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1.

APRESENTACAO

Contrapartida, interesses opostos, pacto, contenda juridica, polémica, rituais,
responsabilidades, dedicacdo, criatividade, normas, jurisprudéncias, isso mesmo,
estamos falando do encantador e desafiador mundo do Contrato Administrativo.

Junto com a Licitagdo sdo os principais personagens desse ramo tdo peculiar e
complexo do direito publico, o Direito Administrativo.

Regido por um conjunto de leis, normas, e jurisprudéncias, o contrato
administrativo deve garantir a prestacao do servico, com qualidade, atendendo ao
interesse Publico e ao da Administra¢do. Para tal, realizar uma gestdo eficiente
exige uma fiscalizacdo diligente e proativa.

A gestdo e a fiscalizacdo da contratacdo sdo o desaguar de um processo que
comeca com a fase de planejamento, passando pelo Termo de Referéncia, Edital,
e a selecdo do fornecedor. Portanto, a integralidade destas etapas, sua relacdo
com os interesses envolvidos, o conhecimento das regras estabelecidas e da
legislacdo, sdo condi¢cdes fundamentais para a conducao de vdrios procedimentos
gue mitigam riscos e preservam a integridade do objeto e objetivo do Contrato.

Os agentes publicos envolvidos com a gestdo das contratacdes sdo os
responsaveis por conduzir os procedimentos inerentes a esse componente da
administracdo da coisa publica, “O CONTRATO”.

Na busca de auxiliar os gestores nesta jornada, o Férum Nacional de Pré-Reitores
de Planejamento e de Administragdo das InstituicGes Federais de Ensino Superior
- FORPLAD, através de sua Comissdo de Administracdo, propds a elaboracdo de
uma ferramenta, que fosse simples, direta, e que servisse de referéncia para as
IFES na dificil tarefa de gerir seus contratos.

A versdo anterior foi a tradu¢do do Grupo de Trabalho para elaborag¢do do Manual
de Fiscalizagdao das IFES, que contou com a participagdo de 5 Universidades
Federais entre elas a UFPE.

Este material é a atualizagdo do Manual de Fiscalizagdo da UFPE Versao 4, apés 3
anos de uso, frente as mudancas promovidas pela Instrugcdo Normativa
SEGES/MPDG n® 05 de 25 de maio de 2017, normativo que dispde sobre as regras
e diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de
execucao indireta no ambito da Administragao Publica federal direta, autdrquica e
fundacional.

O objetivo deste manual ndo é criar novos paradigmas, normas ou reinvengdes,
mas, sistematizar principios e orientacbes, propor modelos de funcionamento,
gestdo e controle de forma flexivel para que todos possam aplica-lo,
independentemente de sua estrutura administrativa e tipo de contrato.

Henrique Alves do Monte
Diretor de Licitagdes e Contratos/PROGEST/UFPE
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2.1.

2.2

2.3.

24,

2.5.

DEFINICOES E CONCEITOS

As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual sdo o conjunto de
acoes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para os servicos contratados, verificar a regularidade das
obrigacbes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrucdo processual e o encaminhamento da documentacgdo pertinente ao setor
de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacdo,
alteracao, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes,
extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das
cldusulas avengadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto. Este conjunto
de atividades compete ao gestor da execug¢ao dos contratos, auxiliado pela
fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, conforme o
caso;

GESTAO DA EXECUCAO DO CONTRATO: é a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio,
bem como dos atos preparatoérios a instrucdo processual e ao encaminhamento
da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extincdo dos contratos,
dentre outros;

GESTOR SUBSTITUTO DO CONTRATO: Representante da Administragdo que
recebera as competéncias do Gestor do Contrato somente na auséncia do titular,
de forma a ndo interromper o monitoramento e a fiscalizagdo da execucdo
contratual, como no caso de gozo de férias, licengas médicas, maternidade e
paternidade, ou em outras hipdteses de afastamento previstas na Lei n2
8.112/1990 e suas alteracdes. Cabe ao Gestor Substituto, informar o titular, todas
as ocorréncias registradas durante a sua auséncia. Aplicdvel também aos Fiscais
Técnico e Administrativo Substitutos.

FISCALIZACAO TECNICA (OPERACIONAL) DO CONTRATO: A Administracdo poderd
designar um Fiscal Técnico para auxiliar o Gestor na fiscalizacdo da execuc¢do
operacional do contrato, principalmente nos de alta complexidade técnica ou
operacional. A fiscalizagdo técnica é o acompanhamento com o objetivo de avaliar
a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no
ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser
auxiliado pela fiscalizacdo setorial e fiscalizacdo pelo publico usuario. A
competéncia do Fiscal Técnico consiste na aprova¢do das medi¢cdes, emissdo de
dos relatdrios mensais e anuais de fiscalizacdo e a emissdo de pareceres técnicos;

FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA DO CONTRATO: é o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execuc¢do dos servicos nos contratos com regime
de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigacdes previdencidrias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos
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2.6.

2.7.

2.8.

2.9.

2.10.

de inadimplemento. Caberd também a fiscalizagdo administrativa auxiliar o
Gestor no gerenciamento dos recursos destinados ao contrato, geracdao de
cronogramas fisico-financeiro, controle do saldo de contrato, e processos de
pagamento;

FISCALIZACAO SETORIAL DO CONTRATO: é o acompanhamento da execugdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdao dos
servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
descentralizadas da UFPE, sendo designado, pela UFPE, representantes locais
para atuarem como fiscais (Ex. Campus, Centro Académicos, Orgdo
Suplementares, Pré-Reitorias);

FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO DO CONTRATO: é o acompanhamento da
execucdo contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo
de aferir os resultados da prestacdo dos servicos, os recursos materiais e os
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

GESTOR DO CONTRATO: Representante da Administracdo especialmente designado
para acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato. O Gestor do Contrato
coordena e comanda todo o processo de fiscalizacdo. Cabe ao Gestor o
recebimento definitivo do objeto e o ateste de sua execucdo. Somente na auséncia
do titular, de forma a ndo interromper o monitoramento e a fiscalizacdo da
execucdo contratual, como no caso de gozo de férias, licencas médicas,
maternidade e paternidade, ou em outras hipdteses de afastamento previstas na
Lei n? 8.112/1990 e suas alteragbes, Cabe ao Gestor Substituto assumir as
atribuicdes e as competéncias do gestor titular. Deve o gestor substituto informar
ao titular, todas as ocorréncias registradas durante a sua auséncia. Cabe ao Gestor
Titular, comunicar, por escrito, o seu substituto, com antecedéncia, sobre os
periodos de sua auséncia.

FISCAL TECNICO: Representante da Administracdo designado para acompanhar e
avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
guantidade, qualidade, tempo e modo da presta¢do dos servigos estdo compativeis
com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatério, emitindo relatérios referentes ao recebimento provisério em seus
aspectos técnicos. Cabe ao Fiscal Técnico Substituto assumir as atribuicdes e as
competéncias do titular no caso de gozo de férias, licencas médicas, maternidade e
paternidade, ou em outras hipdteses de afastamento previstas na Lei n2 8.112/1990
e suas alteragdes. Deve o Fiscal Técnico substituto informar ao titular, todas as
ocorréncias registradas durante a sua auséncia. Cabe ao Fiscal Técnico Titular,
comunicar, por escrito, o Gestor, com antecedéncia, sobre os periodos de sua
auséncia.

FISCAL ADMINISTRATIVO: Representante da Administra¢do designado para auxiliar
o Gestor do Contrato nos aspectos administrativos do contrato conforme definido
neste manual, no Contrato e na IN n?2 05/2017 SEGES/MPDG. Devendo ser
substituido no caso de gozo de férias, licengas médicas, maternidade e paternidade,
ou em outras hipoteses de afastamento previstas na Lei n? 8.112/1990 e suas
alteragdes, pelo Fiscal Administrativo Substituto. Cabe ao Fiscal Técnico Titular,
comunicar, por escrito, o Gestor, com antecedéncia, sobre os periodos de sua
auséncia.
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2.12.

2.13.

2.14.

2.15.

2.16.

2.17.

2.18.

FISCAL SETORIAL: Representante da Administragdo designado para auxiliar o Gestor
do Contrato desempenhando o papel de Fiscal Técnico ou Administrativo em
unidades descentralizadas da UFPE, conforme item especifico deste manual.
Devendo ser substituido no caso de gozo de férias, licengas médicas, maternidade e
paternidade, ou em outras hipdteses de afastamento previstas na Lei n2 8.112/1990
e suas alteragdes, pelo Fiscal Setorial Substituto. Cabe ao Fiscal Titular, comunicar,
por escrito, o Gestor, com antecedéncia, sobre os periodos de sua auséncia.

AREA ESPECIALIZADA DE CONTRATOS : Area responsével pela execucdo globais das
atividades administrativas relacionadas aos procedimentos de formalizacdo de
todos os termos de contrato, alteragbes, prorrogacao, repactuacao, reajuste,
revisdo, aplicacdo de sancgles, rescisdo contratual, publicacdes na Imprensa
Nacional, , controle das garantias contratuais, no caso a Coordenacdo de Gestdo de
Contratos da Diretoria de Licitacdes e Contratos/PROGEST;

ATESTE: Aposicdo de carimbo e assinatura do Gestor do Contrato e que acompanha
a nota fiscal da Contratada, que confirma a entrega de bens ou a prestacdo de
servicos para a Administracdo, em conformidade com o disposto no Edital, no
Contrato e na sua proposta;

EDITAL DE LICITACAO: Instrumento através do qual ficam estabelecidas as regras
da licitagdo, ao qual a Administragdo Publica estd intimamente atrelada, dele ndo
podendo se afastar, sob pena de violagdo ao principio da vinculagdo ao
instrumento convocatério, bem como ao principio da legalidade (Artigos 32 e 41
da Lei 8.666/93 e suas alteracdes)

PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: Documento que deverd conter os
elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela Administracdo,
com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdao adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e orientar a
execucdo e a fiscalizagdo contratual (Anexo | da IN n2 05/2017 SEGES/MPDG e
suas alteragoes);

PROPOSTA DA CONTRATADA: Documento apresentado pela Contratada no
processo licitatorio e homologado pela autoridade competente, no qual apresenta
todas as informagOes (especificagbes, marcas, dimensdes, custos) acerca do
objeto da contratacao.

CONTRATO: A Lei de LicitagGes considera contrato todo e qualquer ajuste
celebrado entre 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica e particulares, por
meio do qual se estabelece acordo de vontades, para formagao de vinculo e
estipulacdo de obrigac¢des reciprocas. Embora tenha suas origens no direito civil, o
contrato administrativo tem como principal caracteristica a presenca de clausulas
exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as normas do direito civil,
conferindo certos privilégios a Administracdo para melhor atender ao interesse
publico (§ Unico do Artigo 22 e Artigo 58 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

TERMO ADITIVO OU ADITAMENTO: Instrumento de alteracdo em fungdo de
acréscimos, supressbes, prorrogacdes dos prazos e revisGes contratuais. Exige
analise juridica, assinaturas das partes contraentes e publicagdo na Imprensa
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2.20.

2.21.

2.22.

2.23.

2.24.

2.25.

2.26.

Nacional (Paragrafo Unico do Artigo 38 e Paragrafo Unico do Artigo 61 da Lei
8.666/93 e suas alteragdes).

