomposi-
¢ao do valor contratado em funcéo da ocorréncia de aleas extraordinéria, impre-
visiveis ou se previsiveis de consequéncias incalculaveis, decorrentes de caso
fortuito, forca maior ou fato do principe;

Gerar processo eletrénico no SUAP de revisdo contratual, com 0s seguintes da-
dos:

a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;

b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Revisdo Contratual;

c. Assunto: Termo de Apostilamento/Aditivo n° xx/20xx ao Contrato n°
xx/20xx — Revisdo Contratual — Modalidade Licitagdo n°® xx/20xx — Con-
tratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...)

d. Nivel de acesso: Publico;

e. Hipotese legal: (N&o se aplica).

Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagdo contra-
tual e aos demais processos de alteragdes contratuais;

Solicitar autorizacdo (Apéndices T e U) ao responsavel, conforme Portaria IFSul
n° 2269/2017, em virtude de que da aplicagdo do instituto da reviséo incorre o
acréscimo ou supressdo do valor do contrato

Encaminhar a empresa a comunicacdo de revisao contratual, com solicitacdo de
manifestacdo e anuéncia do acréscimo ou supressao do valor do contrato revi-
sado;

Receber a ciéncia/anuéncia da empresa junto da planilha de formacéo de pregos
atualizada (quando houver);
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VII.  Gerar, no SUAP, o Demonstrativo de Célculos, via documento eletrénico no
SUAP (Apéndice R), e incluir no processo;
VIII.  Encaminhar, via processo eletronico, para a fiscalizacdo técnica a fim de que
seja realizada a analise da revisdo;
IX.  Receber o processo contendo Parecer Técnico de Conferéncia dos Calculos
(Apéndice S), disponivel no SUAP, emitido pela fiscalizagdo técnica;

X.  Gerar, no SUAP, na hipotese de pagamento/devolucdo de valores retroativos, a
minuta do Termo de Apostilamento, via documento eletrénico no SUAP (Apén-
dice Q), e apenas concluir o documento;

XI.  Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Apostilamento como mi-
nuta®! no processo;
XIl.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo Aditivo de Reviséo, via documento eletro-
nico no SUAP (Apéndice W), e apenas concluir o documento;
XII.  Inserir o documento eletrénico da minuta de Termo Aditivo de Revisdo ao pro-
cesso eletronico de Reviséo Contratual;
XIV. Incluir no processo Parecer Tecnico de Conferéncia de Calculos (Apéndice S),
disponivel no SUAP, emitido pelo setor de contratos;
XV.  Encaminhar o processo referente a revisao contratual a Procuradoria Federal do
IFSul (PF-1FSul), solicitando parecer no despacho;
XVI.  Receber o parecer da PF-1FSul;
XVII.  Caso o parecer seja favoravel, encaminhar processo para emissdo/refor¢co de Em-
penho, quando a revisao contratual resultar em acréscimo de valor do contrato;
a. Caso o parecer seja favoravel, e ndo houver acréscimo de valor no con-
trato, passar para o item XX.
XVIII.  Receber o processo com a Nota de Empenho assinado por todas as partes;
XIX.  Editar a minuta do Termo Aditivo, revisando e incluindo os dados referentes a
dotagdo orcamentaria informada pela area responsavel e concluir o documento;
XX.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-

sinatura de documentos eletrénicos, conforme Base de Conhecimento®?;

81 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP

82 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na
figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e o representante
legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da CONTRATADA,
Editar a minuta do Termo de Apostilamento, concluir o documento e providen-
ciar as assinaturas eletrénicas dos responsaveis;
Finalizar o Termo Aditivo e de Apostilamento, no SUAP, e adicionar ao pro-
Cesso;
Encaminhar a empresa, via e-mail:
a. Termo Aditivo assinado por todas as partes, e solicitar a apresentacao da
atualizacdo da garantia conforme clausulas contratuais;
b. Termo de Apostilamento, autorizando a emisséo da nota fiscal dos valo-
res retroativos em parcela Unica;
Providenciar a publicacdo do extrato do Termo Aditivo no DOU, dentro do prazo
estabelecido por lei;
Inserir no modulo de Contratos do SUAP, uma copia do Termo de Apostila-
mento e Termo Aditivo com sua respectiva publicacdo no DOU,
Inserir as informacdes do Termo de Apostilamento/Aditivo na Planilha de Con-
trole dos Contratos (Apéndice K);
a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo préprio de controle de con-
tratos equivalente.
Em posse da garantia:
a. Inserir as informagdes na Planilha de Controle das Garantias Contratuais
(Apéndice L);
i. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle
das garantias contratuais equivalente.
b. Incluir no processo eletrénico de revisao contratual.
Comunicar, via e-mail, aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato
sobre 0 novo Termo de Apostilamento/Aditivo ao contrato;
Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execugao or¢camen-
taria sobre a conclusdo do novo Termo de Apostilamento/Aditivo;

Finalizar processo eletrénico no SUAP.
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Subsecéo VI

Da Rescisdo Contratual

A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisao, com as consequéncias

contratuais e as previstas em lei ou regulamento, conforme preceitua o art. 77, da Lei 8.666/93.

Por sua vez o caput do art. 79, da Lei 8.666/93 assegura a rescisao contratual, dispondo

em seus incisos que a mesma podera ser:

I.  Determinada por ato unilateral e estrito da Administracdo, nos casos enumerados

nos incisos | a X1l e XVII do artigo supracitado;

Il.  Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitacéo,

desde que haja conveniéncia para a Administracao;

I1l.  Judicial, nos termos da legislagéo;

A seguir, serdo abordados os procedimentos relativos a rescisdo unilateral e amigavel,

respectivamente.

Subsecéao VIl

Da Rescisdo Contratual Unilateral

Quando ha o descumprimento de clausulas contratuais e prejuizos para a instituicao, a

Administracdo pode solicitar a rescisdo unilateral do contrato, a qual devera ser devidamente

justificada com base no disposto no contrato e na Lei 8.666/93.

Para realizacdo da rescisdo contratual unilateral, o Gestor do Contrato deve realizar os

seguintes procedimentos:

I.  Receber, via processo eletrénico do Gestor do Contrato, Fiscal Técnico ou Ad-

ministrativo, solicitacdo de rescisdo unilateral com o embasamento legal, infor-

mando as irregularidades da empresa e 0s motivos para a rescisao;

Il.  Gerar processo eletronico no SUAP mediante essa documentacdo, com os se-

guintes dados:

a.
b.

Interessados: Campus e/ou Reitoria;

Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Rescisdo Contratual Unilateral;
Assunto: Termo de Rescisdo Contratual Unilateral ao Contrato n°
xx/20xx — Modalidade Licitagdo n°® xx/20xx — Contratada — Campus —
Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...)

Nivel de acesso: Publico;

Hipdtese legal: (N&o se aplica).
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I1l.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagdo contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;
IV.  Encaminhar o processo a Diretoria de Projetos e Obras (IF-DPO) e solicitar ma-
nifestacdo desta relativa a rescisdo contratual;
V.  Receber da IF-DPO o processo com a manifestagéo solicitada;
VI.  Encaminhar o processo a Chefia responsavel e solicitar manifestacdo desta acei-
tando ou ndo a resciséo unilateral;
VII.  Receber da Chefia responsavel o processo com a manifestacdo solicitada;
VIII.  Juntar ao processo a copia do contrato e de todos os Termos Aditivos, se houver;
IX.  Encaminhar, a empresa, Oficio de Notificacdo de Intencdo de Rescisdo Contra-
tual (Apéndice X), informando da possibilidade de rescisdo do contrato, conce-
dendo prazo legal para a defesa prévia;
X.  Receber, no prazo determinado, a defesa prévia da empresa;

a. Caso a empresa ndo responda no prazo determinado, ou a Chefia ndo
aceite a justificativa da empresa, 0 Gestor do Contrato deve definir em
conjunto com as instancias superiores e a area requerente a data a partir
da qual o contrato serd rescindido;

XI.  Informar a empresa e aos gestores e fiscais do contrato a decisdo, e, caso se
decida pela rescisdo, a data em que o contrato sera rescindido unilateralmente;

XIl.  Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Rescisdo Unilateral (Apéndice Y), e
apenas concluir o documento;

XII.  Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Rescisdo Unilateral como
minuta® no processo;

XIV.  Enviar o processo de rescisdo para a PF-1FSul solicitando parecer quanto a pos-
sibilidade de rescisdo contratual unilateral;

XV.  Receber o parecer da PF-IFSul;

XVI.  Caso o parecer da PF-1FSul seja favoravel, editar aminuta do Termo de Rescisao
Unilateral, revisando e incluindo os dados pertinentes para posterior concluséo
do documento;

XVII.  Providenciar as assinaturas no Termo Aditivo disponibilizado junto ao SUAP:
0s gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Diretor Geral, na

figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul;

8 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP
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XVIIIl.  Finalizar o Termo de Resciséo Unilateral, no SUAP, e adicionar ao processo;
XIX.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo de Rescisdo Unilateral no DOU,
dentro do prazo estabelecido por lei.
XX.  Encaminhar a empresa, via e-mail, uma copia do Termo de Rescisdo Unilateral;
XXI.  Inserir no modulo de Contratos do SUAP uma copia do Termo de Rescisdo Uni-
lateral com sua respectiva publicacdo no DOU,;
XXII.  Inserir as informacg6es do Termo de Rescisdo Unilateral na Planilha de Controle
dos Contratos (Apéndice K).
a. A gestdo de contratos podera utilizar modelo préprio de controle de con-
tratos equivalente.
XXIII.  Comunicar aos demais nlcleos e aos gestores e fiscais do contrato sobre a resci-
séo contratual,
XXIV.  Realizar os procedimentos de encerramento do contrato, seguindo, no que cou-
ber, as orientagdes da se¢do “Do Encerramento dos Contratos™;
XXV. Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execucao orcamen-
taria sobre a conclusao do processo de resciséo contratual unilateral,
XXVI.  Avaliar a necessidade de retencdo da garantia de créditos da contratada, con-
forme Capitulo V, Secéo 1V, da IN n° 05/2017;

XXVII.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Notas Explicativas:
v" O processo de rescisdo contratual deverd ter informagdes dos servigos executa-
dos, ndo executados e do montante total dos servicos.
v O processo devera conter toda a comprovacdo das irregularidades constatadas,

bem como os documentos que comprovem as solicitacfes de regularizacéo.

