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1. APRESENTACAO

A gestao, o acompanhamento e a fiscalizagao do contrato sdao instrumentos
imprescindiveis a Administracao na defesa do interesse publico, e devem pautar-se
pelos principios de eficiéncia e eficacia. Um contrato administrativo bem gerenciado
e executado se torna um instrumento poderoso em beneficio do interesse publico,
com aplicagdo objetiva e eficaz dos recursos financeiros.

Entendendo essa importancia, o Servigo de Gestdao de Contratos (SGC), que
atualmente esta vinculado a Diretoria de Governanca Institucional (DGl), foi reestru-
turado em 2019. Como principal funcao desenvolvida pelos servidores lotados no se-
tor esta a gestao dos contratos com dedicagao exclusiva de mao de obra, os chama-
dos simplesmente terceirizados, e a gestao administrativa dos contratos de servicos
continuados e demais contratos (ndo continuados ou escopo, cessao € compra).

O Guia de Boas Praticas de Gestao e Fiscalizagao de Contratos Administrativos,
faz parte da Politica de Aquisicdes e Contratagdes da Universidade Federal de Vigosa
(UFV) e foi elaborado pela equipe da DGl com o intuito de orientar todos aqueles que
participam da Gestdo e Fiscalizagao de contratos, de forma a padronizar os procedi-
mentos operacionais.

Pretende-se contribuir para que os gestores e fiscais exercam, com elementos
de consisténcia, e de maneira transparente, o controle e fiscalizagcao dos contratos
no ambito da UFV, tendo em vista as legislagdes vigentes, em especial a Instrugao
Normativa/MPOG n° 5/2017, de 25 de maio de 2017.

Adicionalmente, possui a intengao de desmistificar a visao de que a gestdo e
fiscalizagdo de contratos € algo de extrema dificuldade, promovendo a ética e boas
praticas durante a atuagao dos envolvidos nesse processo.

Os capitulos seguintes dividem-se em definicdes das terminologias utilizadas,
responsabilidades dos gestores e fiscais de contratos no ambito da UFV, bem como

os procedimentos a serem adotados de acordo com as demandas contratuais.
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1. DA CONTRATACAO

As contratacbes dentro da UFV deverao ocorrer em consonancia com os ob-
jetivos institucionais e planejada de forma a consolidar as demandas comuns dos
diversos setores. |nicialmente, € importante entender as caracteristicas dos con-
tratos, que na UFV, basicamente sdo divididos em contratos de servigos continuos
com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra (também conhecidos como
terceirizados), e contratos com duragao continua sem mao de obra e escopo. A Lei
Nn° 14.133, publicada em 01 de abril de 2021, e conhecida como de Nova Lei de Licita-

gées, descreve esses contratos com as seguintes caracteristicas:

o Contratos de servigcos continuos COM regime de Dedicagdo Exclu-
siva de Mao de Obra (Terceirizados): sdo aqueles em, entre outros
requisitos, os empregados do contratado figuem a disposi¢cao nas de-
pendéncias do contratante para a prestacao dos servicos; o contra-
tado ndo compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis
de uma contratagao para execucao simultanea de outros contratos e
o contratado possibilite a fiscalizacdo pelo contratante quanto a dis-
tribuicao, controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos
seus contratos. Sao exemplos desse tipo de servico: portaria, limpeza,

vigilancia, motorista, manutencao predial, etc.

Contratos de duracao continua sem mao de obra: Sao os contratos
em que nao ha dedicagao exclusiva de mao de obra, nao ha alocacao
continua de empregados da contratada nas dependéncias do érgao,
nem dedicacao exclusiva. Sdo exemplos comuns os servicos de lavan-

deria, manuteng¢ao preventiva ou corretiva de equipamentos, locacao

de maquinas, etc. A efetiva execucdo da atividade contratada sera re-

alizada, apenas, quando provocada a demanda.




e Contratos por escopo: agueles que impdem ao contratado o dever

de realizar a prestacdo de um servico especifico em periodo predeter-
minado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo

prazo necessario a conclusao do objeto.

IMPORTANTE!
A fim de facilitar o entendimento, neste guia denominaremos os
Contratos de servigcos continuos com regime de Dedicacao Exclusi-

va de Mao de Obra, simplesmente de terceirizados e os Contratos

de duragao continua sem mao de obra, Contratos por escopo, ou
outro tipo de contrato que ndo mencionado anteriormente, sim-

plesmente como demais contratos.

Assim, sempre que houver a necessidade de uma contratagcao o primeiro
passo é o setor requisitante formalizar sua demanda junto a Diretoria de Material
(DMT). Nessa formalizagdo, devera conter informacgdes como a justificativa da ne-
cessidade da contratacao, a quantidade de servico a ser contratada, a previsao de
data em que deve ser iniciada a prestagcao dos servig¢os, dentre outros. Vide no ane-
xo I, 0 modelo de formalizagdao da demanda, que ja esta disponivel no SEI.

Apos receber a formalizacao da demanda, a DMT ird nomear a equipe de

planejamento, conforme orientado pela IN 05/2017, ou outra gque vier a substitui-la.
Equipe de Planejamento da Contratagao: se trata do conjunto de servidores,
gue rednem as competéncias e conhecimentos necessarios sobre aspectos téc-

nicos e de uso do objeto, licitagdes e contratos, dentre outros. Essa equipe devera
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avaliar a viabilidade ou ndao da contratacao, mapa de riscos, projeto basico ou termo
de referéncia, dentre outros.

Destaca-se que apds a publicacdo da Instrucdo Normativa n° 05/2017 do
MPOG, as figuras do Gestor e do Fiscal ficaram ainda mais importantes. Ela dei-
xa claro que os fiscais e gestores devem, preferencialmente, participar da etapa
de planejamento da contratagdo. Busca-se com isso que aquele profissional que
conhece bem as dificuldades presentes no momento da fiscalizagao traga sua ex-
periéncia para a fase interna da contratacao, participando ativamente dos Estudos
Técnicos Preliminares e do Termo de Referéncia, de modo a propiciar uma boa

contratagao, facilitando assim a fiscalizagao futura.



Dessa forma, no momento de encaminhar a demanda a DMT, o ideal € que o
setor demandante ja tenha em mente os servidores que irdo assumir o encargo de
gestor e fiscal, devendo indica-los para a equipe de Planejamento.

De acordo com a IN 05/2017, o Planejamento da Contratacao, para cada servi-

¢o a ser contratado, consistird nas seguintes etapas:

a Estudos Preliminares;

m Gerenciamento de Riscos; e

@ Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

Dessa forma, a equipe nomeada para o Planejamento da Contratagdo devera
se ater a construir as pegas que atendam as etapas acima mencionadas.

Apos a conclusao dos trabalhos, indicagao de viabilidade da contratacao pela
equipe planejamento, e aprovacao pelo ordenador de despesa, € necessario que o
setor requisitante coloque o pedido no SIM, de forma que a DMT possa prosseguir
com a licitagdo, ou seja, a etapa de selecdo do fornecedor.