ACRESCIMO CONTRATUAL: Varia¢des de quantidade que representam acréscimos
ao contrato original, que ndo implicam nas alteragbes dos precos, sem
necessidade de nova licitacdo. A Contratada fica obrigada a aceitar acréscimos de
até 25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato, sendo
até 50% (cinquenta por cento) para reforma de edificio ou de equipamento (§ 1¢
do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

SUPRESSAO CONTRATUAL: Variagdes que representam reducdes ao contrato
original e ndo implicam nas alteragbes dos precos. A Contratada fica obrigada a
aceitar supressdo de até 25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial
atualizado do contrato. Pode ocorrer supressGes acima de 25% (vinte e cinco por
cento) desde que acordado entre as partes. (§ 12 do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e
suas alteracgoes).

REVISAO CONTRATUAL: Trata-se do reequilibrio econdmico-financeiro do
contrato. Serve para recompor o preco contratado em face da superveniéncia de
fatores que onerem excessivamente a prestacdo da Contratada (Alinea d), do
Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

TERMO DE APOSTILAMENTO: Trata-se de um instrumento que pode ser utilizado
para a formalizacdo de alteracbes ja previstas no contrato, tais como a variacao
do valor decorrente de repactuacdo ou reajuste previsto no contrato;
compensagdes ou penalizagGes financeiras decorrentes das condi¢cdes de
pagamento. Pode ser feita através de um Termo ou até mesmo uma simples
anotac¢do no contrato. Dispensa analise juridica, assinaturas dos representantes
da contratada e a publicagdo na Imprensa Nacional (§ 82 do Artigo 65 da Lei
8.666/93 e suas alteragdes).

REAJUSTE CONTRATUAL: Trata-se do reajuste (sentido estrito) de precos para
manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato, no qual aplica-se um
indice financeiro setorial ou especifico, previsto no edital e no contrato. Pode ser
formalizado através de apostilamento.

REPACTUACAO CONTRATUAL: forma de manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro do contrato que deve ser utilizada para servicos continuados com
dedicagdo exclusiva da mao de obra, por meio da andlise da variagao dos custos
contratuais, devendo estar prevista no ato convocatério com data vinculada a
apresentacdo das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e com data
vinculada ao Acordo ou a Convencdo Coletiva ao qual o orcamento esteja
vinculado, para os custos decorrentes da m3o de obra (Anexo | da IN n2 05/2017
SEGES/MPDG e suas alteracdes);

ORDEM DE SERVICO OU FORNECIMENTO: Documento emitido pelo Gestor do
Contrato que determina a Contratada a data de inicio para a execu¢do de obras,

prestacao de servicos, entrega de materiais ou equipamentos.

TERCEIRIZADOS: Empregados das Contratadas que prestam servicos para a
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2.28.

2.29.

2.30.

2.31.

2.32.

2.33.

2.34.

Administracdo, nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

PREPOSTO DA CONTRATADA: Representante indicado por escrito pela Contratada
para atuar durante a execu¢do do contrato (Artigo 68 da Lei 8.666/93 e suas
alteracgGes).

LIVRO OU RELATORIO DE OCORRENCIAS: Documento no qual o Gestor do
Contrato anotara todas as ocorréncias e providéncias relacionadas com a
execucdo do contrato (§ 12 do Artigo 67 da Lei da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

MEDICAO DE OBRA OU SERVICOS: Atividade do Gestor ou Fiscal Técnico do
Contrato que consiste em comparar a quantidade entregue com o padrdao pré-
definido no edital de licitacdo e seus anexos; na proposta da contratada e no
contrato.

SANCOES ADMINISTRATIVAS: Penalidades aplicadas a contratada em razdo de
descumprimento de obrigacdes contratuais em carater repressivo e pedagdgico.
Trata-se de um poder (dever) da Administragdo a ser exercido com razoabilidade e
proporcionalidade. A aplicacdo de sancdes ndo compete a fiscalizacdo do
contrato, no entanto, compete ao Gestor do Contrato solicitar a autoridade
competente a autorizacdo da abertura do processo para aplicacdo de sangdes,
guando ndo obtiver éxito na resolucdo de problemas pela Contratada (Artigos 81
a 87 da Lei 8.666/93, Artigo 72 da Lei 10.520/02 e Artigo 22, Paragrafo Unico,
Inciso VI da Lei 9.784/99 e suas alteragdes).

PROCESSO PARA APLICACAO DE SANCC)ES ADMINISTRATIVAS: Solicitado pelo
Gestor do Contrato, autorizada a sua abertura pela autoridade competente, o
Processo Administrativo para Aplicacdo de Sancbes deve conter cépias do edital,
proposta da contratada, termo de homologacdo, contrato, ordens de servigo ou
fornecimento, aditivos e apostilamentos e, principalmente, um dossié do Gestor
do Contrato que comprove o descumprimento da obrigagao contratual por parte
da contratada. Com a finalidade de manter um histérico de possiveis falhas na
execucao contratual. Apds a abertura autuada em processo o mesmo deve ser
conduzido pela Diretoria de Licitagdes e Contratos /PROGEST.

GLOSA: Trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada,
determinado pelo Gestor do Contrato, quando a Contratada n3o executar a
guantidade exigida as atividades contratadas ou deixar de utilizar materiais e
recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utiliza-los com
gualidade ou quantidade inferior a demandada;

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Documento assinado pelo Fiscal Técnico e
Fiscal Administrativo, quando houver, em até 10 (dez) dias da comunicagdo escrita
do Contratado, que formaliza a entrega em carater provisdrio da obra, servigo ou
material. (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Termo circunstanciado emitido pelo
Gestor do Contrato ou comissdao para comprovar a adequagdao do objeto aos
termos contratuais e o recebe em definitivo (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e
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2.35.

2.36.

2.37.

2.38.

2.39.

2.40.

2.41.

2.42.

suas alteracgoes).

GARANTIA CONTRATUAL: Desde que haja previsdao contratual, trata-se de um
seguro (sentido amplo) que garante o fiel cumprimento das obriga¢cdes assumidas
pela contratada (Artigo 56 da Lei 8.666/93 e suas alteracbes) e que deve ser
solicitado pela Area Especializada de Contratos.

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA: Declaragdo da Administragdo a ser emitida
pelo Gestor do Contrato em conjunto com a autoridade superior, quando
solicitado pela contratada, para atestar a qualidade dos servicos prestados.

PESQUISAS DE MERCADO: Uma das alternativas a pesquisa de mercado consiste
na apresentagdo de trés orcamentos (no minimo) de empresas que atuam no
ramo da contratagdo. O objeto pesquisado deve ser idéntico ao contratado e os
orcamentos deverdo conter razdo social, CNPJ, endereco, telefone e e-mail das
empresas pesquisadas (IN SLTI MPOG 05/2014 e suas alteragdes).

SUBCONTRATACAO: Situacdo em que a Contratada, vencedora da licitag3o,
contrata uma empresa, que nao participou da licitagdo, para executar o seu
contrato, para a sua permissao as condi¢cdes devem ser previstas no Instrumento
convocatério.

CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO: Acordo de cardter normativo, pelo qual
dois ou mais sindicatos representativos de categorias econémicas e profissionais
estipulam condi¢cbes de trabalho aplicdveis, no ambito das respectivas
representagdes, as relagdes individuais de trabalho. Integra a proposta da
Contratada no caso de contratos de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra (Artigos 611 a 625 da Lei 5.452/43 e suasalteragbes).

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento a ser utilizado para
detalhar os componentes de custo que incidem na formag¢do do prego dos
servicos, podendo ser adequado pela Administracdo em funcdo das peculiaridades
dos servigos a que se destina, no caso de servigos continuados (Anexo | da IN n2
05/2017 SEGES/MPDG e suas alteragdes).

SERVICOS CONTINUADOS: Servigos cuja interrupcdao possa comprometer a
continuidade das atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratagao
deva estender-se por mais de um exercicio financeiro. Podem ter a sua vigéncia
prorrogada, limitada a 60 (sessenta) meses e, no caso de aluguel de
equipamentos e programas de informatica, limitada a 48 (quarenta e oito) meses
(Artigo 57 da Lei 8.666/93).

CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO: Conta
aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada, destinada
exclusivamente ao pagamento de férias, 132 (décimo terceiro) saldrio e verbas
rescisorias aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo de
reserva, utilizada na contratacdo de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra (Anexo | da IN n? 05/2017 SEGES/MPDG e suas alteracgdes).
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2.43. AUTORIDADE MAXIMA: Aquela que detém o maior poder dentro dainstituic3o.
2.44. AUTORIDADE COMPETENTE: Aquela que recebe delegacdo de competéncias,
desde que admitidas na Lei. Delegar é conferir a outrem atribuicbes que

originalmente competiam ao delegante.

2.45. AUTORIDADE SUPERIOR: Chefia imediata do servidor na estruturaorganizacional.

11
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3.

3.1.

3.2.

3.3.

PERFIL DO GESTOR DO CONTRATO

A funcdo de Gestor do Contrato, nos termos do artigo 67 da Lei 8.666/93 e suas
alteracdes, deve recair, preferencialmente, sobre servidores publicos que tenham
perfil de conhecimento administrativo da drea ao qual os bens e servicos que
estdo sendo adquiridos e/ou prestados estejam relacionados.

O Gestor do Contrato deve, necessariamente, buscar a otimizacdo dos recursos e
manter a qualidade nos servicos prestados. Deve, também, ser proativo, saber
orientar; defender direitos; manifestar-se motivadamente em todas as anotagdes
que fizer no livro ou relatério de ocorréncias; possuir organizacdao, com vistas a
cobrar o adequado cumprimento do objeto contratado.

O Gestor do Contrato é independente e deve ter a responsabilidade de conduzir
os trabalhos de acordo com os principios da Administracdo Publica e, para tanto,
deve ser capaz de tomar decisdes equilibradas, harmoénicas e validas. No entanto,
as questdes que extrapolem as suas competéncias devem ser encaminhadas a
area competente, para que possam ser resolvidas em tempo habil. (Artigo 67 § 22
da Lei da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

12
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4.

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.7.1.

DESIGNACAO DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

O Gestor do Contrato bem como Fiscais Técnico e Administrativo (se houver)
deverdo ser formalmente designados até a data de inicio caexecugdo contratual.

As atividades de Gestor, Fiscal Técnico, Fiscal Administrativo, Fiscal setorial e seus
substitutos serdo desempenhadas por servidores indicados pela autoridade
competente (ordenadora de despesas ou quem por ela delegada) da Unidade
Gestora (UASG) ao qual estd vinculado o Contrato ou Servidor.

Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicacdo e respectivas atribuicdes antes da formalizacdao do
ato de designacao.

Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicGes cabera ao
responsavel pela indicacao;

A autoridade competente da Diretoria de Licitacdes e Contratos deverd designar,
por ato formal, o gestor, o fiscal técnico, o fiscal administrativo e os substitutos,
apos a indicacdo da Unidade Gestora (UASG) ao qual estd vinculado o Contrato ou
Servidor.

Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber cdpias dos documentos
essenciais da contratagdo pelo setor de contratos, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatdrio e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a
fiscalizacdo.

O exercicio da fiscalizagdo de contratos consiste em obrigacdo dos servidores
publicos, conforme caput dos artigos 22 e 32 e incisos | e IV do artigo 116 da Lei
8.112/90 e suas alteracdes. A recusa ao encargo de fiscalizar o contrato somente
poderd ocorrer, quando for impedido ou suspeito o agente publico (por ser
parente, cOnjuge, companheiro, amigo intimo ou inimigo, por ter recebido
presentes, ter relagdo de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro
tipo de interesse, direto ou indireto, plenamente justificado), quando exercer
fung¢do na administracao incompativel com a fiscalizagdo, como por exemplo, na
execucao orcamentdria e financeira, ou na contratagdo dos servicos, observando
o principio da segregacdo de funcbes, entre outros, ou por ndo deter
conhecimento técnico especifico quando a lei ou o objeto do contrato o exigir.