Subsecéo VIII

Da Rescisdo Contratual Amigavel

A rescisdo amigavel devera ser precedida de autorizacao escrita e fundamentada da au-
toridade competente. Para realizar a rescisdo contratual amigavel, o setor de contratos deve
seguir os seguintes procedimentos:

I.  Receber, via processo eletrobnico ou memorando, da &rea requerente ou da con-
tratada, solicitacdo de rescisdo amigavel com o embasamento legal, informando

0S motivos para a rescisao;
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Gerar processo eletronico no SUAP de rescisdo contratual amigavel, com os se-
guintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Rescisdo Contratual Amigavel,
c. Assunto: Termo de Rescisdo Amigavel ao Contrato n® xx/20xx — Moda-
lidade Licitacdo n° xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (EX.: Obra
de adequacao...);
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipdtese legal: (Nao se aplica).
Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;
Anexar, nos casos de a solicitacdo ter sido realizada por processo eletronico, o
processo de solicitacdo de rescisdo amigavel gerado pela fiscalizagao técnica ao
processo de aditamento gerado pelo setor de contratos no item II;
Encaminhar o processo a Diretoria de Projetos e Obras (IF-DPO) e solicitar ma-
nifestacdo desta relativa a rescisao contratual;
Receber da IF-DPO o processo com a manifestacéo solicitada;
Encaminhar o processo a Chefia responsével e solicitar manifestacdo desta acei-
tando ou ndo a rescisao amigavel;
Receber da Chefia responsavel o processo com a manifestacéo solicitada;
Juntar ao processo a copia do contrato e de todos os Termos Aditivos, se houver.
Caso a solicitacdo da rescisao tenha sido solicitada pela area requerente, comu-
nicar a empresa, mediante oficio, da intencdo de rescisdo amigavel solicitando
manifestacao;
Receber da empresa manifestacdo expressa favoravel ou ndo a rescisdo amiga-
vel;
Caso a empresa seja favoravel a rescisdo amigavel, o Gestor do Contrato deve
definir em conjunto com as instancias superiores, area requerente e a empresa a
data a partir da qual o contrato sera rescindido;
a. Caso a decisdo da empresa seja desfavoravel, comunicar o setor requisi-
tante para providéncias.
Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Rescisdo Amigavel (Apéndice Z2), e

apenas concluir o documento;
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XIV. Inserir o documento eletrdnico da minuta do Termo de Rescisdo Amigavel como
minuta® no processo;

XV.  Encaminhar o processo referente a rescisdo amigavel a Procuradoria Federal do
IFSul (PF-IFSul), solicitando parecer no despacho;

XVI.  Receber o parecer da PF-1FSul;

XVII.  Caso o parecer seja favoravel, editar a minuta do Termo de Rescisdo Amigavel,
revisando e incluindo os dados pertinentes para posterior conclusdo do docu-
mento;

XVIII.  Verificar se a empresa esta com o credenciamento atualizado no SUAP para as-

sinatura de documentos eletrdnicos, conforme Base de Conhecimento®®;

XIX.  Providenciar as assinaturas no Termo de Rescisdo Amigavel disponibilizado
junto ao SUAP: os gestores do contrato assinam como testemunhas, o Reitor/Di-
retor Geral, na figura do ordenador de despesas, como responsavel pelo IFSul, e
0 representante legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da
CONTRATADA,;

XX.  Finalizar o Termo de Rescisdo Amigavel, no SUAP, e adicionar ao processo;

XXI.  Providenciar a publicacdo do extrato do Termo de Rescisdo Amigavel no DOU,
dentro do prazo estabelecido por lei;

XXII.  Encaminhar a empresa, via e-mail, uma cdpia do Termo de Rescisdo Amigavel;

XXIII. Inserir no médulo de Contratos do SUAP uma copia do Termo de Rescisdao Ami-
gavel com sua respectiva publicacdo no DOU;
XXIV. Inserir as informagdes do Termo de Rescisdo Amigavel na Planilha de Controle
dos Contratos (Apéndice K);
a. A gestdo de contratos poderéa utilizar modelo proprio de controle de con-
tratos equivalente.

XXV.  Comunicar aos demais nlcleos e aos gestores e fiscais do contrato sobre a resci-
séo contratual;

XXVI.  Realizar os procedimentos de encerramento do contrato, seguindo, no que cou-

ber, as orientag¢des da se¢ao “Do Encerramento dos Contratos”;

8 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio
do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP

8 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-
mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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XXVII.  Informar, via e-mail, aos setores responsaveis pela gestdo e execugao orgcamen-
taria sobre a conclusao do processo de rescisdo amigavel;

XXVIIL.  Avaliar a necessidade de retencdo da garantia de créditos da contratada, con-
forme Capitulo V, Secéo 1V, da IN n° 05/2017;

XXIX.  Finalizar processo eletrdnico no SUAP.

Notas Explicativas:
v Nos casos de rescisdo contratual ou encerramento do objeto contratado em que
a garantia prestada foi na forma de Depdsito-caucdo, a empresa deve solicitar a
liberacdo da garantia. O Gestor do Contrato realizara a liberacdo da garantia por
meio de oficio encaminhado ao banco. Ndo h& necessidade de liberacdo de ga-

rantias prestadas por outros meios pois as mesmas possuem periodo de vigéncia.

Subsecéao IX

Do Encerramento dos Contratos

Os gestores e fiscais de contrato deverdo promover o encerramento dos contatos
administrativos ap0os o recebimento definitivo da obra ou servi¢co de engenharia, elaborando
relatério final acerca das ocorréncias da fase de execugdo do contrato.

Para proceder com 0 encerramento contratual, o setor de contratos deve seguir 0s
seguintes procedimentos:

I.  Receber, da Comissdo de Recebimento Definitivo, o processo eletronico de Do-
cumentacao das Etapas de Execucéo da Obra/servico de Engenharia, contendo
0 Termo de Recebimento Definitivo e demais documentos pertinentes;
Il.  Gerar processo eletrénico no SUAP de encerramento do contrato, com 0s se-
guintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Encerramento do Contrato;
c. Assunto: Encerramento do Contrato n® xx/20xx — Modalidade Licitacao
n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (EX.: Obra de adequacéo...);
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipotese legal: (N&o se aplica).
I1l.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizagdo contra-

tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;
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IV.  Despachar o processo para o Fiscal Administrativo do contrato solicitando que

sejam incluidos no processo os seguintes documentos:
a. Certiddo Negativa de Débito, junto ao INSS, do CEI da obra;

b. Certidao de “Habite-se” da obra, quando aplicavel;

C. Documentacdo Trabalhista, Social e Previdenciaria de Rescisdo dos

colaboradores alocados na execugéo dos servigos:

Vi.

Vil.

Termo de Resciséo de Contrato de Trabalho;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS, com as
anotacdes atualizadas;

Comprovante de aviso prévio, quando for o caso, ou do pedido
de demisséo;

Extrato para fins rescisérios da conta vinculada do empregado no
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, devidamente
atualizado, e guias de recolhimento das competéncias indicadas
no extrato como nado localizadas na conta vinculada;

Guia de recolhimento rescisorio do FGTS - GRRF, nas hipoOteses
do art. 18 da Lei 8.036/1990;

Comunicacdo da Dispensa — CD e Requerimento do Seguro
Desemprego, para fins de habilitagdo, quando devido;

Atestado de Saude Ocupacional Demissional, ou Periddico,
durante o prazo de validade, atendidas as formalidades
especificadas na Norma Regulamentadora - NR 7 - Programa de
Controle Médico de Saude Ocupacional, do Ministério do Traba-
Iho.

d. Declaracdo de que os empregados ndo demitidos serdo realocados em

outra atividade da empresa, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de

trabalho;

V. Receber do Fiscal Administrativo do contrato o processo contendo a documen-

tacdo solicitada;

VI.  Despachar o processo para a fiscalizacdo técnica do contrato solicitando que se-

jam fornecidas as seguintes informacdes:

a. Informacéo da Diretoria de Projetos e Obras sobre o recebimento, ou néo,

se for o caso, do “as built”;
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b. Informacdo da Diretoria de Projetos e Obras (IF-DPO) sobre a ndo emis-
sdo, do “Habite-se”, se for o caso;

Gerar, no SUAP, a minuta do Termo de Encerramento de Contrato (Apéndice
AA), compartilhar com os gestores e fiscais do contrato e concluir o documento;
Inserir o documento eletrénico da minuta do Termo de Encerramento de Con-
trato como minuta® no processo;
Despachar o processo para o Gestor do Contrato solicitando que seja preenchido,
em conjunto com os fiscais, 0 Termo de Encerramento de Contrato;
Receber o processo do Gestor do Contrato apds o preenchimento do Termo;
Concluir o Termo de Encerramento de Contrato;
Verificar se a empresa estd com o credenciamento atualizado no SUAP para as-
sinatura de documentos eletronicos, conforme Base de Conhecimento®’;
Providenciar as assinaturas no Termo de Encerramento de Contrato disponibili-
zado junto ao SUAP: o Gestor do Contrato assina como responsavel pelo IFSul,
e o representante legal da empresa, credenciado no SUAP, assina em nome da
CONTRATADA;
Finalizar o Termo de Encerramento de Contrato, no SUAP, e adicionar ao pro-
Cesso;
Encaminhar a empresa, via e-mail, uma copia Termo de Encerramento de Con-
trato assinado pelas as partes;
Inserir no médulo de Contratos do SUAP, uma cépia do Termo de Encerramento
de Contrato;
Comunicar aos demais nucleos e aos gestores e fiscais do contrato sobre o en-
cerramento do contrato;
Informar aos setores responsaveis pela gestdo e execucao or¢camentaria sobre o
encerramento do contrato;
Proceder com a devolugdo da garantia, ap6s 0 prazo previsto no ato convocaté-
rio, mediante oficio do Gestor do Contrato a instituicdo financeira;

Finalizar processo eletrénico no SUAP.