Apos finalizar a licitagdo, cabera ao SGC providenciar a minuta do contrato,
coleta das assinaturas, o registro do contrato no sistema Comprasnet Contratos e
a publicacdo no Didrio Oficial. Entra-se entdo, na terceira fase das contratagdes, a
Gestdo de Contrato. Destaca-se que as novas contratagdes ja estao sendo realiza-

das exclusivamente via Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

De forma simplificada, o fluxo do processo se da conforme abaixo:
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Formalizar a Demanda (até 6 me-

~ DMT
ses antes da execucao)

Setor Solicitante

DMT Nomear a equipe de Planejamento

Providenciar Estudos
Preliminares, Mapa de Risco e

Equipe d Ordenador de des-
PIaS:'I:\)riere\to Termo de Referéncia (até 30 dias
! ap6s a nomeacao ou conforme pesas (PPO)
prazo estabelecido em ato)
Ordenador de Autorizar o processamento da DMT
despesas (PPO) contratagao
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Setor solicitante

DMT

Reitoria

DFN

SGC

Setor solicitante

DMT

SGC

Gestores e Fiscais

e fiscais.

Lancar a solicitagdo no SIM

Realizar o processo de Licitagao

Analisar e assinar o processo de
licitacdo. Em seguida encaminhar
para a Diretoria Financeira (DFN).

Incluir a Nota de Empenho e
encaminhar para o SGC

Elaborar o contrato, coletar as
assinaturas, publicar contrato
no DOU e encaminhar ao setor
solicitante para indicagao de
gestores e fiscais

Indicar os servidores que serao
nomeados como gestores e fiscais

Emitir ato nomeando os gestores e
fiscais de contratos. Encaminhar o
processo para o SGC.

Providenciar os langamentos
de atualizacdo dos dados do
contrato para transparéncia/
divulgagcao no Comprasnet
contratos e demais veiculos de
divulgacdo. Encaminhar para os
gestores e empresa, via e-mail no
SEl, Contrato assinado, Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e
Nota de empenho.

Realizar o treinamento
disponibilizado pela DGI e realizar a
gestao e fiscalizacdao dos contratos

IMPORTANTE!

Pré-reitoria de
Planejamento e
Orcamento

Reitoria

DFN

SGC

Setor solicitante

DMT

SGC

Contratada,
Gestores e Fiscais

DGl e usuarios do
servicgo.

O treinamento é requisito para o encargo da fungao de gestores




GUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

2. DA GESTAOE

FISCALIZACAO DE CONTRATOS

As atividades de gestao e fiscalizacdo da execugao contratual sdo o conjunto
de agdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administragcdo para os servicos contratados. Tem como objetivo também verificar
a regularidade das obrigac¢des previdenciarias, fiscais e trabalhistas, dentre outras
acdes com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugao
de problemas relativos ao objeto.

O acompanhamento da execugao do contrato € de responsabilidade do ges-
tor, que deve estar amparado pelos fiscais técnicos, administrativos, setoriais e pelo
publico usudrio. Estas atividades devem ser realizadas de forma preventiva, rotinei-
ra e sistematica.

A IN 05/2017, dispde as atividades de Gestao e Fiscalizacdo, conforme abaixo:

Gestao da Execucao do Contrato: € a coordenacgdo das atividades re-
lacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publi-
Cco usuario, bem como dos atos preparatdrios a instrucdo processual
e ao encaminhamento da documentacgao pertinente ao setor de con-
tratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacao, alteracgao, reequilibrio, pagamento, eventual

aplicacdo de sangoes, extingao dos contratos, dentre outros;

Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar

a execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir

se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigcos
estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desem-
penho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento

conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizagao;




Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos ad-
ministrativos da execugao dos servigcos nos contratos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obriga¢cdes previden-
ciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tem-

pestivas nos casos de inadimplemento;

Fiscalizagdo Setorial: € o acompanhamento da execu¢do do contra-
to nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestagao dos
servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em uni-

dades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade; e

Fiscalizacdo pelo Publico Usudrio: € o acompanhamento da execu-

¢ao contratual por pesquisa de satisfagao junto ao usuario, com o ob-
jetivo de aferir os resultados da prestagao dos servigos, os recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliacao dos aspectos qua-

litativos do objeto.

De acordo com a IN 05/2017, a execucdo dos contratos deverd ser acompa-

nhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle que compreendam a
mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:
os resultados alcangados em relagao ao contratado, com a verificagdo dos

prazos de execucao e da qualidade demandada;
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0s recursos humanos empregados em fungao da quantidade e da forma-
cao profissional exigidas (contratos terceirizados);

a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

a adequacao dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;

o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

a satisfagdo do publico usuario.

No ambito da UFV os contratos terceirizados possuem sua gestao concen-
trada no Servigos de Gestao de Contratos, da DGI. Assim, atualmente, os gestores
de tais contratos sao os servidores que compdem o referido setor e que poderdo
acumular a fungao de fiscal administrativo. Ja para os demais contratos, o setor

requisitante devera indicar o servidor que exercera o encargo de gestor.
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Em relagdo aos fiscais técnicos e
setoriais, 0s mesmos sao indicados pe-
los setores onde a prestacao de servico
serarealizada. Isso porque essas fungdes
estdo relacionadas a execucao pratica e
o ideal é que seja alguém que acompa-
nhe a rotina do funcionario terceirizado.

Cabe mencionar que € necessario

o setor indicar os gestores e fiscais titu-

lares e substitutos, que apenas assumi-
rao as funcdes na auséncia regulamen-
tada do primeiro (férias, atestados, etc.).

Abaixo, esclarecemos as atribui¢cdes do Servigco de Gestao de Contratos, vin-

culado a Diretoria de Governanga Institucional:

Exercer atividades de 6rgao central de gestao e coordenacao dos con-

tratos, tais como:

a) receber os processos administrativos homologados e transformar a

minuta em contrato (SEI);

b) formalizar e publicar o contrato administrativo; disponibilizar docu-

mentos para a gestao de contratos e orientar a equipe de gestao;

c) cadastrar e acompanhar os Contratos e Termos Aditivos vigentes no
Comprasnet Contratos; receber e conferir os processos de Pagamento

de Contrato (SEI);

d) processar alteragdes contratuais (prorrogacoes, acréscimos, su-

pressoes, etc.);

e) efetuar a andlise técnica da formacao de precos dos contratos de
servico continuado, nas contratacdes e alteracdes de preco durante a

vigéncia do contrato (repactuacao e equilibrio econémico-financeiro);

f) organizar e controlar os processos residentes no SEl, no Comprasnet

Contratos € no site da DMT.




Participar do planejamento, acompanhar as etapas de contratacdao e

realizar a gestao e fiscalizagao administrativa dos contratos com dedi-

cacdo exclusiva de mao de obra da UFV;

Propor mecanismos de avaliacdo da qualidade dos processos de

contratacao;

Sugeriracoes voltadas a melhoria dos procedimentos, padronizagao e

adequacgao das rotinas as melhores praticas de gestao;

Propor politicas de gestao e fiscalizagcao de contratos;

Propor politicas de gestao e fiscalizagcao de contratos;

Atuar na melhoria dos controles internos e da transparéncia das
acoOes afetas aos contratos de escopo e com dedicagdo exclusiva de

mao de obra.