O servidor em situagdo de impedimento ou suspeigao fica obrigado a comunica-lo
aos seus superiores em tempo habil, a fim de que seja providenciada a designacao
de outro servidor.
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5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

VEDACOES AO GESTOR DO CONTRATO

Permitir a subcontratacdo total do objeto, pois somente serd permitida a
subcontratacdo parcial mediante previsdo contratual.

Exercer o poder de mando sobre os terceirizados, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis indicados pela Contratada, exceto quando o objeto
da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recepg¢do e
apoio ao usudrio.

Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresascontratadas.

Permitir a utilizacdo, na execucdo dos servicos, de empregado que seja familiar de
agente publico ocupante de cargo em comissdo ou fungdo de confianga no érgao
contratante, nos termos do artigo 7° do Decreto n° 7.203, de 2010, que dispde
sobre a vedacdo do nepotismo no ambito da administracdo publicafederal.

Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos terceirizados, mediante a utilizacdo
destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em
relacdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foicontratado.

Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgao ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para

efeito de concessdo de diarias e passagens.

Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os terceirizados, que ndo
tenham previsdo contratual.

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

Praticar outros atos de ingeréncia na administracdo da contratada.
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6.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.6.1.

6.6.2.

6.6.3.

6.7.

6.8.

COMPETENCIAS DO GESTOR DO CONTRATO

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

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

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

Emitir Ordem de Servico ou Fornecimento para o inicio da execu¢cdo do objeto
contratual, quando o contrato ndo estabelecer a data de inicio da execucdo, ou
houver previsdo desta emissao.

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

Responsabilizar-se o recebimento definitivo, ato que concretiza o ateste da
execucdo dos servicos, conforme as seguintes diretrizes:

realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizagdao técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impegam a
liguidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregdes;

emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatdrios e documentagdo apresentados; e

comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), observado o Anexo VII-A da IN ¢ 05/2017 SEGES/MPDG ou
instrumento substituto, se for o caso

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

Verificar e controlar os uniformes, materiais e equipamentos a serem fornecidos
pela contratada, de forma a atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais
problemas verificados, especialmente nos contratos de servicos com dedicacao
exclusiva de mdo de obra, devendo ser auxiliado peloFiscal Técnico.
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6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

6.18.

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

Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a
Contratada estd disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que
estiverem ausentes, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais
problemas verificados, nos contratos de servicos que envolvam mao de obra,
podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico do contrato.

Verificar se os terceirizados estdo desempenhando fun¢des compativeis com o
cargo, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
verificados, nos contratos de servicos que envolvam mao de obra, devendo ser
auxiliado pelo Fiscal Técnico.

Verificar se os terceirizados estdo cumprindo regularmente a jornada de trabalho,
de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
verificados, nos contratos de servicos que envolvam mao de obra, devendo ser
auxiliado pelo Fiscal Técnico.

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

Todos os envolvidos no acompanhamento e fiscalizagdo do contrato devem
verificar o cumprimento das obrigacOes trabalhistas contidas em convencdo
coletiva, acordo coletivo ou sentenga normativa em dissidio coletivo de trabalho e
das demais obrigac¢des dispostas na Consolidagdo das Leis do Trabalho em relagdo
aos terceirizados vinculados ao contrato.

Gestor e/ou Fiscal Técnico devem cuidar para que as solicitacbes de servicos
sejam dirigidas ao Preposto da Contratada. Da mesma forma, eventuais
reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos terceirizados.

Gestor ef/ou Fiscal Técnico devem manter contato com o preposto ou
representante da Contratada, durante toda a execug¢ao do contrato, com o
objetivo de garantir o cumprimento integral das obriga¢des pactuadas.

Nos contratos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, solicitar a Contratada,
mediante notificacdo formal e devidamente motivada, a substituicio de
terceirizado com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou
insatisfatério a disciplina ou ao interesse da Administra¢do. Poderd, por iguais
motivos, ser solicitada também a substituicdo do Preposto da Contratada. O
Gestor podera ser auxiliado pelo Fiscal Técnico na tomada de decisdo das
substituicOGes acima referenciadas.

Nos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, manter planilha de
controle dos terceirizados e entrega de uniformes e equipamentos, podendo ser
auxiliado pelo Fiscal Técnico.
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6.19.

6.20.

6.21.

6.22.

6.23.

6.24.

6.25.

6.26.

6.27.

6.28.

6.29.

Solicitar e arquivar junto ao contrato a documentacdo relativa ao terceirizado
quando ocorrer admissdes, substituicdes ou demissdes de terceirizados. Adotar
outros mecanismos proprios para o acompanhamento da execugdo dos servigos
gue envolvam mao de obra, estabelecendo formas de controle da execug¢dao dos
servicos e, principalmente, ndo permitindo, admitindo, possibilitando ou dando
causa a atos que ensejem a caracterizagao de vinculo empregaticio, podendo ser
auxiliado pelo Fiscal Técnico.

Avaliar o nivel de satisfacdo do publico usuario quanto a qualidade dos servicos
prestados ou materiais e equipamentos fornecidos, através de pesquisas de
satisfacdo e/ou apuracgdo e registro de reclamacgbes, podendo ser auxiliado pelo
Fiscal Técnico.

Quando houver mudangas na fiscalizacdo do contrato, o Gestor Titular devera
entregar e protocolar todos os mecanismos de controle ao seu sucessor, bem
como dar ciéncia a Divisdo de Gestdo de Contratos/DLC/PROGEST. O Gestor
Titular que ndo transferir todos os documentos e mecanismos de controle ao seu
sucessor, estara sujeito a responsabilizacdes futuras. Também aplicavel as
mudangas de Fiscais Técnico e Administrativo do Contrato.

Zelar pela fiel execucdo do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servicos prestados, podendo ser auxiliado pelo Fiscal
Técnico.

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

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

Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizagao e conservagdo nos locais onde serdo executados os servigos, podendo
ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

Anotar em livro ou relatdrio todas as ocorréncias relacionadas com a execug¢do do
contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos
observados, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

Todos os envolvidos no acompanhamento e fiscalizagdo do contrato devem
comunicar a autoridade superior eventuais problemas na execuc¢do contratual.

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

Realizar a medicdo dos servicos efetivamente realizados, de acordo com a
descricdo do edital de licitagdo e seus anexos, proposta da contratada e contrato,
antes de atestar as respectivas notas fiscais, exceto se houver Fiscal Técnico
designado, pois neste caso o Fiscal Técnico realizard a medigdo e encaminhard o
documento assinado para o Gestor do Contrato.
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6.30.

6.31.

6.32.

6.33.

6.34.

6.35.

6.36.

6.37.

6.38.

6.39.

6.40.

Aplicar os descontos previstos no IMR — Instrumento de Medi¢do de Resultados,
constante no Edital de Licitacdo, quando for o caso, podendo ser auxiliado pelo
Fiscal Técnico.

Findo o més da prestagao dos servigos, enviar e-mail a Contratada, contendo o
“Relatério Mensal de Fiscalizagdo” e o “IMR — Instrumento de Medicdo de
Resultados” (quando houver desconto), informando o valor da nota fiscal e
autorizando a sua emissdao pela Contratada, podendo ser auxiliado pelo Fiscal
Técnico e/ou Fiscal Administrativo.

Quando observada a irregular situacao fiscal da contratada, incluindo a seguridade
social, a Contratada devera ser notificada, sendo vedada a retencdo de
pagamento por servico ja executado, ou fornecimento ja entregue, sob pena de
enriquecimento sem causa da Administragao.

Notificar e estabelecer prazos a Contratada em face a pendéncias na execucdo do
contrato, solicitando a autoridade superior, a autorizacdo para abertura de
processo administrativo para aplicacdo de sangdes, caso seja necessario.

Todos os envolvidos no acompanhamento e fiscalizacdo do contrato devem emitir
pareceres e assinar notificacdes nos processos para aplicacao de san¢des, quando
solicitado pelo Fiscal Administrativo ou Area Especializada de Contratos.

Solicitar a utilizacdo da garantia contratual a Area Especializada de Contratos, caso
seja necessario.

Autorizar a liberagdo da garantia contratual a Contratada apds o encerramento do
Contrato, quando ndo houver pendéncias por parte da Contratada e quando
solicitado pela Area Especializada de Contratos.

Atender as solicitagdes da Assessoria Juridica da Administracdo e,
preferencialmente, representar a Administracdo como preposto nas audiéncias
judiciais que envolvam a execugdo do contrato, podendo ser auxiliado pelos
Fiscais Técnico e Administrativo.

Emitir Atestado de Capacidade Técnica em conjunto com a autoridade superior,
qguando solicitado pela contratada, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

No decorrer da execucdo contratual, avaliar a produtividade contratada e a
qualidade da execucdo do servigo, caso haja necessidade acréscimos, supressdes e
outros ajustes, deverd emitir parecer e encaminhar para aprecia¢do da autoridade
superior, apontando as alteracdes necessarias, acompanhado das justificativas
pertinentes.

No prazo de 120 (cento e vinte) dias antes do fim da vigéncia do contrato, emitir
parecer acerca do trabalho desenvolvido pela contratada para fins de prorrogacao
contratual, tempo necessdrio para abertura e conclusdo de um novo processo

Licitatorio caso seja contrario a prorrogacdo do contrato. O parecer “contrario”
devera ser dirigido a autoridade superior para apreciacdo e providéncias. As
ocorréncias mais proximas do fim da vigéncia contratual, que desabonem os
servicos prestados pela Contratada e que ndo forem solucionadas através da
aplicagdo do “IMR — Instrumento de Medicdo de Resultados” ou “Sancgles
Administrativas” também deverdo ser dirigidas a autoridade superior para
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6.41.

6.42.

6.43.

6.44.

6.45.

6.46.

apreciacao e providéncias. Ja o parecer favoravel a prorrogacao deve ser dirigido a
Area de Contratos para execug3o dos procedimentos da prorrogac3o contratual. O
Gestor do Contrato poderd ser responsabilizado pela falta de prorrogacdo
contratual em decorréncia do atraso na entrega deste parecer.

Realizar, tempestivamente, pesquisas de mercado para verificar a vantajosidade
econ6mica para a Administracdo nos acréscimos e prorrogacdes contratuais,
podendo receber subsidios do Fiscal Administrativo quando o objeto contratual
ndo apresentar alta complexidade técnica, tais como Obras de Engenharia ou
solucdes de Tecnologia da Informacdo. Observar o Item 7 do Anexo IX da IN 05/17
— SEGES/MPDG (contratos com mdo de obra exclusiva) para dispensa da
realizacdo de pesquisa de mercado.

No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisdrio dos
servicos, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato
gue concretiza o ateste da execucdo dos servicos, obedecendo as seguintes
diretrizes:

a. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada
pela fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impe¢am a liquidacdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcoes;

b. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servicos prestados, com base nos relatérios e documentacGes
apresentadas; e

c. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor
exato dimensionado pela fiscalizacdo, com base no Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR), ou instrumento substituto, e comprovacdo de
ocorréncias do Fato Gerador.

Exigir da Contratada os Termos de Garantia e os Manuais completos (instalagao,
operacdo e outros que sejam necessarios) das mdquinas ou equipamentos
instalados durante a execugao dos servigos, além de outros documentos técnicos
relacionados ao objeto da contratagao, quando for o caso. Sendo recomendavel
qgue o Gestor do Contrato mantenha uma cdpia desses documentos sob a sua
guarda, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico.

Encaminhar & Area Especializada de Contratos, para instru¢do processual, a
Ordem de Servico ou Fornecimento (uma via); o Atestado de Capacidade Técnica
(uma via), quando forem emitidos pela UFPE; Pareceres da Fiscalizagdo; Termos
de Garantia e Manuais das maquinas ou equipamentos, além de outros
documentos técnicos relacionados ao objeto da contratagao, quando for o caso.