8 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utilizagio

do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrénicos em Processos Eletrdnicos do SUAP
87 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - SUAP: Credencia-

mento de acesso de usuario externo no SUAP.
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Secao Il

Da Fiscalizacdo Administrativa em Contratos de Obras e Servicos de Engenharia

Assim como nos contratos com dedicacdo exclusiva de méo de obra, os contratos de
obras e servicos de engenharia também devem ter na sua execugdo, 0 acompanhamento do
cumprimento das obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, em relacdo aos
colaboradores da contratada que efetivamente participarem da execugdo do contrato.

Para esses contratos cabe a autoridade competente indicar, além dos demais atores
envolvidos na gestdo da execucao, o Fiscal Administrativo — obras, o qual sera responsavel por
auxiliar o Gestor do Contrato, no que diz respeito as questdes que lhe sdo cabiveis.

A figura do Fiscal Administrativo em contratos de obras decorre da necessidade de
atendimento aos artigos 2°, 3° e 4° da Instrucdo Normativa n® 6, de 6 de julho de 2018,
especificamente.

Na Reitoria a fiscalizacdo administrativa estara concentrada na IF-COGES, mais
especificamente no Nucleo de Fiscalizagdo Administrativa, e os Campus com autonomia
administrativa devem seguir, no que couber, a estrutura e os procedimentos definidos neste

Manual.

Subsecéo |

Do Perfil do Fiscal Administrativo — Obras

O Fiscal Administrativo deve ser designado para auxiliar o Gestor do Contrato quanto
a fiscalizacao dos aspectos administrativos da execucao, quanto as obrigacdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas nos contratos de obras e servicos de engenharia. E determinada fungéo
deve ser incumbida preferencialmente, sobre servidores que tenham conhecimento técnico ou

pratico sobre 0s aspectos que envolvem a execuc¢do do objeto contratado.

Subsecéo 11

Das Competéncias e Atribuic¢des do Fiscal Administrativo — Obras

Ao Fiscal Administrativo dos contratos de obra e servi¢os de engenharia, compete zelar
pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas, verificando e acompanhando
sistematicamente, o cumprimento das obrigacGes trabalhistas, sociais e previdénciarias em
vigor.

A fiscalizacdo administrativa tem como atribuicGes: a participacdo nas reunides iniciais

dos contratos de obra e servi¢cos de engenharia; a atualizacdo das suas planilhas de controles a
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partir dos aditamentos (prorrogacao, reajuste, revisao, acréscimo e/ou supressao) realizadas nos
contratos, de acordo com as informacbes repassadas pelo Nuacleo de Procedimentos
Contratuais; controle e acompanhamento das garantias contratuais; controle e acompanhamento
dos prazos decorrentes das etapas contratuais: inicio da obra, entrega do objeto, recebimento

provisorio e recebimento definitivo.

Subsecéo 111

Das Providéncias Iniciais

O servidor designado como Fiscal Administrativo — obras devera participar da reunido,
antes do inicio da obra, ou prestacdo de servico de engenharia, para apresentacdo da equipe
envolvida na gestéo e fiscalizagdo do contrato.

A reunido inicial devera ser devidamente registrada na Ata da Reunido Inicial (Apéndice
AS), com o representante da contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito
desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as ddvidas porventura existentes. Para esta reunido,
devem estar presente o Gestor do Contrato, os fiscais administrativos e fiscais técnicos
(comissao de fiscalizagdo) do contrato.

Serdo tratados os seguintes tépicos durante a reunido inicial:

e Apresentacdo pela contratada do seu Responsavel Técnico;

e Esclarecimento da metodologia e os objetivos da contratacdo, tais como: forma de
execucdo e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; situacfes que
implicam atraso no pagamento; critérios para reajuste dos valores;

¢ Ratificacdo da necessidade de constante atualizacdo documental da contratada, a fim
de manter as condicdes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais;

e Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de compreenséo
das obrigacdes contratuais, inserir disposi¢es obrigacionais complementares de
forma clara na ata da reunido, que passara também a vincular as partes. N&ao é
permitida a reducdo ou a ampliacdo de obrigacGes das partes;

e A recomendacdo da realizacdo de reunibes com o representante da contratada
sempre que houver impasse na execucdo do contrato, com seu devido registro em
Ata da Reunido Inicial (Apéndice AS);

e Esclarecimento de que todas as comunicagdes entre a contratada e a contratante, sera
formalizada por escrito, com confirmagdo de recebimento, sendo tratadas

especificamente:
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o Quanto a gestdo contratual: com o Gestor do Contrato e/ou Fiscal

Administrativo — obras;

o Quanto a execucao do objeto: com a fiscalizagao técnica.

e Esclarecimento a contratada de que eventual omissdo da fiscalizacdo durante a

realizacdo dos trabalhos ndao podera ser invocada para eximi-la da responsabilidade

pela inexecugédo contratual.

Subsecéo IV

Da Documentacdo para Inicio da Obra ou Servico de Engenharia

O Nucleo de Procedimentos Contratuais ao pactuar um contrato de obra ou servi¢o de

engenharia, gera no SUAP, processo eletronico de “Documentacdo das Etapas de Execucéo da

Obra/Servi¢o de Engenharia” e encaminha ao Fiscal Administrativo — obras.

O Fiscal Administrativo - obras do contrato deve solicitar & contratada, antes do inicio

da obra ou dos servi¢os de engenharia, no prazo concedido entre a assinatura do contrato e o

inicio da prestacdo dos servicos, definido na Ordem de Servigo, 0s seguintes documentos:

a.
b.

C.

Cadastro Especifico no INSS — CEI da obra;
Comprovante da garantia do contrato;
ART’S e/ou RRT’s de execugdo da obra, ou servi¢o de engenharia,;
Mediante a aprovacdo dos projetos nos Orgdo competentes, cOpia do
Alvaréd/Licenca de Construcdo e, se for o caso, Alvara/Licenca de
Demoligdo, emitidos pela Prefeitura Municipal;
Relacdo dos colaboradores alocados na obra, contendo nome completo,
cargo ou funcdo, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos
pela execucdo dos servicos, quando for o caso;
Ficha de registro dos colaboradores junto a empresa;
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos colaboradores
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, quando
for o caso;

i. Para os responsaveis técnicos, serd admitida a apresentacdo de

contrato de prestacédo de servigos;

Exames médicos admissionais dos colaboradores alocados na obra;
Contrato de trabalho dos colaboradores alocados na obra;

Comprovantes exigidos no Projeto Basico para a qualificacdo técnica;
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A documentacédo supracitada deve ser anexada, pelo fiscal administrtivo, ao processo

eletrénico de Documentacdo das Etapas de Execucdo da Obra/Servico de Engenharia e enviado

a fiscalizacéo técnica para inclusédo dos documentos a seguir relacionados:

a.

b.

ART’s e RRT’s referentes a projetos, supervisdo e fiscalizagdo de obras e
servicos de engenharia, com indicagdo dos responsaveis pela elaboragéo de
projetos, orcamento-base, especificagdes técnicas, cronograma fisico-
financeiro e outras pecas técnicas (ver Siumula n® 260/2010 do TCU):
Comprovacgao do registro da obra no Sistema de Monitoramento — SIMEC
Obras, quadno aplicavel;

Subsec¢éo V

Da Documentacéo para a Primeira Medicédo

O Gestor do Contrato, para que possa autorizar a emissao da nota fiscal referente a

primeira medicdo da obra ou dos servicos de engenharia, deve verificar, auxiliado pela

fiscalizacdo técnica e administrativa, os seguintes documentos:

I. Da Contratada:

a.
b.

- ® o O

Salarios - Folha de pagamento;

Contra cheques/Holerites dos Colaboradores com comprovante bancarios
de pagamento quando for o caso.

Protocolo de envio de arquivos emitido pela Conectividade social;

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) — com comprovante de pagamento;
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

Comprovante de Declaragcdo das contribuicdes a recolher a previdencia
social e a outras entidades e fundos por FPAS (GFIP/SEFIP), quando
cabivel,

Guia da Previdéncia Social (GPS) — com comprovante de pagamento;
DARF Previdenciario - Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
(DARF) — com comprovante de recolhimento bancério, quando aplicével;
Recibo de Entrega da Declaracao de Débitos e Créditos Tributarios Federais
Previdenciarios — DCTFWeb, quando aplicavel;

Relatério Da Declaracdo Completa — DCTFWeb, quando aplicavel;
Declaracdo de compensacdo de valores com créditos de tributos, em casos
de néo recolhimento da DARF ou GPS;
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m. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido (CND);

n. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

0. Certidao Negativa Municipal,

p. Certiddo Negativa Estadual;

g. Relacdo dos Trabalhadores Constantes na SEFIP (RE);

r. Relacdo Tomadores/Obra (RET);

s. Copia dos Termos de Contrato de Trabalho dos funcionarios alocados na
obra.