2.1. DA DESIGNACAO
DOS GESTORES E FISCAIS

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

A designacdo dos gestores e dos fiscais de contrato sera feita pela autoridade
competente. Hoje tal fungao é atribuida a DMT, devendo ocorrer no inicio da vigéncia
do instrumento contratual ou sempre que solicitado pelo gestor da unidade.

A legislagdo vigente nao faz referéncia expressa aos perfis do gestor ou do
fiscal de contrato. Todavia, em face da relevancia de suas atribuicdes, € importante
gue o servidor designado seja dotado de certas qualificagcdes, como apresentadas

no quadro abaixo:




Possuir conhecimentos especificos
sobre o objeto a ser contratado, sobre
licitacGes e contratos e sobre matérias

correlatas a atividade fiscalizatéria;

Ser diligente e atento, zeloso com o
patrimoénio publico

Nao possuir, com o contratado,
relacao comercial, econémica,
financeira, civil ou trabalhista;

Nao estar respondendo a processo
administrativo disciplinar ou ter
condenacao em processo da mesma
natureza. Nao possuir em seus
registros funcionais puni¢gées em
decorréncia da pratica de atos lesivos

Nao ser amigo intimo ou inimigo
capital do contratado ou dos
dirigentes do contratado;

Nao possuir relagdao de parentesco
com membro da familia do
contratado;

Gozar de boa reputacao ético-
profissional

Ser, preferencialmente, servidor
publico em exercicio de cargo de
provimento efetivo.

Nao estar impedido da fungao, por

ao patriménio publico, em qualquer motivos éticos.

esfera de governo

Assim, recomenda-se que ao designar o servidor para a funcao de gestor

ou fiscal, seja observado o perfil acima descrito. A administragcdo devera ainda,
ao designar fiscais considerar a formagdo académica ou técnica do servidor, a
segregacao entre as fungdes de gestdo e de fiscalizagdo do contrato, bem como

O comprometimento concomitante com outros servigos ou contratos, de forma

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

a evitar que o fiscal responsavel figue sobrecarregado devido a muitos contratos
sob sua responsabilidade; (TCU, Acérdao n° 1.094/2013, Plenério, Rel. José Jorge,
j.em 08.05.2013.)

Devera também se basear na relagao de adequacao entre a complexidade
dos contratos, o volume de atividades, a segregagao entre as fungdes de gestdo e
de fiscalizagdo do contrato, o niumero de funcionarios vinculado ao contrato (con-
trato terceirizado com dedicacao exclusiva de mao de obra) e o tempo habil para
que o servidor desempenhe suas funcdes de modo satisfatorio (Acordao 2.831/2011-
P). Logo, o limite de contratos para que um mesmo servidor seja designado como
fiscal relaciona-se ao desempenho da tarefa de modo eficiente, evitando-se a so-

brecarga de trabalho.



IMPORTANTE!
Do ponto de vista legal, qualquer servidor da UFV podera ser de-
signado para a referida fungao, sem a obrigatoriedade de receber

gratificagcdes para o exercicio do encargo. O encargo de gestor ou

o=

fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por nao se tratar de or-
dem ilegal, devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e
limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento

do exercicio de suas atribuig¢des, se for o caso.

Quando for necessario, no entanto, a Administracao deverd providenciar a
gqualificagdo do servidor para o desempenho das atribuigdes, conforme a natureza
e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagao requeri-
da. Constantemente a administracao devera avaliar o desempenho dos gestores e

fiscais, verificando a necessidade de treinamento, bem como substituicdes.

S—_— IMPORTANTE!
Os gestores e fiscais de contratos deverdo assinar uma declaracao

de que nao ha conflito de interesses no exercicio do encargo que

.

sera desempenhado.
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1

3. DO GESTOR

Cabe ao gestor zelar pela execugao de formma mais econdmica, atendendo as
necessidades da instituicdo e respeitando as legislagdes vigentes. Dentre as atribui-
¢oes do gestor do contrato esta a de conduzir o contrato diante de seu desenvolvi-
mento, corrigindo eventuais distorcdes e anomalias que favoregam o particular em
detrimento do interesse publico, prejudiqguem a Administragcao ou alterem substan-
cialmente a execucgao do objeto contratual.

Cabe também ao gestor, com base nos relatérios encaminhados pelos fiscais
técnico e administrativo elaborar o Instrumento de Medicao do Resultado — IMR ou
equivalente, analisar a planilha de custos do contrato e realizar a aprovagao da emis-
sao da nota fiscal.

Como rol exemplificativo, além das fungdes acima mencionadas, o gestor devera:

Coordenar e acompanhar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica e

administrativa;

Providenciar e incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste,
repactuacao e reequilibrio, juntando-o digitalmente ao Processo de Contratagdo no
sistema SEl e encaminhar aos setores competentes;

Ater-se a necessidade de prorrogagao ou nova licitagao, de forma que a institui-
¢ao nao figue sem a prestacao do servico. Para os contratos onde nao haja interesse ou
Nao seja possivel a prorrogacao contratual o gestor devera, com o auxilio do SGC, provi-
denciar nova licitagdo, em prazo nao inferior a 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncig;

Instruir sangdes a contratada, além dos fatores redutores, de acordo com as
regras previstas no ato convocatério, na hipdtese de desconformidade da prestacgao
do servico em relacao a qualidade exigida. Se necessario, instaurar processo admi-
nistrativo devidamente instruido;

Abrir no SEI o processo de pagamento, com todos os documentos necessa-
rios, e encaminhar aos fiscais de contratos, para que sejam realizados os relatdrios
fiscais e administrativos;

Elaborar, guando devido, com base nas informacgdes prestadas pelos fiscais
o IMR - Instrumento de Medi¢ao de Resultado.

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exa-
to dimensionado pela fiscalizagao;

Conferir a nota fiscal do servico/material emitida pela contratada quanto aos
aspectos ja avaliados pela Fiscalizagdo Técnica e Administrativa e alguma inconsis-

téncia, devolver para a contratada substitui-la;
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Apresentar ao preposto da contratada a avaliagao da execug¢ao do objeto ou
avaliacao de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada;

Emitir o Termo de Recebimento Definitivo do Objeto ou equivalente;

Registrar ocorréncias em complemento aos registros realizados pelos fiscais;

Negociar o contrato, sempre que houver necessidade;

Manter as informacdes referente a gestdo dos contratos atualizadas no
Comprasnet Contratos;

Cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados no sistema Comprasnet
Contratos, podendo essa funcgao ser dividida com os fiscais;

Responder, como preposto da UFV, bem como conceder as informagdes neces-
sarias a PRJ ou SGC em caso de processos judiciais que envolvam o objeto do contrato.