Fazer constar dos processos de pagamento declaracao atestando a execugdo dos
servicos, relatério mensal de acompanhamento dando o recebimento definitivo
do objeto e Lista de Verificacdo do Acompanhamento Administrativo do Contrato.

Quadrimestralmente enviar a Coordenac¢do de Gestdo de Contratos, cépia dos
processos de pagamentos referente ao Ultimo periodo quadrimestral do contrato
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7.

7.1.

ATUAGAO DA FISCALIZACAO

A fiscalizacdo administrativa podera ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracao falhas que impactem o contrato como
um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma
vantagem a um determinado empregado.

Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais exigir-se-a, dentre

7.2.

7.3.

outras, as seguintes comprovacoes (os documentos poderdo ser originais ou copias
autenticadas por cartdrio competente ou por servidor da Administragdo), no caso
de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

no primeiro més da prestacao dos servicos, a CONTRATADA devera apresentar a
seguinte documentacgao:

relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcado, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela
execucao dos servicos, quando for o caso;

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

exames médicos admissionais dos empregados da CONTRATADA que prestardo os
Servigos.

entrega até o dia trinta do més seguinte ao da presta¢do dos servigos ao setor
responsavel pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo
for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

Certiddao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida
Ativa da Unido (CND);

certidées que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

entrega, quando solicitado pela CONTRATANTE, de quaisquer dos seguintes
documentos:

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
CONTRATANTE;

copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos,
em que conste como tomador CONTRATANTE;

copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
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7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

7.9.

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencdo
ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos
e de qualquer empregado; e

comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

entrega de cdpia da documentacao abaixo relacionada, quando da extincdo ou
rescisdo do contrato, apds o Ultimo més de prestacdo dos servigos, no prazo
definido no contrato:

termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as
rescisoes contratuais;

extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A Fiscalizacdo devera analisar a documentacao solicitada na alinea “d” acima no
prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por
mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os
documentos elencados no subitem 7.3 acima deverao ser apresentados.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicGes
previdenciarias, os fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar a Receita
Federal do Brasil (RFB).

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o
FGTS, os fiscais ou gestores do contrato deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

O descumprimento das obriga¢des trabalhistas ou a ndo manutencdo das
condicdes de habilitagdo pela CONTRATADA podera dar ensejo a rescisdao
contratual, sem prejuizo das demais sancdes.

A CONTRATANTE podera conceder prazo para que a CONTRATADA regularize suas
obrigacOes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitacao, sob pena de rescisdao
contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade de correcdo.

Além das disposicdes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa observarj,
ainda, as seguintes diretrizes:

Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestacdo de servicos € iniciada):

Serd elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo, com
informacdes sobre todos os empregados terceirizados que prestam servigos, com os
seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no CPF, funcdo exercida,
salario, adicionais, gratificacGes, beneficios recebidos, sua especificacio e
guantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias,
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7.14.

7.15.

7.16.

licencas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas;

Todas as anotac¢Ges contidas na CTPS dos empregados serdao conferidas, a fim de
que se possa verificar se as informacdes nelas inseridas coincidem com as
informacgdes fornecidas pela CONTRATADA e pelo empregado;

O numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo;

O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na
Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT);

Serdo consultadas eventuais obrigacGes adicionais constantes na CCT para a
CONTRATADA;

Sera verificada a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho que obriguem a empresa a fornecer determinados Equipamentos de
Protegdo Individual (EPI).

declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do envio para pagamento da fatura):

Deve ser consultada a situacdo da empresa junto ao SICAF;

Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo
estejam regularizados no SICAF;

Deve ser preenchida e assinada a Lista de Verificacggo do Acompanhamento
Administrativo do Contrato,

Cabe, ainda, a fiscalizagdo do contrato, verificar se a CONTRATADA observa a
legislacdo relativa a concessdo de férias e licencas aos empregados, respeita a
estabilidade proviséria de seus empregados e observa a data-base da categoria
prevista na CCT, concedendo os reajustes dos empregados no dia e percentual
previstos.

Ao final de cada periodo de faturamento mensal, o fiscal administrativo devera
verificar as rotinas previstas no Anexo VIII-B da IN SEGES/MP n® 5/2017, no que
forem aplicaveis a presente contratagdao, emitindo relatdrio circunstanciado, no
prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documentos da
CONTRATADA, que serd encaminhado ao gestor do contrato;

7.16.1. Os relatdrios circunstanciados deverdo conter o registro, a andlise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagdo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgarem
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo.
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8.

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.7.1.

DOCUMENTACAO A SER APRESENTADA PELA CONTRATADA

No momento da assinatura do contrato, a Contratada devera apresentar a Carta
de Preposto, que serd solicitada pelo Gestor do Contrato.

No momento da celebracdo do contrato, aditamentos ou apostilamentos; o
Gestor do Contrato ou Fiscal Administrativo / Area Especializada de Contratos
verificard a situacdo fiscal, trabalhista e previdencidria através de consulta e
emissao do SICAF, SICAF, CNDT, TCU, CNJ, Certidao Faléncia e Concordata, CEIS,
CADIN exigidas na licitagdo, inclusive a Designacao de Responsabilidade Técnica,
quando houver.

Logo apds a celebracdo do contrato, aditamentos ou apostilamentos que
envolvam valores, a Contratada devera apresentar a garantia contratual ou
complemento da mesma, de acordo com o prazo definido no edital de licitacdo ou
no contrato. Documento a ser solicitado pela Area Especializada de Contratos.

Logo apds a celebragdo do contrato, o Gestor do Contrato podera emitir a Ordem
de Servico ou Fornecimento a Contratada para inicio da execugdo contratual,
sendo que uma via deste documento (protocolada pela Contratada) devera ser
encaminhada a Area Especializada de Contratos.

Antes do fim da vigéncia contratual, o Gestor do Contrato ou Fiscal Técnico exigira
da Contratada a apresentacdo dos termos de garantia e dos manuais completos
(instalacdo, operacdo e outros que sejam necessdrios) dos equipamentos
instalados durante a execugao dos servigos, além de outros documentos técnicos
relacionados ao objeto da contratagao, quando for o caso.

Quando a Contratada for optante pelo “Simples Nacional”, devera apresentar ao
Gestor do Contrato, juntamente com a nota fiscal, a Declaragdo de Inscri¢do no
Simples Nacional, conforme dispde o Inciso XI do Artigo 42 e Anexo IV, da IN RFB
n? 1.244, de 30/01/2012.

Nos contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, cuja empresa contratada
seja regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho, a Contratada devera
apresentar ao Gestor do Contrato, além dos documentos previstos nos itens 7.1.
ao 7.6., as copias simples dos seguintes documentos:

No primeiro més da prestagdo dos servicos:

| - Relagdo dos empregados terceirizados, contendo nome completo, CPF,
escolaridade, cargo, horario de trabalho, remuneragdo, data de admissdao, com
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execu¢do dos servicos, quando for o
€aso;

Il - Contrato de Trabalho e CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos
empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos,
guando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

lll - Comprovante de escolaridade dos empregados admitidos e dos responsaveis
técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso;
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8.7.2.

8.7.3.

IV - Exames médicos admissionais dos terceirizados que prestardo os servicos
contratados; e

V - Outros documentos exigidos no Edital de Licitacdo;
Mensalmente, acompanhada da nota fiscal de prestacdo deservigos:

| - Folha de Pagamento Analitica da Tomadora referente ao més da prestagdo dos
servigos;

Il - Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de
Convencado ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos e de qualquer empregado

I1l- SEFIP / GFIP / Conectividade Social Completa (Guia de Recolhimento do FGTS e
Informacdes a Previdéncia Social) da Tomadora referente ao més da prestacdo
dos servigos;

IV - Comprovantes de pagamento de salarios, adiantamentos, férias, 132 salario e
beneficios dos terceirizados que prestaram os servicos contratados;

V - Comprovantes de pagamento do FGTS e INSS dos terceirizados que prestaram
0s servicos contratados;

VI — O Gestor do Contrato ou Fiscal Administrativo / Area Especializada de
Contratos verificard a situagdo fiscal, trabalhista e previdenciaria através de
consulta e emissdo do SICAF — Sistema de Cadastro de Fornecedores e/ou
Certiddes Negativas de Débitos, além de verificar a documentagdo relacionada
nos itens 7.7.1. a0 7.7.3;

VIl-= Relagdo nominal dos terceirizados vinculados ao Contrato no Més de
Referéncia, contendo, n? do contrato, CNPJ da empresa, razdo social, Unidade de
distribuicdo, Nome Completo, CPF, CBO da categoria profissional, jornada de
trabalho, salario mensal bruto, custo mensal total do Terceirizado e escolaridade;

VIII - comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato.

IX - Outros documentos exigidos no Edital de Licitagao;
Quando houver admissdo, transferéncia ou demissdo dos terceirizados:

| - No caso de admissdo, a Contratada devera apresentar a mesma documentacgao
relacionada no item 7.7.1.;

Il - No caso de transferéncia, a Contratada deverd apresentar uma declaragdo em
papel timbrado, assinada por seu representante legal, comunicando que o
empregado (nome completo, CPF e cargo) foi transferido para uma determinada
instituicdo (razdo social e CNPJ) a partir de determinada data, deixando de prestar
os servigos para a Administracdo referente ao determinado contrato;

lll - No caso de demissdo, a contratada deverd apresentar Termo de Rescisdo do
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8.7.4.

8.8.

8.9.

Contrato de Trabalho, CTPS - Carteira de Trabalho e Previdéncia Social do
empregado demitido, comprovante de pagamento das verbas rescisdrias e exame
médico demissional.

A qualquer tempo, desde que solicitado pelo Gestor do Contrato ou Fiscal
Técnico:

| - Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer terceirizado que prestou ou
estd prestando os servigcos contratados;

Il - Cartao de ponto dos terceirizados;

lIl - Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem
que forem exigidos por lei ou pelo edital de licitacdo; e

V - Outros documentos exigidos no Edital de Licitagdo.

No caso de Cooperativas, a Contratada devera apresentar as cépias simples dos
seguintes documentos:

| - Comprovante de recolhimento da contribuicdo previdencidria do INSS em
relacdo a parcela de responsabilidade do cooperado;

Il - Comprovante de recolhimento da contribuicdo previdencidria em relacdo a
parcela de responsabilidade da Cooperativa;

IIl - Comprovante de distribuicdo de sobras e producao;

IV- Comprovante da aplicagdo do FATES — Fundo Assisténcia Técnica Educacional e
Social;

V - Comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;
VI - Comprovacao de criagcdo do fundo para pagamento do 132 saldrio e férias; e

VIl - Eventuais obrigacbes decorrentes da legislacdo que rege as
sociedades cooperativas.