Il. Da Fiscalizacéo Técnica:

a. Relatdrio técnico de fiscalizacdo e acompanhamento da obra, referente a
medicdo, com o ateste de recebimento dos servi¢os pela fiscalizacdo técnica
e presenca de funcionarios na obra;

b. Relatorio fotografico da obra, referente a medicdo, com no minimo 6 fotos;

c. Planilha de Medicéo, devidamente assinada pela empresa;

d. Fatura referente a medigdo, conforme documento eletrénico disponivel no
SUAP;

e. Copia da pagina de abertura do Diério de Obras;

I1l. Da Fiscalizacdo Administrativa:
a. Consulta ao SICAF da contratada;
b. Relatério Administrativo de Medicao dos Servigos Executados;

c. Documento de Autorizagdo para Emissdo de Nota Fiscal — Obras;

Subsecéo VI

Da Documentacéo para as Medic¢des Intermediarias

O Gestor do Contrato, para que possa autorizar a emissao da nota fiscal referente a
medicGes intermedidrias da obra ou dos servi¢os de engenharia, deve verificar, auxiliado pela
fiscaliz¢ado técnica e administrativa, os seguintes documentos:

I. Da Contratada:
a. Salarios - Folha de pagamento;
b. Contra cheques/Holerites dos Colaboradores com comprovante
bancarios de pagamento quando for o caso.
c. Protocolo de envio de arquivos emitido pela Conectividade social;
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Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) — com comprovante de
pagamento;

Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

Comprovante de Declaracdo das contribuicdes a recolher a previdencia
social e a outras entidades e fundos por FPAS (GFIP/SEFIP), quando
cabivel,

Guia da Previdéncia Social (GPS) — com comprovante de pagamento;
DARF Previdenciario - Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais
(DARF) — com comprovante de recolhimento bancério, quando
aplicavel;

Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributérios
Federais Previdenciarios — DCTFWeb, quando aplicavel;

Relatério Da Declaragdo Completa — DCTFWeb, quando aplicavel,
Declaracdo de compensacdo de valores com creditos de tributos, em

casos de ndo recolhimento da DARF ou GPS;

. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e

a Divida Ativa da Unido (CND);

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT));

Certidao Negativa Municipal,

Certiddo Negativa Estadual,

Relacédo dos Trabalhadores Constantes na SEFIP (RE);

Relacdo Tomadores/Obra (RET);

Copia de novos Termos de Contrato de Trabalho e Termos de Rescisdo

de Contrato de Trabalho dos funcionarios alocados na obra;

Il. Da Fiscalizacédo Técnica:

a.

Relatorio técnico de fiscalizacdo e acompanhamento da obra, referente a
medicdo, com o ateste de Recebimento dos servigos pela fiscalizacao
técnica e presenca de funcionarios na obra;

Relatorio fotogréfico da obra, referente a medi¢do, com no minimo 6
fotos;

Planilha de Medicdo, devidamente assinada pela empresa;

Fatura referente a medicéo;

Copia da pagina do Diéario de Obras, na data da medicéo;
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Da Fiscalizacdo Administrativa:

Consulta ao SICAF da contratada;
Relatério Administrativo de Medicdo dos Servigcos Executados;

Documento de Autorizagédo para Emisséo de Nota Fiscal — Obras;

Subsecéo VIl

Da Documentacéo para a Medicao Final

O Gestor do Contrato, para que possa autorizar a emissdo da nota fiscal referente a

medic¢ao final da obra ou dos servicos de engenharia, deve verificar, auxiliado pela fiscalizacao

técnica e administrativa, os seguintes documentos:

l. Da Contratada:

a.
b.

Salarios - Folha de pagamento;

Contra cheques/Holerites dos Colaboradores com comprovante
bancarios de pagamento quando for o caso.

Protocolo de envio de arquivos emitido pela Conectividade social,

Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) — com comprovante de
pagamento;

Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);

Comprovante de Declaragéo a Previdéncia;

Comprovante de Declaracdo das contribuicdes a recolher a previdencia
social e a outras entidades e fundos por FPAS (GFIP/SEFIP), quando
cabivel,

Guia da Previdéncia Social (GPS) — com comprovante de pagamento;
DARF Previdenciario - Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais
(DARF) — com comprovante de recolhimento bancéario, quando
aplicavel;

Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Tributarios
Federais Previdenciarios — DCTFWeb, quando aplicavel;

Relatorio Da Declaracdo Completa — DCTFWeb, quando aplicavel;
Declaracdo de compensacao de valores com créditos de tributos, em

casos de ndo recolhimento da DARF ou GPS;

. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e

a Divida Ativa da Unido (CND);
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT));
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0. Certidao Negativa Municipal;

Certiddo Negativa Estadual,

Relagéo dos Trabalhadores Constantes na SEFIP (RE);
r. Relagcdo Tomadores/Obra (RET);

s. Copia de novos Termos de Contrato de Trabalho e Termos de Rescisao

L T

de Contrato de Trabalho dos funcionérios alocados na obra;

t. Declaracdo de que os empregados ndo demitidos serdo realocados em
outra atividade da empresa, sem que ocorra a interrupc¢do do contrato de
trabalho.

1. Da Fiscalizacdo Técnica:

a. Relatdrio técnico de fiscalizacdo e acompanhamento da obra, referente a
medicdo, com o ateste de Recebimento dos servigos pela fiscalizacédo
técnica e presenca de funcionarios na obra;

b. Relatério fotografico da obra, referente a medi¢do, com no minimo 6
fotos;

c. Planilha de Medicéo, devidamente assinada pela empresa;

d. Copia do Termo de Encerramento do Diario de Obras:

e. Fatura referente a medicdo;

f. Cédpia do Termo de Recebimento Provisorio;

. Da Fiscalizagdo Administrativa:
a. Consulta ao SICAF da contratada;
b. Relatério Administrativo de Medicao dos Servigos Executados;

c. Documento de Autorizagdo para Emisséo de Nota Fiscal — Obras;

Subsecédo VIII

Da Documentacgao para o Encerramento do Contrato

O Gestor do Contrato, para realizar o encerramento do contrato da obra ou dos servigos
de engenharia, deve verificar, auxiliado pela fiscalizagdo técnica e administrativa, 0s seguintes
documentos:

I. Da Contratada:
a. Certiddo Negativa de Débito, junto ao INSS, do CEI da obra;
b. Certidao de “Habite-se” da obra, quando for aplicavel;

Il.  Da Fiscalizagdo Técnica:

a. Copia do Termo de Recebimento Definitivo da obra;
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b. Informacdo da Diretoria de Projetos e Obras sobre o recebimento do “as
built”, quando for aplicavel;
c. Informacdo da Diretoria de Projetos e Obras sobre a NAO emissdo do

“Habite-se”, se for o caso.

Secéo Il

Dos Procedimentos de Medicao dos Servigos Executados

Nos contratos administrativos de obras e servigos de engenharia os procedimentos para
a realizacdo da medicdo dos servicos executados sdo motivados primeiramente pela empresa
contratada, a qual, quando da solicitacdo de cada etapa de medicdes dos servigos executados,

deve providenciar:

e A fiscalizacdo técnica, o envio da planilha de medicéo.
e A fiscalizagdo administrativa, o envio da documentago, citada na Secéo II,
Subsecdes V, VI e VII deste Capitulo, conforme o tipo de medicdo a ser

realizada;

Subsecéo |

Do Procedimento de Medicéao pela Fiscalizacdo Técnica

Quando da intencdo de medicdo, pela contratada, a fiscaliza¢do técnica deve realizar os

seguintes procedimentos:

I.  Receber a solicitagdo de medicdo da contratada;
Il.  Definir a data de medi¢cdo com a contratada;
1. Receber a planilha de solicitacdo de medicao;
IV.  Realizar a vistoria no local da obra juntamente com a empresa;
V.  Verificar a presenca dos funcionarios na obra;

VI.  Verificar a planilha e solicitar a empresa que sejam realizados ajustes, caso ne-

Cessario;
VIl.  Receber a planilha, aprovada pela fiscalizacdo técnica, assinada pela contratada;
VIII.  Providenciar cdpia da pagina do Diéario de Obras, na data da medi¢éo;

IX.  Elaborar Relatério técnico e fotografico de fiscalizacdo e acompanhamento da
obra;

X.  Elaborar o documento no SUAP, de fatura da medicao correspondente;
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Gerar processo eletronico no SUAP, de Acompanhamento da Medicéo de Ser-

vicos de Obra/Servico de Engenharia, com os seguintes dados:

a.
b.

d.

€.

Interessados: Campus e/ou Reitoria;

Tipo de Processo: Gestdo do Contrato: Acompanhamento da Medicéo
de Servicos de Obra/Servigo de Engenharia;

Assunto: C.A. n® xx/20xx — X2 Medicdo do Contrato/Termo Aditivo —
Modalidade Licitacdo n® xx/20xx — Contratada — Campus — Objeto (EX.:
Obra de adequacéo...);

Nivel de acesso: Publico;

Hipdtese legal: (N&o se aplica).

Anexar, ao processo de Acompanhamento da Medicao de Servicos de Obra/Ser-

vico de Engenharia, toda a documentacdo referente ao tipo de medicao que esta

sendo executada, conforme na Secédo |1, Subsecdes V, VIl e VII deste Capitulo;

Encaminhar o processo eletrénico ao Fiscal Administrativo — obras do contrato,

para que seja dado prosseguimento ao procedimento de medicéo.

Subsecao 11

Do Procedimento de Medicéo pela Fiscalizacdo Administrativa

Quando da intencdo de medicédo, pela contratada, a fiscalizagdo administrativa deve

realizar os seguintes procedimentos:

Identificar a documentacdo trabalhista, social e previdenciaria encaminhada pela

empresa contratada, via e-email;

a.

Documentacdo referente ao més anterior a execugao dos Servigos;

Gerar documento eletrénico no SUAP, de Relatério Administrativo de Medicao

dos Servicos Executados (Apéndice BE), com os seguintes dados:

a.
b.

C.

Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

Modelo: Relatério Administrativo de Medicao dos Servi¢os Executados;
Nivel de Acesso: Publico;

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

Setor Dono: (preenchido automaticamente);
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f. Assunto: Relatério Administrativo de Medig&o dos Servigos Executados
ao contrato n°® xx/20xx — X2 Medicdo ao Contrato/Termo Aditivo - Mo-
dalidade Licitagdo n® xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.:
Obra de adequacéo...);

g. Classificagdes: (preenchido automaticamente).