Implantar e manter outros controles ndo mencionados anteriormente que
sejam considerados necessarios em razao da natureza dos contratos.

Sempre que a natureza do contrato exigir, no inicio da prestacao do servico, e
apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, o Gestor
do Contrato, juntamente com a equipe de fiscalizagao, deve promover reuniao ini-
cial, devidamente registrada em ata, com o representante da Contratada, a fim de
definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as
duvidas porventura existentes com relagao a execugao do contrato.

Para esta reuniao, o Gestor podera convidar outros envolvidos no processo de
contratagcao ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboracao
do termo de referéncia ou projeto basico. Abaixo, alguns documentos que o gestor e

os fiscais deverao ter conhecimento para iniciar os trabalhos:

Termo de Referéncia ou Projeto .. . .
L . Cronograma Fisico-Financeiro
Basico

Objeto do contrato e instrumentos de

Orcamento e Planilha de Custos . .
medic¢ao

Instrumento coletivo de Trabalho
Proposta da Contratada (CCT, acordos coletivos, etc.), para
contratos terceirizados

Contato do Responsavel/preposto da

Contratos
contratada




E recomendavel a realizacdo de reunides com o representante da contrata-
da sempre que houver impasse na execug¢ao do contrato. As ocorréncias acerca da
execucao contratual deverao ser registradas durante toda a vigéncia da prestacao
dos servicos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribui¢cdes, a adocao das
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o

disposto nos §§1° e 2° do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

ATENCAO!

Abaixo, listamos as falhas mais comuns durante a execug¢ao contra-

tual e que merecem atencao:

Nota Fiscal/Fatura com campos incompletos, principalmente quanto

a data de emissao;

valor da Nota Fiscal/Fatura incompativel com a proposta apresentada

pela Contratada;

auséncia de assinatura nos termos de recebimento provisorio e defini-

tivo, bem como auséncia de identificagcdo de quem os assina;

auséncia dos documentos comprobatdérios juntamente com a Nota

Fiscal;

manifestagao tardia pela prorrogagao do Contrato, quando o correto

seria bem antes do seu término;

divergéncias entre as medicoes atestadas e os valores efetivamente pagos;

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

encaminhamento de questdes tardiamente ao érgdao competente,

com vistas a solucionar os problemas detectados;

ndo especificar na nota fiscal a descricao do objeto, conforme definido

no termo de referéncia;
CNPJ da contratada e da contratante diferente do empenho;
Ingeréncia nas contratagcoes com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

Falta de acompanhamento referente ao uso de uniformes e EPIs, em

contratos terceirizados.

13



3.1. PONTOS ESPECIFICOS PARA GESTAO
DE CONTRATOS TERCEIRIZADOS

Os contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra, ou seja, os terceiriza-

dos possuem alguns pontos especificos e que merecem atencao do gestor.

o DESIGNAGAO DE PREPOSTO: A contratada devera indicar o preposto,

em documento conforme exposto no edital, no qual devera constar
expressamente os poderes e deveres em relacao ao objeto, e informar
todos os seus dados pessoais e funcionais. A IN 05/2017 deixa claro
que a indicagao oua manutengdo do preposto da empresa podera ser
recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada,

devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

IMPORTANTE:
O Gestor do Contrato podera convocar o preposto para adogao de pro-

vidéncias que devam ser cumpridas de imediato;

A depender da natureza dos servicos, podera ser exigida a manuten-

¢ao do preposto da empresa no local da execugao do objeto, bem como

pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal;

E vedada a designacdo de empregado vinculado ao contrato como
preposto, uma vez que o mesmo devera ser considerado como custo in-

direto da empresa no momento da apresentacao da planilha de custos.

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O preposto representa a empresa, e durante a execuc¢do contratual os

problemas cotidianos deverdo ser tratados com o mesmo.

9 GARANTIA CONTRATUAL: A contratada devera apresentar, no prazo

maximo de 10 (dez) dias Uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério
do érgao contratante, contado da assinatura do contrato, comprovan-
te de prestagao de garantia, podendo optar por caugao em dinheiro

ou titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancaria.
14




Nos casos de contratagao de servigos continuados com dedicagao exclusiva
de mao de obra, o valor da garantia devera corresponder a 5 % (cinco por cento)
do valor total do contrato, limitada ao equivalente a 2 (dois) meses do custo da
folha de pagamento dos empregados da contratada que venham a participar da
execugao dos servigcos contratados.

A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, assegurara o pa-
gamento de:

prejuizos advindos do nao cumprimento do objeto do contrato;

prejuizos diretos causados a Administragcao decorrentes de culpa ou dolo
durante a execugao do contrato;

multas moratérias e punitivas aplicadas pela Administragao a contratada;

obrigacdes trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, nao
adimplidas pela contratada, quando couber.

Cabera ao gestor e fiscal administrativo cobrar da empresa a apresentacgao

da garantia.

6 CONTA VINCULADA: Trata-se de uma conta aberta pela administra-

¢do em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao
pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisérias
aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo
de reserva, utilizado na contratacao de servigcos com dedicagao exclu-

siva a mao de obra.

No momento da liquidagao do pagamento, a DFN faz a reteng¢do dos valores,
gue sera liberado de acordo com o gozo de férias de férias dos funcionarios, bem como

pagamento de 13° saldrios e rescisdes contratuais. De acordo com a ocorréncia dos fa-

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

tos a contratada devera fazer solicitacdo de liberacédo de saldo ao Fiscal Administrativo/

gestor, que fara as conferéncias dos valores e percentuais a serem liberados.
Destaca-se que todos os procedimentos relacionados a contavinculada

deverao estar de acordo com a orientagdao do caderno de Logistica da Conta-

Deposito Vinculada'.

e CONDUTAS DE INGERENCIA: Os gestores e fiscais deverao evitar con-

dutas que possam caracterizar ingeréncia na administragdo da con-

tratada, tais como:

15 Disponivel no site


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
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Exercer poder de mando sobre os empregados da empresa contratada
para a prestacao de servicos, devendo reportar-se sempre aos prepostos ou res-
ponsaveis por ela indicados;

Permitir que pessoa sem vinculo empregaticio com a contratada seja alo-
cada aos servigos contratados;

Requisitar empregados sem a prévia autorizagcdo da Administragdo e sem
a devida comunicagao a contratada;

Direcionar/indicar pessoas para trabalhar nas empresas contratada;

Negociar folgas ou compensagdo de jornada com os funcionarios da con-
tratada que nao estejam previstos no edital;

Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, me-
diante a utilizacao destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da con-
tratagao e em relagao a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

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

Manter contato com a contratada, visando obter beneficio ou vantagem

direta ou indireta, inclusive para terceiros.