No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de
Interesse Publico - OSCIP’s e as OrganizagGes Sociais, sera exigida a comprovacao
de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagdo que rege as
respectivas organizagdes.
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9. MAPEAMENTO DOS PROCESSOS

https://www.ufpe.br/procit/escritorio-de-processos/portfolio/apoio/compras-macro
(Macro)

https://www.ufpe.br/procit/escritorio-de-processos/portfolio/apoio/compras-licitacao
(LicitagGes e Execugdo de Compras)

https://www.ufpe.br/procit/escritorio-de-processos/portfolio/apoio/compras-gestao
(Contratos e sancao)

0- Realizar Compras e Contrata¢Ges na UFPE

1- Realizar Compras por Adesdo a Ata de Registro de Preco

2- Realizar Compras por Dispensa - art 24 incisos | e |l

3- Realizar Compras por Inexigibilidade e Dispensa - arts 17 e 24 Incisos Il e Seguintes
9- Realizar Licitacdo Modalidade Pregao Eletrénico

9-1 Prestar Esclarecimento ou Responder Impugnacao

9-2 Realizar Fase Recursal na Modalidade Pregdo Eletrénico

10- Realizar Licitacdo Modalidade Tomada de Preco e Concorréncia de Obras e Projetos
11- Realizar Licitacdo Modalidade Concorréncia por Cessdo de Area Fisica

12- Formalizar Ata de Registro de Precos

13- Formalizar Contrato

16- Executar Servico ou Obra

17- Realizar Gestdo de Contratos da UFPE

17-1 Verificar Admissibilidade de Penalidade

17-1-1 Realizar Fase de Apuracdo na Admissibilidade de Penalidade

17-1-2 Realizar Fase Recursal na Admissibilidade de Penalidade

17-2 Repactuar Reajustar ou Reequilibrar Contrato

17-3 Prorrogar Vigéncia do Contrato

17-4 Alterar Contrato - Acréscimos e Supressdes

17-5 Rescindir Contrato

10. LEGISLAGCAO E SITES OFICIAIS

10.1. Legislacdo recomendada:

e Constituicdo Federal - em especial os arts. 52, caput e LV, e 37, caput.
e Lein?8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
o Lein29.784, de 1999, em especial o art. 2° - Regula o processo administrativo
no ambito da Administragdo Publica Federal.
e Lei n° 4.150, de 1962 - Institui o regime obrigatério de preparo e observancia
das normas técnicas nos contratos de obras e compras do servigo publico.
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Lei n2 12.232/10 - Dispde sobre as normas gerais para licitacdo e contratacdo
pela administracdo publica de servicos de publicidade prestados por
intermédio de agéncias de propaganda.

Lei n2 12.440, de 07.07.2011 — Altera o art. 29; o inciso |V, do art. 27, da Lei n2
8.666, de 21 de junho de 1993, para exigir regularidade fiscal etrabalhista.

Lei Complementar n? 123, de 2006 — Institui o Estatuto Nacional da
Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera dispositivos das Leis nos
8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolidacdo das Leis do
Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 12 de maio de 1943, da
Lei n2 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n2 63, de 11
de janeiro de 1990; e revoga as Leis n? 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e
9.841, de 5 de outubro de 1999 (em especial sobre o Acesso Aos Mercados,
Sec3o Unica - Das Aquisicdes Publicas - Capitulo V).

Decreto n? 2.271, de 1997 - Dispde sobre a contratacdo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras
providéncias.

Decreto n2 7.203, de 2010 - Nepotismo, especialmente o artigo 7°.

Instrucdo Normativa SEGESMPDG n2 05/2017 e suas alteracdes, disciplina a
contratacdo de servigos continuados ou ndo pelos érgdos integrantes do
Sistema de Administracdo dos Recursos e Informatica (SISP) do Poder
Executivo Federal.

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n2 04/2010 - Processo de contratacdo de
solucGes de tecnologia da informacgdo pelos drgaos integrantes do Sistema de
Administracdo dos Recursos e Informatica (SISP) do Poder Executivo Federal.
Decreto n.2 5.452, de 12 de maio de 1.933 — Consolidacdo das Leis do
Trabalho.Decreto n2 7.892, de 23 de Janeiro de 2013 — Regulamenta o Sistema
de Registro de Pregos previsto no art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de
1993.Sumula 331 TST - Responsabilidade subsidiaria, caso evidenciada a sua
conduta culposa no cumprimento das obrigacdes da Lei n.2 8.666, de
21.06.1993, especialmente na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacGes
contratuais e legais da prestadora de servico como empregadora.
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Sdimula 444 TST - Jornada de Trabalho12x36, assegurada a remuneragao em
dobro nos feriados trabalhados.

TCU. Processo n2 TC-010.063/2003-9. Acérdio n2 1.673/2003 22 Camara: [...]
1.5. registre os eventuais desvios relacionados com a execu¢ao dos contratos e
adote providéncias no sentido de regulariza-los, em conformidade com o art.
67, § 12 da Lei 8.666/93 [...]

TCU. Processo n2 TC-010.035/2004-2. Acérddo n2 2.986/2005 12 Camara:
9.2.8. adote mecanismos de controle e monitoramento do cumprimento de
procedimentos regulamentados internamente, relativamente a fiscalizacdo da
execucdo de contratos e atestacdo e autorizagdo de pagamentos de faturas e
demais documentos como comprovacdo da execugao dos servicos, de forma a
coibir o pagamento de faturas em desacordo com os termos contratuais
pactuados e, especialmente, de valores ndo condizentes com os termos
contratuais.

TCU. Processo n2 TC-013.636/2005-4. Acérddo n2 2.233/2006 22 Camara:

1.2. Recomendar a Companhia de Geracdo Térmica de Energia Elétrica que
aprimore a fiscalizacdo sobre os contratos em vigor, evitando sang¢des ou
mesmo a rescisdao contratual por inexecucdo do objeto, nos termos da Lei
8.666/93, arts. 76, 86 a 89.

TCU. Processo n2 TC-006.289/2004-8. Acorddo n2 3.498/2006 Plenario: 2.8.
lavre, doravante, livro de ocorréncias ou controle equivalente, visando
registrar todos os fatos que venham a sobrevir a execugdo dos contratos
firmados.

TCU. Processo n? TC-006.061/2004-6. Acorddo n? 552/2005 22 Camara: [...]
cuide para que na execuc¢do do contrato firmado pelo Orgdo, o representante
da Administracdo especialmente designado para o seu acompanhamento e
fiscalizacdo, anote em registro préprio (Didrio de Ocorréncias) todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢do do mesmo, determinando o que for
necessario a regularizacao das faltas ou defeitos observados, a teor do § 12 da
Lei 8.666/93 [...]

TCU. Processo n2 TC-006.503/2004-0. Acérddo n2 734/2005 12 Camara:
[...] providencie os livros de ocorréncia para cada contrato celebrado pela DRT,
conforme § 12 do art. 67 da da Lei 8.666/93[...]

TCU. Processo n? TC-006.254/2004-2. Acérddo n2 1.489/2004 Plenario - No
mesmo sentido: Processo n2 TC-015.700/1995-0. Decisdo n? 372/1996 - 22
Camara

[...] anote em registro préprio (Livro de Ocorréncias ou Boletim Diario de
Obras) todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo contratual,
determinando o que for necessdrio a regularizagdo das faltas ou defeitos
observados, nos termos do art. 67, § 12 da Lei 8.666/93.

TCU. Processo n2 TC-026.200/2007-3. Acorddo n2 1.330/2008 Plenério: 9.4.20.
a Secretaria da Receita Federal do Brasil que instruisse seus fiscais de contrato
guanto a forma de verificar e medir a execugdo de servicos e o recebimento de
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bens, observando os preceitos dos arts. 73 e 76 da Lei 8666/93, alertado-os
para a responsabilidade pessoal pelos “atestos” emitidos.

10.2. Sites Oficiais recomendados:

e www.tcu.gov.br

e Wwww.comprasgovernamentais.gov.br
o www.cgu.gov.br

e www.governoeletronico.gov.br

e www.agu.gov.br

¢ www.planalto.gov.br

e www.stf.jus.br

e www.tst.jus.br
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11.

11.1.

11.2.

11.3.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

MODELOS DE DOCUMENTOS ORIENTATIVOS

Os Anexos | ao IV poderdo ser utilizados para acompanhar o histérico dos
terceirizados vinculados ao contrato e controlar a reposi¢cdo de uniformes, EPI's e
outros equipamentos pela Contratada, no caso de dedicagao exclusiva de mao de
obra.

O Anexo IV trata-se de um mapeamento dos postos ou areas de trabalho (nos
contratos de limpeza e conservacdo predial) que tem por objetivo facilitar a
identificacdo, o quantitativo e a localizacdo dos servicos relativos aos contratos
com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Também aplicdvel nos contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, o Anexo V pode ser utilizado para conferéncia diaria dos empregados
terceirizados que estdo prestando os servicos e em quais funcdes, e se estdo
cumprindo a jornada de trabalho. Nos contratos com grande numero de
terceirizados, cuja verificacdo didria de todos seja inviavel, o Gestor do Contrato
ou Fiscal Técnico pode realizar a conferéncia didria através de amostragens e
visitas surpresas nos postos ou areas de trabalho, desde que justificado e
autorizado pela autoridade superior.

O Anexo VI pode ser preenchido durante o més da execugdo contratual e enviado
a Contratada, conforme item 6.31. deste manual.

Nos casos de irregularidades por parte da Contratada, o Gestor do Contrato ou
Fiscal Técnico ou Fiscal Administrativo / Area Especializada de Contratos pode
utilizar o modelo apresentado no Anexo VIl para preparar notificacbes de nao
conformidade a serem enviadas a Contratada. Este documento deve ser
protocolado diretamente com os representantes da Contratada, ou enviado por e-
mail, desde que haja confirmacdo de seu recebimento ou até remetido através
dos Correios com AR — Aviso de Recebimento.

Quando houver a necessidade de substituicdo de terceirizados, o Gestor do
Contrato pode utilizar o modelo apresentado no Anexo VIII, que também pode ser
adaptado para substituicdo do preposto. Este documento deve ser protocolado
diretamente com os representantes da Contratada, ou enviado por e-mail, desde
gue haja confirmacdo de seu recebimento ou até remetido através dos Correios
com AR — Aviso de Recebimento.

Diante da nao resolucdo de problemas apds notificacdo entregue a Contratada ou
graves irregularidades na execugao contratual por parte da Contratada, o Gestor
do Contrato pode (dever) solicitar a autorizacdo para abertura de processo de
san¢Oes através do Anexo IX. Apds assinatura da autoridade competente, o
documento deve ser encaminhado a Area Especializada de Contratos juntamente
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com o dossié que comprove as irregularidades cometidas pela Contratada. Apds a
abertura e instrucdo processual, recomenda-se a realizacdo de uma reunido entre
todos os envolvidos no acompanhamento e fiscalizagdo do contrato para analise
da (s) penalidade (s) que a Contratada estara sujeita.

11.8. O Anexo X pode ser utilizado quando o Gestor do Contrato for contrario a
prorrogacao contratual, conforme itens 6.40. e 6.41. deste manual.

11.9. O Anexo Xl pode ser utilizado quando o Gestor do Contrato for favoravel a
prorrogacao contratual, conforme item 6.40. e 6.41. deste manual.

11.10.Quando a Contratada solicitar Atestado de Capacidade Técnica, o Gestor do
Contrato pode utilizar o Anexo Xll para sua elaboracdo. Caso haja insatisfacdes
quanto aos servicos prestados pela Contratada, o Gestor deve entrar em contato
com a autoridade superior para apreciagao e providéncias.

11.11.Nas alterac¢des da fiscalizacdo do contrato, o Gestor ou Fiscal Técnico ou Fiscal
Administrativo pode utilizar o Anexo Xlll para entregar todos os mecanismos de
controle da fiscalizacdo ao novo responsavel pela fiscalizacdo, conforme item
6.21. deste manual, sendo que uma via deste documento devera ser instruida no
processo administrativo.

11.12.0 Anexo XIV pode ser utilizado para emissdo do Termo de Recebimento
Provisdrio, conforme item 2.28. deste manual, sendo que uma via deste
documento devera ser instruida no processo administrativo.

11.13.0 Anexo XV pode ser utilizado para emissdo do Termo de Recebimento Definitivo
de Bens, conforme item 2.29. deste manual, sendo que uma via deste documento
devera ser instruida no processo administrativo.