1. Proceder com a analise da documentacéo;

a. Preencher o Relatorio Administrativo de Medicdo dos Servigos Execu-
tados;

i. Concluir o relatério apenas apds a analise da documentacéo
constante no processo de Acompanhamento da Medicdo de Ser-
vicos de Obra/Servico de Engenharia, encaminhado pela
fiscalizacdo técnica;

b. Solicitar documentacdo complementar, caso necessario;

IV.  Receber e analisar o processo de Acompanhamento da Medicao de Servicos de
Obra/Servico de Engenharia;

a. Os relatorios e faturas sdo encaminhados, via processo eletronico, pelo
Fiscal Técnico do contrato apds a medigdo dos servigos executados;

b. Caso o processo seja encaminhado com documentacdo faltante,
despachar solicitando que sejam realizadas as alteracdes necessarias.

V.  Solicitar documentacdo complementar, com base nas informagdes contidas no
relatério do fiscalizacdo técnica,

VI.  Complementar o preenchimento do Relatério Administrativo de Medic¢do dos
Servigos Executados a partir das informacgdes fornecidas pela fiscalizagédo
técnica.

a. O Fiscal Administrativo deve avaliar a possibilidade de recebimento de

documentacdo complementar no préximo més, indicando as ressalvas no

relatorio;
VII.  Concluir, assinar e finalizar o Relatério Administrativo de Medicdo dos Servigos
Executados;
VIIl.  Gerar documento eletrénico no SUAP, do Documento de Autorizacdo para

Emissdo de Nota Fiscal - Obras (Apéndice BF), com os seguintes dados:
a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;
b. Modelo: Documento de Autorizacdo para Emissdo de Nota Fiscal -
Obras;
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Nivel de Acesso: Publico;

Hipdtese Legal: (N&o se aplica);

Setor Dono: (preenchido automaticamente);

Assunto: Autorizagdo para Emissdo de Nota Fiscal ao Contrato n°
xx/20xx — X Medigdo ao Contrato/Termo Aditivo - Modalidade Licita-
¢ao n° xx/20xx - Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequa-
¢do...);

Classificagdes: (nédo se aplica).

IX.  Editar o Documento com as seguintes informagdes:

a.

o

C.
d.
e.
f.

Valor incial do contrato;

Valor dos Termos Aditivos ao contrato, se houver;
Valor atualizado do contrato;

Valor total liberado do contrato;

Valor total da nota fiscal a ser liberada para emisséo;

Demais informagdes complementares que o fiscal julgue necessarias.

X.  Solicitar a assinatura do documento de Autorizagédo para Emisséo de Nota Fiscal

pelo Gestor do Contrato;

Xl.  Encaminhar a Autorizagcdo para Emissédo de Nota Fiscal, via e-mail, para a

empresa,

X1l Incluir no processo eletrénico encaminhado pelo Fiscal Técnico, os seguintes

documentos:

a.

Documentacdo Trabalhista, Social e Previdenciéria encaminhadas pela
empresa;

Relatério Administrativo de Medicdo dos Servigos Executados;
Documento de Autorizagdo para Emisséo de Nota Fiscal - Obras;

Demais documentos necessarios, conforme especificidades do contrato.

No acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo dos servigos nos con-

tratos de obras e servicos de engenharia, os procedimentos de anélise da documentacéo traba-

Ihista, social e previdenciaria realizados pelo Fiscal Administrativo — obras, estdo descritos no

Capitulo 11, Secdo IV, Subsecdo VI deste Manual.
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Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens anteriores ou 0s
apresente com irregularidade, o Fiscal Administrativo devera notifica-la formalmente para re-
gularizar a situacdo e apresentar os documentos faltantes, sob condicdo para autorizacdo de
emisséo da nota fiscal.

Apos a finalizagdo dos procedimentos detalhados nesta subsecéo, a empresa esta apta a
emitir a nota fiscal, a qual serd encaminhada, via e-mail, ao Nucleo de Analise de Notas Fiscais
e Faturas, que realizara os demais procedimentos necessarios ao recebimento definitivo dos

servigos, referente a medigéo realizada.

Secéo IV

Das Etapas de Execucgdo de Obra/Servico de Engenharia

As etapas de execucdo dos contratos administrativos de obras e servigos de engenharia

obedecem aos cronogramas definidos no projeto basico e sdo compostas por:

a. Ordem de Servigo: etapa inicial que determina o inicio da execucao da obra;

b. Execucao do Obijeto: periodo determinado para execucao dos servicos;

c. Emisséo do Termo de Recebimento Provisorio: prazo para realizacdo do recebi-
mento provisorio, apds a conclusdo da obra ou servigo de engenharia;

d. Emissdo do Termo de Recebimento Definitivo: Prazo, contado a partir do recebi-
mento provisorio, para realizar o recebimento definitivo apds inspe¢do sem pendén-
cias a solucionar.

Na formalizagdo do contrato, o Nucleo de Procedimentos Contratuais gera processo ele-

tronico no SUAP, de Documentacao das Etapas de Execucdo da Obra/Servico de Engenharia e
encaminha para a fiscalizacdo administrativa, para que sejam solicitados a contratada os docu-

mentos para inicio da obra ou servico de engenharia, conforme Secdo |1, Subsecéo IV.

A fiscalizagdo administrativa, assim que conclui a analise da documentagdo incial,
anexa ao processo de etapas de execucdo e despacha para a fiscalizacdo técnica do contrato,
solicitando que sejam incluidos no processo 0s documentos para inicio da obra e servigco de
engenharia, pertinentes a fiscalizagdo técnica do contrato, conforme disposto na Secédo Il,
Subsecéo IV.

A fiscalizacdo técnica deve seguir 0s seguintes procedimentos:

I.  Receber o processo de Documentacao das Etapas de Execuc¢do da Obra/Servico
de Engenharia;

Il.  Anexar ao processo a documentacdo de inicio da obra/servi¢co de engenharia;
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a. ART’s e RRT’s referentes a projetos, supervisao e fiscalizagdo de obras
e servicos de engenharia, com indicacdo do responsavel pela elaboracéo
de projetos, orcamento-base, especificagdes técnicas, cronograma fisico-
financeiro e outras pecas técnicas (ver Simula n® 260/2010 do TCU):
b. Comprovacdo do registro da obra no Sistema de Monitoramento —
SIMEC Obras, quando aplicavel;
1. Anexar ao processo, no momento oportuno, o Termo de Recebimento
Provisorio;
a. A fiscalizagdo técnica deve emitir o Termo de Recebimento Provisorio,
considerando os prazos previstos no Contrato ap0s a entrega do objeto.
IV.  Despachar o processo para o Gestor do Contrato, solicitando providéncias para

formalizacdo da Comisséo de Recebimento Definitivo.

Os procedimentos a serem adotados pelo Gestor do Contrato, ao receber o processo

contendo o Termo de Recebimento Provisorio serdo tratados na subsecdo seguinte.

Subsecéo |

Dos Recebimentos Provisorio e Definitivo de Obra/Servigo de Engenharia

Para a definicdo dos procedimentos de efetivacdo do recebimento provisorio e definitivo
nos contratos de obras e servi¢os de engenharia, € necessario considerar o Art. 73, Inciso I,
Alinea “b” da Lei n°® 8.666/93:
“Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fisca-
lizacdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até
15 (quinze) dias da comunicagéo escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autori-

dade competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas

partes, apos o decurso do prazo de observacdo, ou vistoria gue com-

prove a adequacdo do objeto aos termos contratuais, observado o dis-

posto no art. 69 desta Lei; ”

Desta forma, o Gestor do Contrato deve realizar os seguintes procedimentos para que

seja efetuado o recebimento definitivo da obra ou servico de engenharia:

Manual de Gestado e Fiscalizacao de Contratos do IFSul
12 Edicdo - 2020



Instituto Federal Sul-rio-grandense

154

Receber, da fiscalizagdo técnica, o processo eletrénico de Documentacdo das
Etapas de Execucdo da Obra/Servico de Engenharia, para nomeacdo da Comis-
séo de Recebimento Definitivo (CRD);

Verificar se esta anexado ao processo o Termo de Recebimento Provisoério, de-
vidamente assinado pelos fiscais técnicos;

Despachar o processo para a Diretoria de Projetos e Obras (IF-DPO), para que

sejam indicados integrantes da Comissdo de Recebimento Definitivo;

O Diretor da IF-DPO, deve seguir dos seguintes procedimentos para a indicacdo da

composicdo da Comissao de Recebimento Definitivo:

VI.

VIL.

Receber o processo de Documentacdo das Etapas de Execucao da Obra/Servicgo
de Engenharia, com a solicitacdo pelo Gestor do Contrato, da indicacdo e ciéncia
dos integrantes da Comisséo;
Gerar documento eletrdnico no SUAP, de Termo de Indicacdo e Ciéncia da Co-
missao de Recebimento Definitivo (Apéndice BG), com os seguintes dados:

a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Termo de Indicacdo e Ciéncia da Comissdo de Recebimento

Definitivo;
c. Nivel de Acesso: Publico;
d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);
e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);
f. Assunto: Termo de Indicacdo e Ciéncia da Comissdo de Recebimento

Definitivo ao Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Licitacdo n® xx/20xx -
Contratada — Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...);
g. Classificacdes: (preenchido automaticamente).
Editar o documento, indicando a composi¢do da Comisséo de Recebimento De-
finitivo;
Concluir e solicitar assinatura eletronica dos indicados para compor a Comissao;
Assinar, como responsavel pelas indicagoes;
Finalizar o documento e anexar ao processo de Documentacdo das Etapas de
Execucdo da Obra/Servico de Engenharia;
Despachar para o Gestor do Contrato, solicitando providéncias para emissdo de

portaria da Comissdo de Recebimento Definitivo;
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Visando o prosseguimento dos procedimentos, o Gestor do Contrato deve seguir 0s se-
guintes ritos processuais:
VIIl.  Receber, da IF-DPO, o processo contendo o Termo de Indicacdo e Ciéncia da
Comissdo de Recebimento Definitivo;
IX.  Gerar documento eletrdnico no SUAP, de Minuta de Portaria de Pessoal -
Comissdo de Recebimento Definitivo (Apéndice BH), com os seguintes dados:
a. Tipo de Documento: Formularios PROAP/Contratos;

b. Modelo: Minuta de Portaria de Pessoal - Comissdo de Recebimento

Definitivo;
c. Nivel de Acesso: Publico;
d. Hipdtese Legal: (Nao se aplica);
e. Setor Dono: (preenchido automaticamente);
f. Assunto: Minuta de Portaria de Comissdo de Recebimento Definitivo ao

Contrato n°® xx/20xx — Modalidade Licitagdo n°® xx/20xx — Contratada —
Campus — Objeto (Ex.: Obra de adequacéo...);
g. Classificacgdes: (preenchido automaticamente).