IMPORTANTE:
Importante destacar aqui que para os contratos terceirizados os ges-
tores deverao abrir no SEl o processo de Acompanhamento de Ges-

tdo e Fiscalizagdo Contratual, o qual os fiscais também deverdo ter

acesso. Tal processo possui a finalidade de registrar documentos im-
portantes da gestao, a exemplo da ata da reunido inicial, bem como
da fiscalizacdo, como os documentos de contratacao dos funciona-

rios, rescisdes, reclamacdes, dentre outros que julgarem necessarios;

Dessa forma, listamos abaixo cinco pontos essenciais que o gestor deve ve-

rificar no inicio da execugdo contratual?

o Foi realizada a reuniao inicial com o preposto e fiscais dos contratos?

e A empresa indicou o preposto, conforme modelo exposto no edital?




e A empresa apresentou devidamente a garantia contratual?
O A conta vinculada foi aberta?

e Estd ocorrendo ingeréncia no contrato? A responsabilidade pela sele-

¢ao dos funcionarios terceirizados foi da contratada?

e O processo de Acompanhamento da Gestdo e Fiscalizagao Contratual

foi aberto?

IMPORTANTE:
A Universidade contrata a prestacao de servigos e nao um funciona-

rio especifico.

A decisdo/responsabilidade de qual funcionario sera contratado ou

dispensando é da contratada e ndo da contratante.

Além das obrigacgdes ja registradas nas legislagdes, ao longo do presente
guia iremos abordar as boas praticas para gestores e fiscais e deverdo sempre ser

observadas, de modo a contribuir para uma boa execucao contratual.

3.2. ETICA E BOAS PRATICAS
PARA GESTAO

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Manter bom relacionamento com os demais membros da equipe de ges-

tdo contratual;

Tratar os funcionarios terceirizados, prepostos e representantes da contra-

tada de forma respeitosa e educada;
Observar a segregacdo de funcdes, respeitando as atividades dos fiscais;

Ter sempre em mente que o que estd sendo contratado é o servico, e nao

determinado funcionario;

Nao realizar ato de ingeréncia dentro do contrato;
17
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Solicitar o auxilio da procuradoria juridica sempre que houver dudvidas na

gestao do contrato;

Garantir que a comunicagao esta sendo realizada de forma clara entre os

envolvidos no processo da execugao contratual;

Informar ao titular da unidade a necessidade de designacgao de novo Gestor
do Contrato e/ou substitui¢cdo de Fiscais de Contrato, bem como comparti-

Ihar as informagdes/conhecimentos no momento da sucessao de gestores;;

O gestor nao podera manter relagdo de negdcio com a contratada, bem como
aceitar brindes e presentes da mesma, visando a integridade publica e confor-

me orientado pela Lei 12.813/2013, que dispde sobre o conflito de interesses;

Agir de forma a garantir maior eficiéncia e eficacia dos processos e da ges-
tdo contratual, visando assegurar a celeridade da tramitagao, a gestao de

riscos e menor custo do contrato;

Realizar a gestao dos riscos que ameagam o objeto do contrato, conforme

estabelecido na Politica de Gestdo de Riscos da Instituicao;

Prestar a administracdo superior/6rgdos competentes informacgdes trans-

parentes e fidedignas acerca dos fatos ocorridos na prestacao do servico;

Disseminar as informacdes necessarias para o fortalecimento das Boas

Praticas em Gestao e Fiscalizagao de Contratos.




4. DO FISCAL TECNICO

Fiscal técnico do contrato € o agente, representante da Administragao Publica,
especialmente designado para fiscalizar a execucdo contratual para o fim a que se
destina. E o responsavel por averiguar se a causa que motivou a contratacio esta
sendo devidamente cumprida pela contratada.

O servidor designado como fiscal técnico deve ter conhecimento sobre o ob-
jeto contratual, ainda que infimo, de modo que tenha consciéncia da eficacia dos
servigos e esteja apto a julgar se os servicos prestados estdo satisfazendo a demanda
da Universidade.

Sao fungdes do fiscal técnico:

« Avaliar constantemente a execucao do objeto e, se for o caso, utilizar
o Instrumento de Medicao de Resultado - IMR ou outro instrumento
substituto para afericdo da qualidade da prestagcdo dos servicos, deven-
do haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicado-
res estabelecidos, sempre que a contratada ndo produzir os resultados
esperados, deixar de executar o servico ou executd-lo sem a qualidade
exigida, deixar de utilizar materiais e recursos humanos suficientes ou

utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada;

« Exigir seu fiel cumprimento e a qualidade dos bens ou servigos entre-
gues (art. 69 da Lei n° 8.666/93), com base no Termo de Referéncia ou

Projeto Basico e nas clausulas estabelecidas no instrumento contratual;

» Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar

a sua degeneragao, devendo requerer a contratada a corregcao das faltas,

falhas e irregularidades constatadas;

« Notificar o responsavel indicado pela contratada (preposto) para a re-
gularizagdo - na ocorréncia de falhas na execugao - estabelecendo prazo

para solucgao;

«» Cientificar o gestor e sugerir as medidas necessarias para a regulari-

zagao das faltas ou dos defeitos observados e, se necessario, sugerir as
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penalidades cabiveis, de acordo com as clausulas contratuais;




Ler atentamente o Termo de Referéncia ou Projeto Basico e o contrato;

Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que esti-
verem sob a sua algcada, encaminhando as areas competentes os proble-

mas que surgirem quando |Ihe faltar competéncia;

Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagdao contratual

(greve, chuvas, fim de prazo);

Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especifica-
coes do objeto contratado. A agao do Fiscal, nesses casos, devera obser-
var o que reza o contrato e/ou o ato convocatério da licitacdo, principal-

mente em relagao ao prazo previsto;

Prover de informacdes operacionais o gestor de contrato, podendo, caso
necessario, solicitar a outros servidores da Instituicdo, conhecimentos
técnicos especificos buscando as informagdes consideradas necessarias

a perfeita fiscalizagao.

4.1. PONTOS ESPECIFICOS PARA
FISCALIZACAO TECNICA DE
CONTRATOS TERCEIRIZADOS

Nos contratos terceirizados caberd ao fiscal técnico verificar se o servigo esta

sendo executado no que diz respeito a qualidade e quantidade, observando as es-

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

pecificacdes do contrato. Assim, ele devera monitorar aspectos como a competéncia
dos funcionarios selecionados, se o trabalho estd sendo bem executado, se os fun-
cionarios estdo utilizando os uniformes e EPI’s, se tratam as pessoas com educagao e
presteza, bem como as faltas, atrasos e horas extras.

Quando a prestagao de servigos € realizada em locais distantes, o fiscal técnico
conta com o auxilio do fiscal setorial, que |he passa as informacgdes sobre a execugcao
pratica do servigo no local.

Os aspectos acima mencionados sdo pontos importantes do IMR, que é pre-
enchido pelo gestor com base nos relatérios encaminhados pela fiscalizagcao técni-
ca e administrativa. Assim, no momento da elaboragao do relatério de Fiscalizagao

20 técnica o fiscal devera ter o comprometimento de relatar todos os acontecimentos



com clareza, subsidiando o gestor no IMR, bem como nas eventuais glosas que pre-
cisarem ser realizadas no pagamento do servico.