11.14.0 Anexo XVI pode ser utilizado para emissdo do Termo de Recebimento Definitivo
de Obra, conforme item 2.29. deste manual, sendo que uma via deste documento
devera ser instruida no processo administrativo.

11.15.0 Anexo XVII trata-se de um Check-List para alguns casos de alteragdo contratual.
Pode ser utilizado pelo Gestor do Contrato, Fiscal Administrativo ou Area
Especializada de Contratos.



Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos das IFES - Versdo UFPE

Edicdo 2019.

Revisdo 5.2 — Atualizado em outubro de 2019

ANEXO |

Logoda Edital n.° | Contraton.° Objeto:

Contratada:

Instituican Proc. Principal n.°

Proc. Acompanhamento n.®

Proc. Pagamento n.°

Vigéncia: 12 Prorrogagao até: 22 Prorrogagao até:

32 Prorrogacdo até: 42 Prorrogacao até:

Contrato:

Quantidade de Terceirizados Vinculados ao Data Base do Dissidio:

Més de Pagamento da PLR:

RELAGCAO DOS TERCEIRIZADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Nome Completo CPF

Escolari- e Horariode
e 0 Trabalho

Remunera-
¢aoAtual
(R$)

Demissdo APT, API
Admissdo | ouTransfe- | ouTransfe-
réncia rido

—

W | Ny AW

—
o

—_
—_

s
~

-
w

-
S

=,
L%

5
(o)}

—h
]

—
=]

—_
0

N
(=]

~
ey

M
8]

N
w

24

Observagdes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletrdnico, desde que esteja gravado em local seguro e sua impressdo seja assinada
ejuntada ao processo a cada alteragio de Cestor e ao fim da vigéncia contratual. 2. PLR = Participagdo de Lucros e Resultados (Quando previsto na CCT),
APT = Aviso Prévio Trabalhado / API = Aviso Prévio Indenizado.
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ANEXO Il

Logoda Instituicao

Relagdo dos Uniformes e EPIs (informar periodicidade de reposicio):

UNIFORMES e EPIs AOS TERCEIRIZADOS VINCULADOS AO CONTRATO (marque “X” no campo OK para situagdo de conformidade)

Nome Completo

Entrega

13
Reposi¢ao

21
Reposicao

32

Reposicao

42
Reposi¢ao

Reposicao

53

6
Reposicao

72

Reposicao

sl
Reposicao

Data| OK

Data [ OK

Data| OK

Data

OK

Data| OK

Data

OK

Data| OK

Data

OK

Data| OK

Observa-
coes

7<= T T LV, B R - U S

-
o

-
=

=
[

—_
w

ey
-

-
v

-
o

-
~J

-
=]

'y
o

[
o

N

]
N

Led
w

24

Observagdes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletrénico, desde que esteja gravado em local seguro e sua impressao seja assinada e
juntada ao processo a cada alteracio de Gestor e ao fim da vigéncia contratual.
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ANEXo Il

Logo da Instituicio

RELAGAO DE EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NA EXECUGAO CONTRATUAL

Descricao Marca Quantidade | Entrega [1®Reposicdo | 2* Reposicao | 3* Reposicao | 4* Reposicdao | Observacoes

—_

W o |~N ||y | WM

=
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=
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w

-
+a
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w

-
(=33
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=
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N

)
[

o8]
w

24

Observagdes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletrdnico, desde esteja gravado em local seguro e sua impressdo seja assinada e
juntada ao processo a cada alteracdo de Gestor e ao fim da vigéncia contratual.
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ANEXO IV
Logoda
Instituicao
Quantidade Total de Terceirizados Vinculados aos Postos (ou a Produtividade):
MAPEAMENTO DE POSTOS (OU ﬁREA)
Nome do Rosto Descri¢do do Posto (ou Area) Localizagao Q“a"t'.t?two de
(ou Area) Terceirizados

Observagdes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletrénico, desde que esteja gravado em local seguro e sua impressio seja assinada e
juntada ao processo a cada alteragio de Gestor e 20 fim da vigéncia contratual. 2. Este mapeamento auxiliard na verificaco do Anexo V.
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ANEXO V

Logo da Instituigao

Quantidade de Terceirizados Vinculados ao Ma Z 3

s e Ano de Verificagdo:
Contrato: ¢
LISTA PARA VERIFICACAO DIARIA DE POSTOS OU AREAS OCUPADAS PELOS TERCEIRIZADOS “ATIVOS”
< Nome do
Cch:n;:m l“l!'?a'i:fh? Posto ou Area Dias do Més (P=Presente, F=Folga, A= Ausente, R = Reposto) Observagdes
P deTrabalho
Tlz(3|4|S|6|7 8|9 |10 IMN|12|B|14[S(E[17(1E|19(20|21|22|23|24|25|26| 27|28 (28|30

Observacbes: 1. Este controle pod lizad ésd letrdnico, desde que esteja gravado em local seguro ¢ sua impressio seja assinada e juntada ao processo a cada alteracdo de Gestor e a0
fim da vigéncia contratual. 2. Incluir terceirizados volantes, quandoapllcavel 3. Nas Auséncias sem reposicao, verificar descontos previstos no ANS - Acordo de Nivel de Servigo, 4. Nio preencher os diasndo
verificados. 5.0 Gestor do Contrato poderd solicitar os cartdes de ponto 4 Contratada para verificagio mais detalhada.
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ANEX0 VI
Logoda
Instituicdo
RELATORIO MENSAL DE FISCALIZAGAO
Més e Ano da Prestagdo dos Servigos:

DATA OCORRENCIAS (relatar os problemas detectados no més da execucio contratual)

DATA PROVIDENCIAS (relatar as providéncias adotadas para a solucio de cada problema detectado na
execucao)

DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou nao e quais forma as consequéncias e
encaminhamentos)

% MEDICAO (informar se os servicos mensais foram 100% prestados, se havera ajuste no pagamento a
contratada através do ANS e o valor a ser pago)
Carimbo, Data e Assinatura do Gestor Responsavel pelo Preenchimento:
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ANEXo VII

Cidade, de de

~

A
Razao Social da Contratada
CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

NOTIFICACAO DE NAO CONFORMIDADE

Prezado (a) Senhor (a),

Tendo em vista o Contrato em referéncia, notifico que a contratada (Razdo Social da Contratada)
nao vem cumprindo suas obrigagdes contratuais, infringindo o(s) dispositivo(s) (relacionar os
dispositivos do edital de licitagdo, contrato ou proposta da contratada).

A referida contratada nao (discriminar a ocorréncia).

Sendo assim, através deste documento, notifico as irregularidades cometidas, fixando prazo de
(verificar se consta no edital ou estipular) dias Gteis para a sua corregao.

Caso nao haja manifestacao da contratada no prazo estabelecido, solicitarei a abertura de processo
para aplicag3o de sangGes a contratada, com fundamento no que estabelece os Artigos 86 a 88 da
Lei 8.666/93 e suas alteragoes.

Alerto que as penalidades aplicadas serdo, obrigatoriamente, registradas no SICAF.

Atenciosamente,

Assinatura do Gestor
Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /
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ANEXo VIII

Cidade, de de

~

A

Razao Social da Contratada

CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

NOTIFICACAO PARA SUBSTITUICAO DE TERCEIRIZADO

Prezado (a) Senhor (a),
Pelo presente, nos termos do contrato em epigrafe e de acordo com a legislagao pertinente, solicito
asubstituigao do funcionario (nome completo) no prazo de (verificar se consta prazo no edital ou estipular)
dias tteis em face das justificativas elencadas:
s (Descrever a justificativa para a substituigdo)
Estou a disposi¢ao para esclarecimentos.
Atenciosamente,
Assinatura do Gestor

Nome Completo
Gestor do Contrato n.° I
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ANEXO IX

Cidade, de de

AUTORIZACAO PARA ABERTURA DE PROCESSO DE SANCOES

A

Nome da Autoridade Competente

Cargo da Autoridade Competente

Referente: Processo Principal n.? XXXXXX XXXXXX/XXXX-XX

Prezado (a) Senhor (a),

Tendo em vista adificuldade na resolugio de problemas referentes a execug¢io do Contrato

n.° / , conforme dossié anexo, solicito autoriza¢ao para abertura de processo admi-

nistrativo para aplica¢ao de san¢Ges a empresa Razdo Social da Contratada pelos seguintes motivos:
. (descrever a(s) ocorréncia(s))

Estou a disposi¢ao para esclarecimentos.

Assinatura do(a) Gestor
Nome Completo:
Gestor do Contrato n.° /

De acordo, encaminhe-se para providéncias.

Nome da Autoridade Competente
Cargo da Autoridade Competente
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ANEX0 X

Cidade, de de

PARECER “CONTRARIO” A PRORROGACAO CONTRATUAL

-

A
Autoridade Superior

Na condigao de Gestor do Contraton.’ /______,informo que sou contrario a prorrogagao da vigéncia deste
contrato em virtude da insatisfagdo no que diz respeito ao trabalho desenvolvido pela empresa Razdo Social da
Contratada para o Campus XXXXXXX da Institui¢io XXXXXXX, pois a referida contratada vem descumprindo
o que dispde a sua proposta e o Edital de Pregdo Eletronicon.°____/ e seus Anexos.

(Descrever as ocorréncias referentes as irregularidades da execu¢ao contratual)

Sem mais para 0 momento,

Assinatura do Gestor
Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /
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ANEXoO XI
SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA
DIRETORIA DE LICITACOES E CONTRATOS
Oficio n° CGC/DLC/PROGEST
Recife,
A Unidade [GESTORA DO CONTRATO]
Comunicamos que o Contrato n° , celebrado entre esta
Universidade e a empresa : CNPJ n°
, CUjo objeto é a contratacao de OBJETO CONFORME
CONTRATO , executados de forma indireta e continua, tera sua
vigéncia expirada em . O mesmo podera ser renovado por meio de Termo

Aditivo, conforme constante na Clausula 2 do contrato referido.
Desta forma solicitamos:

1. Preenchimento do Questionério de Avaliacdo (Documento 2), com:

a. Justificativa e motivo da necessidade da prorrogacao por escrito, e de que a
Administracdo mantém interesse na realizacdo do servico;

b. Demonstracdo que a forma de prestacéo dos servicos tem natureza continuada;
c. Declaracdo da manutencéo das condi¢des vantajosas do Contrato.

2. Preenchimento do Relatorio Anual da Execucao Contratual (Documento 3)

3. Que seja promovida pesquisa de precos de mercado a fim de verificar se os precos
contratados permanecem vantajosos para Administracédo, observando o art. 57, Il, Lei
8.666/93 e Item 7 do Anexo IX , IN 05/17 — SEGES/MPDG (contratos com mao de
obra exclusiva) para contratagcdo de que O preco proposto na renovagao continua
vantajoso para a Administracao;

4. Informar, se for o caso, quais custos ndo renovaveis deverao ser excluidos da planilha
de insumos (Aplicado apenas para os contratos com dedicacédo exclusiva de méo de
obra);
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Aprovacédo do Ordenador de Despesas quanto a renovacao pretendida;

6. Anuéncia da empresa, demonstrando interesse na prorrogacao do prazo de vigéncia
do contrato, inclusive com alguma nova condi¢do que tenha sido ajustada;

7. Informar, no caso dos servi¢cos continuados de limpeza, conservacao, higienizacéo e
de vigilancia, se os valores de contratacdo,a cada prorrogacdo, sao iguais ou
inferiores aos limites estabelecidos em ato normativo da Secretaria de Gestdo do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo.