X. Editar a minuta de portaria conforme dados do contrato e representantes
indicados no Termo de Indicacdo e Ciéncia da Comissdo de Recebimento Defi-
nitivo (Apéndice BG);

XI. Incluir a minuta da portaria no processo de Documentacéo das Etapas de Execu-
¢ao da Obra/Servigo de Engenharia, como minuta®®;

XII. Incluir os indicados para compor a comissao como interessados No pProcesso
eletrénico;
XII.  Encaminhar o processo ao Departamento de Gestdo e Controle Administrativo

— IF-DEGES, solicitando reviséo e posterior encaminhamento para publicacéo
da portaria,;
XIV.  Receber do IF-DEGES o processo com a portaria publicada;
XV.  Solicitar ciéncia no processo dos designados para compor a CRD;
XVI.  Encaminhar o processo de Documentacao das Etapas de Execucéo da Obra/Ser-
vigo de Engenharia, para a IF-DPO, solicitando que seja anexado ao processo o
Termo de Recebimento Definitivo, devidamente assinado pela Comissao;

XVII.  Receber da IF-DPO, o processo contendo o Termo de Recebimento Definitivo;

88 http://www.ifsul.edu.br/component/content/article/87-ddi/3184-base-do-conhecimento - Tutoriais de utiliza-
¢do do SUAP: Insercdo de Minutas de Documentos Eletrdnicos em Processos Eletronicos do SUAP
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XVIII.  Encaminhar, via e-mail, uma cépia do Termo de Recebimento Definitivo para a
empresa contratada;

XIX.  Finalizar processo eletronico no SUAP.

Apos a finalizacdo do Processo de Documentacdo das Etapas de Execucéo da Obra/Ser-
vigo de Engenharia, em decorréncia da emissdo do Termo de Recebimento Definitivo, o Gestor
do Contrato deve iniciar os procedimentos para encerramento do contrato, conforme disposto

na Secao |, Subsecéo 1X, deste Capitulo.
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CAPITULO VI

DA APLICACAO DE SANCOES EM CONTRATOS AMINISTRATIVOS

As aplicacdes de san¢des administrativas sdo disciplinadas pela Lei n° 8.666, de 1993 —
Lei de LicitacGes e Contratos e Lei n® 10.520, de 2002 — Lei do Pregéo, assim como tem previ-
sdo contratual e visa preservar o interesse publico sobre o privado, poder disciplinador confe-
rido a Administracdo Publica, que ndo pode ser privada de perseguir o seu objetivo principal, o
bem comum. Poder esse consolidado na possibilidade de punir as infragdes cometidas por par-
ticulares que firmam contratos administrativos com 6rgéaos publicos.

Com isso, busca-se apresentar diretrizes gerais nesta secdo que tém a intencéo de propi-
ciar maior compreensdo do processo administrativo de eventuais infragdes e sangoes.

No &mbito do IFSul o rito procedimental de apuracdo de eventuais infragdes cometidas
pelos contratados durante a fase de execugdo contratual, resultando, se for o caso, na conse-
quente pena disciplinar cabivel nos termos autorizados em leis, segue as disposic¢des da Instru-
¢do de Servico n° 10/2015 — PROAP, no qual deve ser observado o direito do particular ao
contraditorio e a ampla defesa, assegurado pelo art. 5°, inciso LV da Constituicdo Federal.

O procedimento de aplicagdo de sangdes decorrente de comportamentos que resultem
em infragcdes administrativas tem como finalidade prevenir, educar e reprimir. A finalidade pre-
ventiva se caracteriza com a aplicacdo de penalidade, a qual visa coibir o faltoso a cometer
novas infragdes administrativas. A prevencéo especial de carater educativo tem a finalidade de
que o transgressor ndo venha a cometer futuras infracdes, j& a prevencdo geral visa demonstrar
a todos da sociedade que o poder publico é diligente na aplicacdo da san¢do e que nao é con-
descendente quando se trata de violar interesses pablicos. Ja o carater repressivo tem a finali-
dade de impedir que o Estado e a sociedade sofram prejuizos pelo descumprimento das obriga-
¢Oes assumidas pelo particular diante da Administracdo Pablica.

Secao |

Das Espécies de Aplicacéo de Sancoes

As sanc¢es de que trata este Manual sdo aquelas descritas nos artigos 86 a 88, da Lei n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e art. 7° da Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002, bem como na
forma prevista nos instrumentos convocatorios e nos contratos administrativos.

A Lei n® 8.666/1993, em seus art. 86 e 87, elenca as seguintes san¢es administrativas,
a serem aplicadas ao contratado pela inexecucdo total ou parcial do contrato, garantido o con-
traditério e a ampla defesa:

Manual de Gestado e Fiscalizacao de Contratos do IFSul
12 Edicdo - 2020



Instituto Federal Sul-rio-grandense

158

a) Adverténcia;

b) Multa;

c) Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracgdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

d) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo PU-
blica.

Por outro lado, a Lei n°® 10.520/2002, em seu art. 7°, e 0 Decreto n°® 10.024/2019, pre-
veem a possibilidade de sancionar a licitante ou contratada com impedimento de licitar e con-
tratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios e, consequente descredenciamento
no SICAF, ou nos sistemas de cadastramento de fornecedores, pelo prazo de até 5 (cinco) anos,
sem prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacdes legais da
contratada que realizar alguma das seguintes condutas:

a) NA&o assinar o contrato ou a ata de registro de pre¢os, quando convocado den-
tro do prazo de validade da proposta;

b) Nao entregar a documentacao exigida no edital;

c) Apresentar documentacéao falsa;

d) Causar o atraso na execucéo do objeto;

e) Na&o mantiver a proposta;

f) Falhar na execucéo do contrato;

g) Fraudar a execucédo do contrato;

h) Comportar-se de modo inidéneo;

1) Declarar informacdes falsas; e

j) Cometer fraude fiscal.

E relevante ressaltar que as sang®es administrativas, objeto deste Manual, sdo as relati-
vas a pratica de atos ilegais cometidos na fase de gestdo contratual e ndo na fase licitatdria,

embora os instrumentos legais sejam 0S mesmos.

Subsecéo |

Da Adverténcia

Esta prevista no inciso | do art. 87 da Lei n° 8.666/1993, e é a mais branda das san¢des,
devendo ser aplicada aqueles casos em que ndo se verifica ma-fé da contratada ou intencao
deliberada de inadimplir as obrigac6es assumidas. Possui natureza eminentemente pedagogica

e busca produzir um efeito positivo na qualidade da prestacdo dos servicos.
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N&o confundir a adverténcia com a notificagdo. A adverténcia é uma hipdtese de san¢éo
a ser aplicada ao final de um procedimento administrativo em que deve ser respeitado o contra-
ditdério e a ampla defesa, enquanto que a notificacdo é a convocagdo de uma contratada para se

manifestar nos autos.

Subsecao Il
Da Multa

A sancdo de multa é aplicada a contratada pelo atraso injustificado na execuc¢édo do con-
trato, conforme art. 86 da Lei. N° 8.666/1993, ou pelo descumprimento parcial ou total da obri-
gacdo assumida no ajuste contratual realizado com a Administragdo, conforme art. 87 do
mesmo normativo, tendo natureza pecuniaria e podendo ser aplicada em conjunto com outras
sancoes.

A multa somente pode ser aplicada se estiver prevista em edital ou contrato e apds re-
gular procedimento administrativo, observado o contraditério e ampla defesa, ap6s aplicada,
pode ser abatida da garantia, caso seja superior ao valor desta, descontada dos pagamentos ou

cobrada judicialmente.

Subsecéao 111
Da Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com

a Administracao, por prazo nao superior a 2 (dois) anos

A penalidade de suspensdo temporaria de licitar e contratar com a Administracdo acar-
reta a impossibilidade de o contratante participar de procedimentos licitatorios ou celebrar con-
tratos, nos casos em que ja houver sido realizada a licitagdo, pelo prazo de até 2 (dois) anos.

Quanto a abrangéncia de seus efeitos, o Tribunal de Contas da Unido, por meio do Acor-
déo: 1017/2013 — Plenario, posiciona-se no sentido de que a sancdo fica adstrita apenas ao
0rgéo, entidade ou unidade administrativa que aplicou a penalidade.

Ressalta-se que se a penalidade em tela for aplicada por um dos Campus integrante do

IFSul, os efeitos da mesma abrangerd a todas as demais Unidades da Instituic&o.

Subsecéo IV

Da Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica

E a mais grave das sancdes e impede a contratada de licitar ou firmar contratos com a

Administracdo, em principio, por um prazo indeterminado, enquanto perdurarem 0s motivos
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determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a contratada ressarcir a Administracdo
pelos prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sangdo de suspensédo temporaria.