O Relatodrio de Fiscalizagao Técnica, que contempla tais quesitos, e corres-
ponde ao Recebimento Provisério do Objeto, possui modelo disponivel no SEl, po-
dendo o fiscal técnico adapta-lo conforme o edital ou a demanda de cada contrato.

No Anexo Il,demonstramos o modelo basico do Relatério de Fiscalizagcao Téc-

nica disponivel no SEI.

4.2. ETICA E BOAS PRATICAS
PARA FISCALIZACAO TECNICA

O fiscal técnico deverd participar da reunido inicial convocada pelo

Gestor do Contrato;

Manter boa relagdo com o gestor, fiscais, representantes da empresa

e demais envolvidos no processo;

Anotar em registro préprio todas as ocorréncias, a fim de demonstrar
a execucdo da fiscalizagcdo do contrato durante toda a vigéncia, bem

como acompanhar a qualidade dos servicos prestados;

Acompanhar e fiscalizar “in loco” a execug¢do do contrato quanto aos

aspectos técnicos e praticos;

Comunicar a ocorréncia de fatos que possam acarretar dificuldade para

a execucao do objeto contratado, apresentando alternativas de solugao;

Em caso de dulvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio do gestor ou ou-

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

tras fontes de informacgoes;

Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes

e providéncias definitivas;

Informar a necessidade de designag¢ao de novo Fiscal Técnico, em caso
de sua impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de trabalho, bem
como compartilhar as informacdes/conhecimentos no momento da su-

cessao dos fiscais;
Orientar o fiscal substituto em casos de férias/auséncias;

Trabalhar em conjunto com o gestor de contrato e demais fiscais;

21
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Nao realizar ingeréncia no contrato;

Ser imparcial durante as verificacdes da qualidade da prestagcao de

servico;

Tratar os funciondrios terceirizados, prepostos e representantes da

contratada de forma respeitosa e educada;

O fiscal técnico ndao podera manter relacao de negdécio com a contra-
tada, bem como aceitar brindes e presentes da mesma, visando a inte-
gridade publica e conforme orientado pela Lei 12.813/2013, que dispde

sobre o conflito de interesses;

Prestar & administracdo superior/6rgdos competentes informacdes
transparentes e fidedignas acerca dos fatos ocorridos na prestagao do

servigo;

Disseminar as informagdes necessarias para o fortalecimento das Boas

Praticas em Gestao e Fiscalizacdo de Contratos.
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5. DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Fiscal Administrativo do contrato é

0 agente, representante da Administra-

¢ao Publica, especialmente designado

para fiscalizar os aspectos administra-

tivos do contrato, especialmente a do-

cumentacao referente a comprovagao

' do adimplemento das obrigag¢des pre-
videnciarias, fiscais e trabalhistas que se

originam com a execugao do objeto.

Em resumo, o fiscal administrati-
VO € responsavel por tudo que envolve a
fiscalizacdao burocratica, cuja resolugao
é documental e ndo diz respeito a exe-
cucgdo do objeto contratual em si.

Sao obrigagdes do fiscal administrativo:

Consultar mensalmente o SICAF para verificar a situagdo do fornecedor e
eventuais ocorréncias, a fim de certificar-se de que a Contratada mantém as condi-
¢oes iniciais de habilitagao, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao
Gestor do Contrato para adogao das providéncias cabiveis.

Comunicar a empresa sobre quaisquer problemas detectados na documen-
tagao apresentada pela contratada que tenham implicagdes na atestagao;

Fiscalizar a manutencao, pela contratada, das condi¢cdes de sua habilitagao e qua-
lificacao, com a solicitagdo dos documentos e comprovantes necessarios a avaliacao;

Acompanhar administrativamente a execugao do contrato, supervisionando
sua vigéncia, promovendo, juntamente com o gestor, as alteracdes contratuais, adi-
tivos, acréscimos, supressdes e demais solicitagcdes do Gestor de Contrato.

Acompanhar no SEl a instrugao processual para fins de pagamento, na forma
convencionada no instrumento contratual;

Prestar orientagdes técnicas a unidade demandante e a Contratada, relativas
a observancia das condi¢cdes pactuadas, no que diz respeito aos prazos de execugao,
faturamento e pagamento e outros esclarecimentos que venham a ser solicitados;

Elaborar relatério de Fiscalizacdo Administrativa (modelo disponivel no SEI
- Anexo V), que é compativel com o Termo de Recebimento Provisério, relatando
todos os acontecimentos com clareza, subsidiando o gestor no preenchimento do

IMR e decisdes acerca do contrato.



@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
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Recusar, com a devida justificativa, qualquer documento ou Nota Fiscal enca-
minhados pelo fiscal do contrato que se encontre em desacordo com as condigdes

estabelecidas no contrato;

IMPORTANTE:
Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo men-
sal, o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagcdo dos

dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas,

previdencidrias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitin-
do relatério (Fiscalizacdo Administrativa) que serd encaminhado ao

gestor do contrato.

Conforme ja mencionado anteriormente, na Universidade Federal de Vicosa,
para os contratos terceirizados ocorre a nomeacao do fiscal administrativo, podendo
ser o mesmo servidor que assume a gestao do contrato. J& para os demais contratos,

as acOes administrativas sao realizadas pelo SGC.

5.1. PONTOS ESPECIFICOS PARA
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA EM
CONTRATOS TERCEIRIZADOS

o PLANILHA RESUMO: No momento em que a prestagao de servigos € ini-

ciada, o fiscal administrativo dos contratos com dedicagcao exclusiva de
mao de obra, devera elaborar uma planilha-resumo de todo o contrato
administrativo, contendo informacdes sobre todos os empregados tercei-
rizados que prestam servicos no érgao ou entidade. Eles deverao ser divi-
didos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, CPF, fun¢ao
exercida, saldrio, se o funcionario é optante ou nao pelo Vale transporte,

dentre outras informagodes que julgar necessarias.




9 OBRIGACOES TRABALHISTAS E SOCIAIS: Para fiscalizar o cumprimento

em relacao as obrigacdes trabalhistas e sociais, deverad ser analisado docu-
mentos como Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), extrato da
conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, copia da folha de pa-
gamento analitica referente ao més da prestagdo dos servigos, copia dos
contracheques dos empregados alocados no contrato ou, ainda, copia de
recibos de depoésitos bancarios; comprovantes de entrega de beneficios su-

plementares (vale-transporte, vale-alimentagao, entre outros).

Verificar os aspectos trabalhistas e sociais € uma das partes mais importantes
da gestao de contrato como um todo. Qualquer problema identificado deverd ser

registrado e informado ao gestor imediatamente.

e FISCALIZACAO DA CARTEIRA DE TRABALHO (CTPS): Poder3 ser re-
alizada por amostragem, selecionado mensalmente determinados
funcionarios. Todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados

devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as informa-

¢coes nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela

empresa e pelo empregado.