8. Solicitar a empresa documentacédo (cdpia de procuracao ou Ultima atualizacdo do
contrato social constando os dados do representante legal da mesma, habilitado a
assinar Contratos e Aditivos);

9. Juntar o comprovante da manutencao das condicdes de habilitacdo (SICAF, CNDT,
TCU, CNJ, Certidao Faléncia e Concordata, CEIS, CADIN) exigidas na licitacéo,
inclusive a Designhacdo de Responsabilidade Técnica, quando houver.

Pedimos devolver a Coordenacdo de Gestdo de Contratos/Diretoria de Licitacoes e

Contratos o0 presente processo até o dia 45 dias anteriores ao vencimento informando se

hd ou ndo interesse na renovacao desse Contrato.

Atenciosamente,
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QUESTIONARIO DE AVALIAQAO DE QU,':\CIeDX:DE E PRODUTIVIDADE / CONTRATO DE
SERVICO
CONTRATO N° OBJETO:
CONTRATADA: CNPJ:
VENCIMENTO: GESTOR/FISCAL.: (UASG)
Classifique:

1. Os servicos foram executados de modo: )
OTIMO( ) BOM( ) REGULAR( ) RUIM( ) PESSIMO ( )

2. A contratada atendeu as solicitagdes, de modo: )
OTIMO( ) BOM( ) REGULAR( ) RUIM( ) PESSIMO ( )

3. A contratada atendeu suas necessidades e expectativas:
OTIMO( ) BOM( ) REGULAR( ) RUIM( ) PESSIMO ( )

4. Na sua avaliacdo, numa escala de 0 a 10, qual nota deve ser atribuida aos servicos
prestados: ( )

5. A contratada direta ou indiretamente procurou aferir seu grau de satisfacdo com o servico
prestado, através de Programas de Qualidade?
SIM () NAO ( )

6. O preco proposto na renovagao continua vantajoso para a administragao?
SIM () NAO ( )

7. JUSTIFICATIVA PARA RENOVACAO (Justificativa e motivo da necessidade da
prorrogacéao, e de que a Administracdo mantém interesse na realizacao do servico):

8. Demonstracéo que a forma de prestacéo dos servigos tem natureza continuada
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9. Declaracdo da manutencéo das condi¢cdes de vantajosidade econdémica do Contrato

Data: / /

Assinatura do Gestor com identificagcao Assinatura do Ordenador de

Despesas

As respostas para as questdes devem se referir a0 modo como a gestao/fiscalizacdo do
contrato avalia os servi¢os prestados pela contratada;

Os servicos devem ser executados de forma satisfatoria, caso contrario € recomendavel
gue a unidade providencie a abertura de uma nova contratacao nas formas previstas em lei.
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Anexo

RELATORIO ANUAL DOS SERVICOS PRESTADOS

Contratada:
CNPJ:
Servigo:

Area Demandante:

Gestor: | Fiscal:

Contrato: Vigéncia:

Processo: | Periodo:

Unidade de Medida Contratada:

Manifestacdo do Gestor do Contrato acerca da execugio do contrato e a regularidade de sua
prestagao

Quantidade contratada no periodo

Valores pagos no periodo

Recife, de de 2019 Recife, de de 2019

Declaro para os devidos fins de direito a Declaro que o executor atuou sob minha

veracidade das informagdes constantes neste orientacdo e nos quantitativos e valores

documento. apresentados neste documento.
(assinatura)

(assinatura) Fiscal do Contrato

Gestor do Contrato
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Cidade, de de

PARECER “FAVORAVEL” A PRORROGACAO CONTRATUAL

Ao
Fiscal Administrativo / Area Especializada de Contratos

Na condi¢ao de Gestor do Contrato n.° / , informo que sou favoravel a prorrogagio
da vigéncia contratual por mais 12 (doze) meses, de ] a / / , em
virtude do bom trabalho desenvolvido pela empresa Razdo Social da Contratada para o Campus
XXXXXXXXX da Instituigio XXXXXXX, em conformidade com o que dispde a proposta da
contratada e o Edital de Pregio Eletrdnico n.° / e seus Anexos.

Sem mais para 0 momento,

Assinatura do Gestor
Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /
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ANEXo XII

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

A (Nome da Institui¢ao), inscrita no CNPJ sob o n.° XX. XXX XXX/XXXX-XX, ATESTA para
os devidos fins, que a empresa Razdo Social da Contratada, inscrita no CNPJ sob o n.° XX.XXX.
XXX/XXXX-XX, atende satisfatoriamente o Contrato n.° / , com vigéncia de
] a__/__|___ referenteacontratagiode (descreveros servigosprestadoseos quanti-
tativos mensais) para o Campus XXXXXXXXX, conforme descritos no Edital do Pregdo Eletrdnico
/ e seus Anexos, bem como descritos na proposta comercial apresentada pela empresa
constanteasfolhas__a__ do Processo Administrativo n® } / -
____, nio existindo até o momento qualquer fato que desabone a execug¢io dos servigos prestados
pela contratada.

Cidade, de de

Assinatura do(a) Gestor
Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /

Assinatura da Autoridade Superior
Nome Completo
Cargo da Autoridade Superior
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ANEXO XIII
Cidade, de de
PROTOCOLO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS
Ao(A)
Sr.(Sra.) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXX
Novo(a) Gestor(a) Titular do Contrato n.° /

Prezado(a) Senhor(a),

Tendo em vista a continuidade no acompanhamento e fiscalizagao do Contrato n.°
/ , conforme documento de alteragao da fiscaliza¢do (mencionar Portaria ou documento
de alteragdo da fiscalizagdo), entrego-lhe:
D (descrever cada um dos mecanismos de controle, se estd impresso e/ou em arquivo eletrinico).

Estou a disposi¢ao para esclarecimentos.

Assinatura do(a) Gestor
Nome Completo
Gestor Titular do Contrato n.° / até / /

Recebi e conferi os documentos em / /

Assinatura do(a) Novo(a) Gestor
Nome Completo
Gestor Titular do Contrato n.° / a partir de / /
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ANEXo XIV

Cidade, de de

-~

A
Razao Social da Contratada
CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato em epigrafe ocorreu

em / / .
Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo nio superior a 90 (noventa) dias,

desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ ou administrativas.

Atenciosamente,

Assinatura do Gestor
Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /
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ANEXo XV

Cidade, de de

A

Razdo Social da Contratada

CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.® /

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE BENS

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a verificacio ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA
PERMANENTE dos (descrever os bens), objeto do contrato em epigrafe, concluimos que os mesmos
se encontram de acordo com as especificagoes, e em condig¢des de aceitagao e recebimento.

Para a (Nome da Instituigdo) fica considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto contratual para
todos os efeitos legais, permanecendo apenas garantias legais, conforme dispde o dispde o § 2° do
Artigo 73 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

Para constar, lavramos o presente TERMO em o2 (duas) vias, devidamente assinadas para que
possam produzir os efeitos legais.

Atenclosamente,
Assinatura do Gestor

Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /

Nomes e assinaturas dos membros da Comissio
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ANEX0 XVI

Cidade, de de

A
Razio Social da Contratada
CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRA

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a vistoria dos servigos de execugdo da obra (descrever
nome da obra), objeto do contrato em epigrafe, concluimos que os mesmos foram executados em
conformidade com as exigéncias contratuais, no que concerne aos elementos visiveis, estando em
condigdes de recebimento definitivo.

Para a (Nome da Institui¢do) fica considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto contratual para
todos os efeitos legais, permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispoe o § 2° do Artigo
73 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, bem como como os preceitos do Artigo 618 da Lei 10.406, de
10 de janeiro de 2002.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que
possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,
Assinatura do Gestor

Nome Completo
Gestor do Contrato n.° /

Nomes e assinaturas dos membros da Comissio
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ANEXo XVII

CKECK-LIST PARA ALTERACOES NOS CONTRATOS DE SERVICOS
CONTINUADOS
ART. 57, inc. II e IV da Lei 8.666/93

As alteracOes nos contratos cujo objeto seja a prestagao de servigos continuados deverao observar os seguintes
passos, na forma estatuida pela Lei n° 8.666/93 e de acordo com as peculiaridades do objeto contratado:
Processo n®:

Licitagio n® Contrato n%

ATOS ADMINISTRATIVOS EDOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS SIM/NAO FOLHA OBS.

VERIFICACAO INICIAL

1. Os autos do processo contém os documentos referentes ao procedimento
licitatério realizado, o contrato original assinado pelas partes e eventuais termos
aditivos precedentes, nos termos da Orienta¢do Normativa/AGU n° 02, de
01/04/2009?
0S INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM
COMO OS RESPECTIVOS ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO PROCESSO
ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO EM SEQUENCIA CRONOLOGICA,
NUMERADO, RUBRICADO, CONTENDO CADA VOLUME OS RESPECTIVOS
TERMOS DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

2. Quanto a vigéncia, foi observada a Orientagao Normativa/AGU n° 03, de

TA

01/04/2009? -

NA ANALISE DOS PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGAGAO DE PRAZO, —

CUMPRE AOS ORGAOS JURIDICOS VERIFICAR SE NAO HA EXTRAPOLAGCAO STA

DO ATQAL PRAZO DEVIGENCIA, BEM COMO EVENTUAL OCORRENFIA DE iy

SOLUCAO DE CONTINUIDADE NOS ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES QUE STA =

CONFIGURAM A EXTINCAO DO AJUSTE, IMPEDINDO A SUA PRORROGACAO. -
Contrato firmado em / / il
Vigéncia inicial / / ~TA
Valorinicial do contrato R$: - -

3. Consta nos autos do processo algum registro de san¢io a empresa contratada,
cujos efeitos torne-a proibida de celebrar contrato administrativo e alcance a
Administragao contratante? (art. 30-A, § 2° 11, IN 02/08-SLTI)

S3o sistemas de consulta de registro de penalidades:

(a) Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas—CEIS (http://www.
portaltransparencia.gov.br);

(b) Lista de Inidoneos do Tribunal de Contas da Unido (http:/fportal2.tcu.gov.br);
(c) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores —SICAF; e
(d) Conselho Nacional de Justica - CN] (http:/fwww.cnj.jus.br).

VERIFICACAO ESPECIFICA
TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGACAO DO PRAZO DE VIGENCIA

1. Existe manifesta¢do do contratado demonstrando interesse na prorrogacao do
prazo de vigéncia do contrato?

2. Foi realizada pesquisa de mercado a fim de verificar se os precos contratados
permanecem vantajosos para a Administragdo? (art. 57, ll, Lei 8.666/93 e art. 30,
§2°IN 02/08-SLTI).
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3.Ha manifestacdo da Administracio (preferencialmente do fiscal do contrato)
acerca da execucio do contrato, justificativa da necessidade da prorrogacioe
sobre a manutencio das condicGes vantajosas do ajuste? (art. 57,11 e § 2°, da Lei
8.666/93 eart.30-A, §§1°e 2°IN 02/08-SLTI).

4. A prorrogacao foi autorizada pela autoridade competente? (art. 57, §2°, Lei
8.666/93)

5. Foi juntado o0 comprovante da manutencio das mesmas condicdes de
habilitacio exigidas na licitacdo? (art. 55, Xlll, Lei 8.666/93 e IN 02/10-SLTI)

6.Ha comprovacdo da regularidade trabalhista (Lei12.440/11)?

7.H3, na Lei Orcamentaria do exercicio da prorrogacao do contrato, dotagdes
suficientes para o custeio das respectivas despesas, ou condicionamento da
validade e eficicia da prorrogacdo a referida disponibilidade? (art. 7°, § 2°, I1, da
Lei n° 8.666/93)

8.Ha minuta do termo aditivo?