A contratada ou licitante, quando recebe essa penalizagéo, fica impedida de licitar ou
contratar com 6rgéos publicos das trés esferas de governo, em todas as unidades da federacdo,
ndo implicando na necessidade de rescisdo imediata dos contratos vigentes, mas impede a pror-

rogacao e/ou uma nova contratacdo, conforme disposto no Acérdéo: 432/2014 — Plenario.

Subsecéo V
Do Impedimento de Licitar e de Contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios Previsto na Lei N° 10.520/2002

O Tribunal de Contas da Unido - TCU, no &mbito do Acordéo 2.530/2015 — Plenario,
manifestou-se acerca da abrangéncia e a aplicabilidade das diversas san¢es relacionadas a li-
citacOes e contratos administrativos. Segundo o entendimento daquela Corte de Contas, as san-
cdes incidentes nas infracGes cometidas em licitacGes e contratos administrativos previstas no
art. 7° da Lei n° 10.520/2002 e nos incisos Il e IV da Lei n° 8.666/1993 possuem graus de
aplicacdo distintos e podem ser ordenadas de acordo com sua rigidez:

a) A suspensdo temporéaria (Art. 87, 111, da Lei 8.666/93) é a mais branda das san-
¢Oes comparadas e seus efeitos somente impossibilitam o apenado de participar
de licitacBes junto ao 6rgdo ou entidade que a aplicou;

b) A sancdo de impedimento de licitar ¢ contratar do art. 7° da Lei do Pregdo “pro-
duz efeitos ndo apenas no ambito do 6rgdo/entidade aplicador da penalidade,
mas em toda a esfera do respectivo ente federativo (Unido ou estado ou munici-
pio ou Distrito Federal);

c) A declaracdo de inidoneidade (Art. 87, IV, LLC) tem abrangéncia sobre toda a
Administracdo Publica, na forma do art. 6°, X1, da Lei n°® 8666/1993, compreen-
dida como a “a administragao direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com personalidade
juridica de direito privado sob controle do poder publico e das fundagdes por ele
instituidas ou mantidas”

Portanto, € correto inferir que a Lei n® 10.520/2002, que regula as licitagdes na modali-

dade Pregdo, prevé em seu art. 7° uma sancao distinta daquelas previstas na Lei n° 8.666/1993.
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Secao Il

Do Procedimento de Abertura de Processo Administrativo Sancionador

No IFSul, a gestdo da execucdo contratual para contratos de prestacdo de servigos €
realizada pelos seguintes atores: gestor de contrato, fiscais administrativo, técnico e setorial e
pelo publico usuario, conforme definigdo deste Manual.

Os agentes responsaveis pela fiscalizacdo técnica devem acompanhar e conferir se 0s
servigos estdo sendo prestados de acordo com as exigéncias contidas no instrumento contratual.
Em caso de fornecimento de servigos em desacordo com o pactuado o Fiscal Técnico do con-
trato deve notificar a contratada, por meio de oficio ou qualquer outra forma de comunicagédo
escrita, cujo recebimento pela contratada possa ser atestado, estabelecendo prazo para que esta
promova as correcdes necessarias, na tentativa de evitar a abertura de processo administrativo
sancionador.

O procedimento supracitado também deve ser adotado pelos agentes responsaveis pela
fiscalizacdo administrativa dos contratos em regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra,
guanto aos aspectos relativos a documentacao trabalhistas, social e previdenciaria.

A notificacdo devera relatar os fatos ocorridos, as inconsisténcias constatadas, as pro-
vaveis clausulas contratuais infringidas, as san¢des correspondentes e a possibilidade de se ins-
taurar processo administrativo sancionatério, caso a contratada ndo regularize as incongruén-
cias indicadas pela fiscalizacao.

Na hipotese de a contratada ndo corrigir as inconsisténcias apontadas no prazo que lhe
foi concedido ou as suas justificativas, quando apresentadas, ndo serem aceitas pela fiscaliza-
cao, deverd o fiscal do contrato providenciar a instauragdo de processo administrativo sancio-
nador.

Esses procedimentos devem seguir 0 seguinte rito processual administrativo:

I.  Constatar irregularidade na prestagdo dos servicos
a. Fiscalizacdo técnica — objeto em desacordo com o pactuado;
b. Fiscalziagcdo administrativa — desacordo em relagcdo a documentagao
exigida;
c. Gestor do Contrato — descumprimento do prazo para assinatura do
contrato/aditivo e na prestacdo da garantia contratual.
Il.  Notificar a contratada, por meio de Oficio (Apéndice BI), disponivel no SUAP,
ou qualquer outra forma de comunicacdo escrita, das inconsisténcias apuradas

pela fiscalizagdo do contrato, estipulando prazo para corre¢éo;
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I1l.  Receber da contratada, no prazo estipulado, a correcdo das inconsisténcias, ou
suas justificativas;

IV.  Aceitar ou ndo as correcdes e/ou justicativas apresentadas pela contratada.

Em caso de as justificativas e/ou corregdes na execucdo contratual ndo serem aceitas
pela fiscalizagdo do contrato, os fiscais deverdo realizar os seguintes procedimentos:
I.  Gerar processo eletronico no SUAP, de san¢do administrativa a fornecedor, com
0s seguintes dados:
a. Interessados: Campus e/ou Reitoria;
b. Tipo de Processo: Sangdo administrativa a fornecedor: Contratos
Administrativos;
c. Assunto: Sangdo Administrativa ao Contrato n® xx/20xx — Intengédo de
Aplicacédo de Penalidade — Modalidade Licitacdo n® xx/20xx — Contra-
tada — Campus — Objeto (Ex.: Limpeza)
d. Nivel de acesso: Publico;
e. Hipdtese legal: (N&o se aplica).
Il.  Relacionar no SUAP o processo eletronico ao processo de formalizacdo contra-
tual e aos demais processos de alteracdes contratuais;
[1l.  Inserir no processo a documentagdo que comprove as irregularidades apuradas,
bem como a notificacdo e justificativas da contratada, quando houver.
IV.  Encaminhar o processo de sanc¢do administrativa a fornecedor ao setor de con-

tratos, ou Gestor do Contrato, conforme a estrutura da unidade.

O Gestor do Contrato, ao receber o processo sancionador deve seguir o rito processual,

conforme descrito:

I.  Receberdo Fiscal Técnico ou administrativo do contrato a solicitacdo de san¢éo,
por meio do processo sancionador gerado no SUAP;

Il.  Encaminhar Oficio de Notificacdo de Intencdo de Aplicacdo de Penalidade
(Apéndice BJ) a empresa, informando da possibilidade de sancdo contratual,
concedendo prazo legal para o contraditorio e a ampla defesa;

1. Receber da contratada a defesa prévia em resposta a notificagéo;
IV.  Juntar ao processo toda a documentacao supracitada;
V.  Caso a contratada ndo responda a notificacdo ou o Gestor do Contrato néo aceite

a justificativa apresentada pela empresa, o mesmo deve elaborar Parecer Técnico
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(Apéndice BK), disponivel no SUAP, sugerindo a espécie de sancdo a ser im-
posta a contratada;

VI.  Encaminhar processo eletrénico ao Departamento de Gestdo e Controle Admi-
nistrativo (IF-DEGES), para que esse providencie o devido encaminhamento do

processo sancionador.

Na apuracdo dos fatos, a Administracdo deve atuar com base no principio da boa-fé
objetiva, concedendo a contratada o contraditério e a ampla defesa, o direito de juntar todo e
qualquer meio de prova necessario a sua defesa, podendo, inclusive, requerer diligéncias para

a apuracao da veracidade dos documentos e informacdes apresentadas na defesa.
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CAPITULO VII

DISPOSICOES FINAIS

A Administracdo ao diligenciar sua missdo institucional, conta com legislacdes, proce-
dimentos e processos gerenciais a disposicdo de seus agentes, que empreendem seus conheci-
mentos, esforcos e técnicas a fim de atingir préaticas eficientes ao encontro do bem comum
almejado pela Instituigéo.

Nesse diapasdo, este Manual traz as diretrizes para a adequada gestdo, acompanhamento
e fiscalizacdo de contratos e estabelece critérios e procedimentos técnico-administrativos no
ambito do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Sul-rio-grandense — IFSul.

O mesmo encontra-se harmonizado com as normas e principios da Lei 8.666 de 1993,
Lei de Licitacdes e Contratos, a qual regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicao Fe-
deral de 1988, que versa sobre as compras e contratos da Administracdo Publica, além da Ins-
trucdo Normativa SEGES/MPDG N° 5, de 26 de maio de 2017, que dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servigcos sob o regime de execucdo indireta no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Este documento aponta manter a qualidade na prestagédo de servigos a que a Adminis-
tracao Pablica Federal disponibiliza a seus usuarios, o que permitira atualizacdes frequentes e
sua periodicidade de revisdo dependera da ocorréncia de avancos na legislacdo, procedimentos

e processos gerenciais aplicados aos contratos administrativos.
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LEGISLACAO APLICAVEL

Constituicdo Federal, de 05 de outubro de 1988. Principais dispositivos: arts. 5°, inciso LV, 22,
inciso XXVII, 37, inciso XXI.

Decreto n° 6.957, de 09 de setembro de 2009. Altera o Regulamento da Previdéncia Social,
aprovado pelo Decreto n® 3.048, de 6 de maio de 1999, no tocante & aplicacdo, acompanha-
mento e avaliacdo do Fator Acidentério de Prevencdo - FAP.

Decreto n°® 7.892, de 23 de janeiro de 2013. Regulamenta o Sistema de Registro de Precos
previsto no art. 15 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.

Decreto n° 7.983, de 8 de abril de 2013. Estabelece regras e critérios para elaboracédo do orca-
mento de referéncia de obras e servicos de engenharia, contratados e executados com recursos
dos orgcamentos da Unido, e da outras providéncias.

Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015. Dispde sobre o0 uso do meio eletrdnico para a reali-
zacdo do processo administrativo no @mbito dos orgdos e das entidades da administracdo pu-
blica federal direta, autarquica e fundacional.