IMPORTANTE:
Atencdo aos seguintes dados: a data de inicio do contrato de tra-
balho, a fungao exercida, a remuneragao (corretamente discriminada

em salario-base, adicionais e gratificacoes), além de demais eventu-

® CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
o =

ais alteragdes dos contratos de trabalho.

As fiscalizagcdes administrativas deverao ocorrer em periodos mensais, se-
manais e diarios. Os aspectos acima mencionados sdao pontos importantes do
IMR, que é preenchido pelo gestor com base nos relatdérios encaminhados pela
fiscalizagcdo técnica e administrativa. Assim, o fiscal administrativo, devera elabo-
rar relatério de Fiscalizacao Administrativa (modelo disponivel no SEI - Anexo V),
relatando todos os acontecimentos com clareza, subsidiando o gestor no preen-

25 chimento do IMR e decisbes acerca do contrato.



Veja no item de processo de pagamento a documentagado detalhada que
devera ser solicitada mensalmente a empresa, a fim de verificar as obrigacdes
administrativas.

Os documentos relacionados a fiscalizagcao administrativa, que serao anali-
sados mensalmente (SICAF, FGTS, INSS, pagamento de salarios, etc) deverao ser
inseridos no processo de pagamento. Ja os demais documentos (documentos de
admissdo, demissao, etc) deverdo ser anexados ao processo de Acompanhamen-
to de Gestao e Fiscalizagao Contratual, aberto no SEI pelo gestor, o qual os fiscais

também deverao ter acesso.

5.2. ETICA E BOAS PRATICAS PARA
FISCALIZACAO ADMINSITRATIVA

O fiscal administrativo devera participar da reuniao inicial convocada

pelo Gestor do Contrato;
Periodicamente solicitar a contratada os depoésitos individuais de FGTS;

Informar a necessidade de designacdo de novo Fiscal Administrativo,
em caso de sua impossibilidade ou alteragdo de Unidade/ local de tra-
balho, bem como compartilhar as informagées/conhecimentos no mo-

mento da sucessao dos fiscais;

Comunicar a ocorréncia de fatos que possam acarretar dificuldade
para a execucdo do objeto contratado, apresentando alternativas

de solucgao;

Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio do gestor ou ou-

tras fontes de informacgdes;

Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes

e providéncias definitivas;
Orientar o fiscal substituto em casos de férias/fauséncias.
Trabalhar em conjunto com o gestor e demais fiscais;

Tratar os funciondrios terceirizados, prepostos e representantes da

contratada de forma respeitosa e educada;
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O fiscal nao podera manter relacdo de negdécio com a contratada,
bem como aceitar brindes e presentes da mesma, visando a integrida-
de publica e conforme orientado pela Lei 12.813/2013, que dispde sobre

o conflito de interesses;

Prestar a administragc&o superior/6rgdos competentes informacdes
transparentes e fidedignas acerca dos fatos ocorridos na prestagao

do servico;

Disseminar as informagdes necessarias para o fortalecimento das Boas

Praticas em Gestao e Fiscalizagdo de Contratos.
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6. DO FISCAL SETORIAL

A nomeacao do fiscal setorial ocorre quando o servigo € prestado em se-
tores distintos ou unidades descentralizadas, como é o caso do contrato de tra-
balhador agropecuadrio, que possui funcionarios em diversas UEPS — Unidades
Experimentais. Atua como apoio a gestao do contrato devendo observar direta-
mente a execugao diaria do servigco no que se refere a qualidade e quantidade
do servico prestado.

Em sintese, sdo fungdes do Fiscal Setorial:

Acompanhar, registrar e encaminhar ao fiscal técnico, informacdes que
permitam atestar a execugao dos servigos contratados nas unidades da UFV,em
conformidade com os parametros contratuais;

Conhecer a fungao ou ocupacdo dos colaboradores, suas respectivas atri-
buicbes, a jornada diaria de trabalho e o periodo de gozo do intervalo intrajorna-
da estabelecidos pela empresa empregadora;

Conhecer as cldusulas contratuais relacionadas com a unidade de medi-
da, a produtividade e pontos cobrados no IMR;

Informar a unidade gestora do contrato, por telefone ou e-mail, registran-
do oportunamente no relatério de monitoramento quaisquer situagdes mais
graves e urgentes que demandem atuag¢ao mais dinamica por parte da empre-
sa contratada.

Monitorar diariamente e infor-
mar mensalmente ao fiscal técnico, por
meio de registro das informacgdes no re-
latdrio de monitoramento, se a conduta,
a quantidade e a qualidade do servico
desempenhado pelo profissional tercei-
rizado foram executadas de acordo com
0s parametros estabelecidos;

Realizar o relatério de Fiscali-

zagcao Setorial, que se assemelha ao
de fiscalizacao técnica, e encaminhar
ao Fiscal Técnico. Esse, por sua vez ira
compilar as informacdes recebidas de
todos os fiscais setoriais para elaborar

seu relatdrio e encaminhar ao gestor.



6.1. ETICA E BOAS PRATICAS PARA
FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

* Acompanhar e fiscalizar “in loco” a execug¢do do contrato quanto aos
aspectos técnicos e administrativos, quando assim designado, com o au-

xilio das listas de verificagao;

* Informar ao Gestor do Contrato ou ao gestor da unidade a necessidade
de designagao de novo Fiscal Setorial, em caso de sua impossibilidade ou

alteracdo de Unidade/local de trabalho;

* Trabalhar em conjunto com o fiscal técnico, subsidiando o trabalho

do gestor;

* Informar a necessidade de designhagao de novo Fiscal Setorial, em caso
de sua impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de trabalho, bem
como compartilhar as informacdes/conhecimentos no momento da su-

cessao dos fiscais;

* Comunicar a ocorréncia de fatos que possam acarretar dificuldade para

a execucao do objeto contratado, apresentando alternativas de solug¢ao;

* Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio do gestor ou ou-

tras fontes de informagodes;

* Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes e

providéncias definitivas;
 Orientar o fiscal substituto em casos de férias/auséncias;

* Tratar os funcionarios terceirizados, prepostos e representantes da con-

tratada de forma respeitosa e educada;

® CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

* O fiscal ndo podera manter relagao de negdécio com a contratada, bem
como aceitar brindes e presentes da mesma, visando a integridade publi-
ca e conforme orientado pela Lei 12.813/2013, que dispde sobre o conflito

de interesses;

* Prestar a administracdo superior/6rgdos competentes informacdes
transparentes e fidedignas acerca dos fatos ocorridos na prestagao

do servico;

* Disseminar as informagdes necessdrias para o fortalecimento das Boas

Praticas em Gestao e Fiscalizacdao de Contratos.
29
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7. DO RECEBIMENTO E

PROCESSO DE PAGAMENTO

Ao final do servico prestado a UFV precisa realizar o pagamento a contratada.
O processo de pagamento é aberto no SEI, onde os gestores e fiscais de contratos
deverdo anexar a nota fiscal/Fatura, os documentos comprobatdrios de que o ob-
jeto ou servico foi entregue/prestado conforme as regras definidas no Termo de

Referéncia/projeto basico e legislacdes vigentes.