VERIFICACAO ESPECIFICA
ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DO OBJETO

1. Ha justificativa apta a demonstrar a superveniéncia do fato ensejadorda
alteragdo contratual?

[..]19.3.10. observe o principio de que a execugdo de itens do objeto do

contrato em quantidade superior a prevista no orcamento da licita¢do deve ser
previamente autorizada por meio de termo aditivo contratual, o qual devera
atender aos requisitos a seguir: 9.3.10.1. ser antecedido de procedimento
administrativo no qual fique adequadamente consignada a motivagio das
alteracdes tidas por necessdrias, que devem ser embasadas em pareceres e
estudos técnicos pertinentes, bem assim caracterizar a natureza superveniente,
em relagdo ao momento da licitacdo, dos fatos ensejadores das alteragdes. (TCU,
Ac6rdao 5542005 —Plendrio)

2.Hajustificativa da Administracio que assegure a pertinéncia entre 0s servicos
originalmente contratados e a dos aditados (acréscimos)?

3. A Administragao observa o limite quantitativo efou qualitativo previsto no art.
65,§1° da Lei n® 8.666/93?

5. Nos contratos de prestacgdo de servico ou execucao de obra, ha projeto basico
atinente ao acréscimo pretendido?
[...]19.1.13. elaborar projeto basico previamente a realizagao de aditamentos
contratuais, em especial, quando implicar acréscimos quantitativos do objeto, nos
termos do art.7°,§ 2°, da Lei n 8.666/93 c/c art. 65, |, b,do mesmo diploma legal.
(TCU —Ac6rddo 740/2004 — Plendrio)

5.No caso do item anterior, consta a aprovagiao motivada do Projeto Bésico pela
autoridade competente (art. 7°, § 2°, 1 da Lei n® 8.666/93)?

6.5endo o objeto do contrato a prestagdo de servigo ou a execugdo de obra,

ha orcamento detalhado em planilhas que expresse a composicio de todos os
custos unitarios da alteragao (acréscimo), conforme disposto no art.7°,§1°, 11, da
Lei n 8.666/937

7. A Administragdo demonstra a inexisténcia de sobrepreco no objeto acrescido?

8. Existem pareceres e estudos técnicos elaborados por profissionais habilitados,
de modo a configurar a superveniéncia, em relacio 3 instauracdo da licitagdo
oudinstrucio do processo de contratagdo direta, dos fatos determinantes das
alteragoes, se for o caso?
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9. Consta autoriza¢do motivada da autoridade competente para a alteragao por
meio de aditamento?

10. Ha comprovagio quanto a existéncia de recursos or¢camentarios, na hipétese
de a alteracio gerar aumento de despesa? (art. 7°, § 2°, 111, da Lei n® 8.666/93 e art.
16,inc. 1 ell, da Lei Complementar 101/2000)

11. HaA minuta de termo aditivo?

VERIFICACAO ESPECIFICA
REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL

1. O contrato estabelece que o valor contratual pode ser reajustado e qual o
indice aplicavel? (arts. 5°, §1°,40, XI, e 55, 111, da Lei n°® 8.666/93)

2.0reajuste observa a periodicidade anual, a partir da data limite para
apresenta¢do da proposta ou outro marco inicial? (arts. 40, XI, 55, 11, da Lei n®
8.666/93 eart.3°,§1° da Lei n®10.192/01)

3. Ha previsdo de recursos orgamentarios para o pagamento da despesa
decorrente do reajuste? (art. 7°,§ 2°, 111, da Lei n°® 8.666/93)

4. Apostilamento. Nos termos do artigo 65, § 8°,da Lei n® 8.666/93, o reajuste do
valor contratual realiza-se por simples apostila. Nada obstante, caso coincidente
com outra alteragio contratual que deva ser formalizada por meio de termo
aditivo, recomenda-se a sua inclusdo no respectivo aditamento contratual.

VERIFICACAQ ESPECIFICA
REPACTUACAO DO VALOR CONTRATUAL

1. A repactuagdo encontra-se prevista no instrumento convocatdrio ou no
contrato? (art. 40, Xl e 55, lll da Lei n® 8.666/93).

2. Foi solicitada a repactuagdo pela contratada mediante a demonstragdo
analitica da variacio dos custos do contrato por meio de planilha? (art. 5° Decreto
2.271,de 1997 eart. 40, caput, da IN SLTI n° 2, de 30.04.08)?

3.Esta atendido o requisito da anualidade, contado este da data do orgamento a
que a proposta se referiu (Acordo, Convencao ou Dissidio Coletivo de Trabalho)
para os custos de mao de obra ou da data da proposta para os demais insumos?
(arts. 2°e3° Lei 10.192/01, art. 5° Decreto 2271/97 e art. 37, caput, da IN SLTI/MPOG
n°2,de 30.04.08)

3.1 No caso das repactuacdes subsequentes a primeira, foi observado o
interregno de um ano contado da dltima repactuagdo correspondente a mesma
parcela objeto da nova solicita¢do? (Entende-se como dltima repactuacio a data
em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente daquela em que
celebrada ou apostilada, conforme Orientagio Normativa n° 26, de 1° de abril de
2009,da AGU).

4. Consta nos autos do processo a Convencao Coletiva de Trabalho que comprova
a majoragdo do saldrio normativo da categoria profissional empregada na
execucdo dos servigos contratados? (art. 40, caput, IN/SLTI 02/2008)?

5.A Administragdo observa no pedido de repactuacio, a incidéncia de algum
custo ndo previsto originariamente na proposta (art. 40, §1°IN 02/SLT1)?

6.Consta nos autos do processo, laudo técnico ou instrumento equivalente,
expedido pelo setor competente da Administragdo, por meio do qual é certificado
se ocorreuou nao a efetiva repercussao dos eventos majoradores dos custos do
contrato na forma postulada pela contratada (art. 40, § 6°,da IN SLTI/MPOG n° 2,
de30.04.08)?

7. Decisao quanto ao pedido de repactuacio formulado pela contratada (art. 40,
§§3°e5°da IN SLTI/MPOG n° 2,de 30.04.08)?
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8. Ha previsdo de recursos orgamentarios para o pagamento da despesa
decorrente da repactuagdo? (art. 7°,§ 2°, I1l, da Lei n® 8.666/93, e art. 40, § 2°, VI da
IN SLTI/MPOG n° 2,de 30.04.08))

9. Formalizacao por meio de apostilamento. Quando coincidir com a prorrogagao
contratual, por economia processual, sera formalizada no mesmo instrumento
de aditamento.
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INSTRUGOES DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS PARA SANGCOES ADMINISTRATIVAS

ROTEIRO / CHECK LIST

OBSERVAGAO: Todos os modelos dos documentos, das correspondéncias e das planilhas mencionados
estio disponiveis na pasta DOC PUBLICO = ARQUIVOS PRAD = PROCESSO ADMINISTRATIVO-EMPRESAS

PROCESSO N°23 .
ORDEM | ATO FOLHA NORMA
Ao receber 0 encaminhamento autorizado pela autoridade
competente para abertura do Processo Administrativo, levantar
no processo original os documentos que comprovam as razdes
paraa abertlrtr:a e Erowclenuar as reEpeFttvas copias: a..) pedido; SrEgoiEaE dalel
1. b) edital da licitacio/termo de referéncia/projeto basico; ¢) atas
= g 9.784/99
de conclusdo da licitagio; d) nota de empenho efou contrato; €)
notificagoes; f) adverténcias; g) e-mails ou oficios 3 empresa de
cobranca do servico ou do material; h) solicitagio do gestor oudo
setor de abertura de PAD; i) outros documentos necessarios.
Portaria
2. Autuar processo administrativo n°05/2002 da
SLTI/MPOCG
. s Art. 50 Lei
3 Expedir Despacho Decisério 9.784/99
4 Publicar o Despacho Decisério, apds assinado, no Boletim de Art.37 caputda
) Servico CF/88
Enviar Oficio, intimando a contratada a apresentar defesa prévia, Art. 26 da Lei
S no prazo de 05 (cinco) dias tteis, a contar do conhecimento do ato 9.784(99 e Art.
) a ser praticado, no caso das sanc¢des enumeradas nos incisos |, I1, 111 87,82° da Lei
do Art. 87 da Lei 8.666/93. 8.666/93
Enviar Oficio, intimando a contratada a apresentar defesa prévia, Art. 26 da Lei
no prazo de 10 (dez) dias a contar do conhecimentodo atoa 9.784/99 e Art.
6. : h e , At
ser praticado, no caso da san¢do enumerada noinciso IV da Lei 87,§3°dalein
8666(93. 8.666/93
Decis3o: se houver fundamento, nao hd aplicagio de sang¢do. Caso
7 contrario fundamenta-se a aplicagio de sangdo correlacionando Art.49 da Lei
' alegislagao aplicavel com os dispositivos do edital e os fatos 9.784/99;
ocorridos.
8 Oficio [ Notificacdo a empresa sobre a decisao. Conceder prazo de 5 Art.109,inciso | da
) (dias). Conceder prazo para interpor recurso administrativo. Lei n°® 8.666/93
Instruir o processo com todos os documentos: termo de abertura;
solicitagio de Processo para Sangao; portaria da autoridade;
documentos que tipificam o caso (Item1); oficio 3 empresa )
; . . Art.37 da Lei
9. encaminhando a DD para defesa escrita; AR; e continuar
a . 9.784/99
documentando, a fim de comprovar todas as ocorréncias, inclusive
numera-lo, pois a empresa pode pedir cépia do processo ou vistas
ao mesmo.
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- Os recursos deverdo ser sempre dirigidos 3 autoridade superior,
por intermédio da que praticou o ato recorrido;
- A autoridade que praticou o ato recorrido podera reconsiderar
sua decisdo, no prazo de 05 (cinco) dias Gteis.
-Sedaanali isao f nsiderad .
§e laandlise do \recwsqadecrsao or reconsiderada, o recurso Art.109§4°da Lei
10. ndo é submetido a autoridade superior. 8666/93
- Dareconsideragdo da decisdo deve-se dar publicidade na
imprensa oficial, e, ato continuo, conhecimento a empresa.
- Se adecisdao nao for reconsiderada, deve-se expor as razdes e
submeter os autos a autoridade superior para proferir decisdo
final.
Apresentado ou ndo, enviar a Procuradoria para parecer sobre .
iy " - : Lei Complementar
11 possiveis penalidades, antes da decisio final. (Parecer Facultativo n°73/93, Art. 11
) -MS 24.631, Rel. Min. Joaquim Barbosa, julgamento em 9-8-2007, incis’o N :
Plenério, D) de 1°-2-2008).
- Apés decisdo administrativa irrecorrivel, a empresa devera ser
12 notificada da decisdo final, e o processo serd encaminhado ao Art.50 e 26da Lei
' setor responsavel pela condugio do procedimento para demais 9.784/99
providéncias.
13 Publicar o despacho decisério de penalidade ou de absolvigao no Art. 2°%inciso V, da
) Diario Oficial da Unido (DOU), em resumo aviso de penalidade. Lei 9.784/99
12 Juntar a publicagdo no DOU e encaminhar processo para Art.40IN
) langamento no SICAF, pelo setor competente. n°02/2010.SLTI
o
Encaminhar o processo para publicar via SICON rescisao contratual . AIE10% 515 )
L2 junto ao setor competente alingasae beatel
) petente. 8.666/93
Encaminhar o processo para cobranca de multa junto ao setor
16 competente (se houver). Emitir GRU. Também deve ser verificado Art. 87 da Lei
| adevida compensagao com pagamentos devidos a contratada ou 8666/93.
garantia contratual, se for o caso.
H ]
17 Em caso de nio pagamento de multa contratual, encaminhar o jgtiggczrl,tii
' processo para cobranca da multa via Procuradoria Federal. 70.235/72 :
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