Decreto n° 9.507, de 21 de setembro de 2018. Dispde sobre a execucdo indireta, mediante con-
tratacdo, de servigcos da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional e das
empresas publicas e das sociedades de economia mista controladas pela Uniao.

Decreto n° 10.024, de 20 de setembro de 2019. Regulamenta a licitacdo, na modalidade pregéo,
na forma eletrdnica, para a aquisicao de bens e a contratagdo de servi¢cos comuns, incluidos os
servigos comuns de engenharia, e dispde sobre 0 uso da dispensa eletrénica, no ambito da ad-
ministracdo pablica federal.

Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019, revoga o Decreto n° 7.689, de 2 de marco de
2012. Estabelece limites e instancias de governanca para a contratacdo de bens e servicos e para
a realizacdo de gastos com diarias e passagens no ambito do Poder Executivo federal.

Instrucéo de Servigo n° 10/2015 — PROAP/IFSul, de 01 de dezembro de 2015. Dispde sobre a
aplicacdo de sancdo administrativa a fornecedores.

Instrucdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017, do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo, atual Ministério da Economia. DispGe sobre as regras e diretrizes
do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrucdo Normativa n° 6, de 6 de julho de 2018, do Ministério do Planejamento, Desenvolvi-
mento e Gestdo, atual Ministério da Economia. Dispde sobre clausulas assecuratérias de direi-
tos trabalhistas quando da execucdo indireta de obras publicas, no &mbito da Administracdo
Publica federal direta, autarquica e fundacional.

Instrugdo Normativa n° 04, de 25 de setembro de 2018, do IFSul. Institui o SUAP como sistema
oficial de adesdo ao Processo Eletronico Nacional — PEN.

Manual de Gestado e Fiscalizacao de Contratos do IFSul
12 Edicdo - 2020



Instituto Federal Sul-rio-grandense

166

Instrucdo Normativa n° 1, de 4 de abril de 2019, da Secretaria de Governo Digital do Ministério
da Economia. Disp0e sobre 0 processo de contratacdo de solucdes de Tecnologia da Informacao
e Comunicacdo - TIC pelos 6rgaos e entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos
Recursos de Tecnologia da Informagéo - SISP do Poder Executivo Federal.

Instrucdo Normativa n® 73, de 5 de agosto de 2020, do Ministério da Economia. Dispde sobre
o procedimento administrativo para a realizacao de pesquisa de precos para a aquisi¢cdo de bens
e contratacdo de servicos em geral, no @mbito da administracdo publica federal direta, autar-
quica e fundacional.

Lei n° 8.036, de 11 de maio de 1990. Dispde sobre o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
— FGTS.

Lei n®8.212, de 24 de julho de 1991. DispGe sobre a organizacdo da Seguridade Social, institui
Plano de Custeio, e da outras providéncias.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Fe-
deral, institui normas para licitacbes e contratos da Administragdo Publica e d& outras provi-
déncias.

Lei n.° 8.883, de 1994. Altera dispositivos da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que regu-
lamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e da outras
providéncias.

Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 — Lei do Pregdo. Institui, no ambito da Uni&o, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, mo-
dalidade de licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servicos comuns, e dé outras
providéncias.

Manual de Procedimentos da Diretoria de Administracdo do IFSul, de 22 de novembro de 2013.
Dispde sobre o registro das rotinas, entre outras, da Coordenadoria de Gestdo e Controle Ad-
ministrativo.

Norma Regulamentadora — NR 7. A Portaria N° 3.214, de 08 de junho de 1978, e suas altera-
cOes, regulamenta o Programa de Controle Médico e Satde Ocupacional, do Ministério do Tra-
balho - estabelece diretrizes e requisitos para o desenvolvimento do Programa de Controle Mé-
dico de Saude Ocupacional - PCMSO nas organizac@es, com 0 objetivo de proteger e preservar
a saude de seus empregados em relacdo aos riscos ocupacionais, conforme avaliacdo de riscos
do Programa de Gerenciamento de Risco - PGR da organizacgéo.

Nota Técnica n°® 652, de 03 de fevereiro de 2017, do Ministério do Planejamento, atual Minis-
tério da Economia. Manifestacdo sobre a divergéncia de entendimentos no que diz respeito a
necessidade ou ndo de supressdo do aviso prévio trabalhado da planilha de custos da empresa
contratada para prestacao de servi¢os de mao de obra terceirizada, apds o primeiro ano de vi-
géncia, quando da prorrogacdo contratual.

Oficio-circular n.° 268/2009/SE/CGU-PR, de 11 de agosto de 2009. Dispde que a cada quatro
meses, 0s ministérios do Poder Executivo Federal devem enviar a Controladoria-Geral da Unido
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(CGU) informac0es acerca dos contratos de terceirizagcdo de mao-de-obra da respectiva pasta,
incluindo as autarquias e fundagdes vinculadas.

Orientacdo Normativa AGU n° 44, de 26 de fevereiro de 2014. Disp0e sobre o prazo de duragao
dos convénios.

Portaria MPOG n° 249 de 13 junho de 2012. Estabelece normas complementares para o cum-
primento do Decreto n° 7.689, de 2 de marco de 2012, o qual foi revogado pelo Decreto n°
10.193, de 27 de dezembro de 2019.

Portaria IFSul n® 2269, de 15 de agosto de 2017. Normatiza, no &mbito do IFSul, a autorizacdo
para a celebracdo de novos contratos ou a prorrogacao de novos contratos de valor em vigor
relativo as atividades de custeio, de acordo com o disposto no Decreto n® 7689/2012, na Portaria
n° 249 do Ministério do Planejamento, de 13 de junho de 2012 e na Portaria n® 785 do Ministério
da Educacéo, de 18 de junho de 2012.

Portaria MEC n° 36, de 18 de janeiro de 2018. Delega a competéncia para autorizar a celebracédo
de novos contratos administrativos e a prorrogacdo de contratos em vigor, relativos a atividades
de custeio, com valor igual ou superior a R$ 10.000.000,00 (dez milhdes de reais), nos termos
do art. 2° do Decreto n° 7.689, de 2012, a autoridades, vedada a subdelegacao.

Portaria n® 0769, de 04 de maio de 2020, IFSul. Inclui no art. 3° da Instru¢cdo Normativa N° 04,
de 25 de setembro de 2018 - IFSul, o inciso XIlI, 8§ 1° e 2°, que tratam do cadastramento e
acesso de usuarios externos ao Sistema Unificado de Administracdo Publica - SUAP.

Resolucdo MPS/CNPS N° 1.329, de 25 de abril de 2017. Altera a metodologia de calculo do
Fator Acidentario de Prevencdo- FAP 2017, com vigéncia em 2018, prevista no Anexo da Re-
solugdo MPS/CNPS N° 1.316, de 31 de maio de 2010.
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APENDICES

Os Apéndices listados a seguir poderao ser acessados no portal do Instituto Federal Sul-
rio-grandense.

Apéndice A - Termo de Indicacdo e Ciéncia de Gestores e Fiscais de Contrato
Apéndice B - Minuta de Portaria de Pessoal - Gestores e Fiscais de Contrato
Apéndice C - Documento de Autorizacao para Emissao de Nota Fiscal — Servicos
Apéndice D - Relatdrio de Recebimento Definitivo dos Servigos

Apéndice E - Atestado de Capacidade Técnica

Apéndice F - Autorizagéo para Celebracdo Contratual

Apéndice G - Oficio de Cadastramento de Conta-Deposito Vinculada

Apéndice H - Ordem de Servigo

Apéndice | - Termo de Contrato

Apéndice J — Oficio de Comunicacao de Abertura da Conta-Deposito Vinculada
Apéndice K - Planilha de Controle dos Contratos

Apéndice L - Planilha de Controle das Garantias Contratuais

Apéndice M - Relatorio de Justificativa de Prorrogagdo Contratual

Apéndice N - Relatorio de Pesquisa de Precos

Apéndice O - Autorizacdo para Prorrogacdo Contratual

Apéndice P - Termo Aditivo de Prorrogacao

Apéndice Q - Termo de Apostilamento

Apéndice R - Demonstrativo de Calculos

Apéndice S - Parecer Técnico de Conferéncia de Calculos

Apéndice T - Autorizacdo para Acréscimo Contratual

Apéndice U - Autorizacao para Supressdo Contratual

Apéndice V - Termo Aditivo de Acréscimo e/ou Supressao

Apéndice W - Termo Aditivo de Revisao

Apéndice X — Oficio de Notificagcdo de Intencdo de Rescisdo Contratual
Apéndice Y - Termo de Resciséo Unilateral

Apéndice Z - Termo de Rescisdo Amigavel

Apéndice AA - Termo de Encerramento de Contrato
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Apéndice AB - Controle de Terceirizados

Apéndice AC - Folha de Pagamento

Apéndice AD - Conectividade Social

Apéndice AE - Guia de Recolhimento do FGTS

Apéndice AF - Guia da Previdéncia Social — GPS

Apéndice AG - DARF e DCTFWeb

Apéndice AH - Relacéo de Trabalhadores — RE

Apéndice Al - Certificado de Regularidade do FGTS

Apéndice AJ - Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais — CND
Apéndice AK - Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT

Apéndice AL - Certiddo Negativa de Débitos Municipais

Apéndice AM - Certiddo Negativa de Débitos Estaduais

Apéndice AN - Relagdo Tomador/Obra— RET

Apéndice AO - Relatdrio de Recebimento Provisorio dos Servigos Terceirizados

Apéndice AP - Relatdrio de Recebimento Provisério Administrativo dos Servicos Terceiriza-
dos

Apéndice AQ - Controle de Cronograma Financeiro

Apéndice AR - Conferéncia das Notas Fiscais

Apéndice AS - Ata da Reunido Inicial

Apéndice AT - Instrucdo de Aplicacdo do IMR

Apéndice AU - Modelo de IMR

Apéndice AV - Relatorio de Recebimento Provisorio dos Servigos
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