7.1. DO RECEBIMENTO

A legislacao separa o recebimento do objeto em dois momentos, conforme abaixo:

€ o ato do fiscal técnico ou da equipe de fiscalizagao

do contrato apurar a conformidade da execucao do objeto de acordo com as defi-

nicdes do Edital nos aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacdes

legais). Na UFV, o recebimento provisério dos fiscais se dd por meio dos Relatérios

de Fiscalizagcao Técnica, Setorial e Administrativa. Tais relatdrios contém o registro,

a analise e a conclusao acerca das ocorréncias na execugao do contrato e demais

documentos que julgarem necessarios, sendo encaminhado ao gestor do contrato
para recebimento definitivo.

€ 0 ato do gestor do contrato, que concretiza o ateste

da entrega do bem ou da execucgao dos servigos apds analise dos relatdrios e de toda

a documentagao apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa.

7.2. DO PROCESSO DE PAGAMENTO -
CONTRATOS TERCEIRIZADOS

Nos contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra a apresentacao de

documentos e fluxo dos procedimentos para pagamento observara o seguinte:



No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a con-
tratada devera encaminhar a planilha de faturamento e o espelho de

ponto para conferéncia.

No prazo de até 10 dias corridos do adimplemento da parcela, a contra-
tada deverd encaminhar a documentagao comprobatdéria do cumpri-
mento das obrigagcdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas derivadas

da execugao contratual.

No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documen-
tos da CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe de fiscalizacdo devera ela-
borar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas atribuicoes

(Recebimento provisorio) e encaminha-lo ao gestor do contrato.

No prazo de até 05 (cinco) dias corridos a partir do recebimento pro-
visério dos servigos, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebi-

mento definitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos servicos.

O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 30 (trin-

ta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

IMPORTANTE:

A contratada ndo poderd vincular o pagamento dos salarios dos tra-

balhadores alocados no contrato, bem como as obrigagdes trabalhis-

tas, fiscais e previdenciarias ao recebimento dos servigcos prestados

no més corrente, devendo ter condi¢cdes financeiras para aguardar as

etapas de conferéncias de planilhas, emissdo de Nota Fiscal, e poste-

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

rior pagamento.

Os prazos mencionados acima sdao adotados para as novas contratagdes, po-
dendo variar de acordo com o edital de cada contrato.

O processo de pagamento é realizado no SEI, e cabe ao gestor o recebimento
dos documentos, abertura do processo e posterior encaminhamento do mesmo aos
fiscais. Abaixo, o Fluxo do processo de pagamento e relagao de documentos que

devera compor o mesmo.
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RESPONSAVEL
POR
PROVIDENCIAR

Contratada

Contratada

Gestor

Fiscal Técnico

DESCRICAO

Encaminhar Espelho
de ponto, atestados e
ocorréncias

Encaminhar os se-
guintes documentos:

Contracheques as-
sinados ou listagem
analitica da folha de
pagamento

Comprovantes de

pagamento do saldrio

(contracheque assi-
nado ou transferén-
cia bancaria)

Comprovagao do
pagamento de Vale
Alimentac&o e/ou
Refeicao

Comprovacao de pa-
gamento de demais
beneficios

GFIP — SEFIP

Guia GRF (FGTS) com
o comprovante de
pagamento

Protocolo de Conecti-

vidade Social

Documentos rela-
cionados a demissao
admissdo de funcio-
narios

SICAF

Abrir e inserir a
Capa do Processo
(documento
disponivel no SEI)

Realizar o Relatério
de Fiscalizagao
Técnica (termo

de recebimento
provisoério)

QUEM ANALISA

Gestor recebe, in-
clui no processo e
encaminha para
analise do Fiscal
Setorial e Técnico

Gestor recebe, in-
clui no processo e
encaminha para
analise do Fiscal
Administrativo

DFN

Gestor

PRAZO

até 5 dias corri-
dos do adimple-
mento da parcela

Até 10 dias corri-
dos do adimple-
mento da parcela

Logo que receber
a documentacao
da empresa

até 10 dias cor-
ridos a partir do
recebimento dos
documentos da
CONTRATADA



Fiscal Realizar o Relatério Gestor até 10 dias cor-

Administrativo  de Fiscalizacao ridos a partir do
administrativa (termo recebimento dos
de recebimento documentos da
provisorio) CONTRATADA

Contratada Encaminhar Gestor até 10 dias corri-
a Planilha de dos do adimple-
Faturamento e mento da parcela
Reteng¢ao da Conta
Vinculada

Gestor Elaborar o Contratada Até 05 (cinco)
Instrumento dias corridos a
de Medicao de partir do recebi-
Resultado - IMR (Vide mento proviso-
exemplo Anexo V) rio dos servicos

pelos fiscais

Contratada Realizar o Relatério Gestor até 10 dias cor-
de Fiscalizagao ridos a partir do
Técnica (termo recebimento dos
de recebimento documentos da
provisoério) CONTRATADA

Gestor Apresentar a Nota Gestor e DFN Documento
Fiscal imediato

Contratada Apresentar a Nota Gestor e DFN Documento
Fiscal imediato

Gestor Incluir no processoa DFN Documento
Nota de Empenho imediato

Gestor Emitir Termo Contratada Até 05 (cinco)
circunstanciado de dias corridos
Recebimento do a partir do
Objeto, também recebimento
chamado de Termo provisério dos

: de Recebimento servicos pelos
definitivo (Vide fiscais.

exemplo no Anexo VI)

Contratada Encaminhar Gestor -
manifestacao em
relacao ao Termo
circunstanciado de
Recebimento do
Objeto

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Gestor Encaminhar o Gestor Imediato
processo para DFN
providenciar o
pagamento, até todo
dia 25 de cada més

Apds toda documentacao completa no processo de pagamento e manifesta-
¢do da empresa com a concordancia do Termo Circunstanciado de Recebimento
do Objeto e valores a serem quitados, o gestor encaminha o processo para a DFEN

33
providenciar o pagamento da Nota Fiscal.



IMPORTANTE:

O gestor devera ficar atento aos prazos, pois se o processo for enca-

minhado de forma tardia a DFN, a empresa podera ficar sem receber

0 pagamento na data acordada.

7.3. DO PROCESSO DE PAGAMENTO -
DEMAIS CONTRATOS

O processo de pagamento para os demais contratos (sem dedicagao ex-
clusiva de mao de obra, escopo, dentre outros), ocorre obedecendo os seguintes

critérios e prazos:

No prazo de até 5 dias corridos do adimplemento da parcela, a contra-
tada devera entregar toda a documentagao comprobatéria do cumpri-

mento da obrigag¢ao contratual;

No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento dos documen-
tos da CONTRATADA, cada fiscal ou a equipe de fiscalizacdo devera ela-

borar Relatério Circunstanciado em consonancia com suas atribuicoes,

e encaminha-lo ao gestor do contrato;

No prazo de até 10 dias corridos a partir do recebimento provisério dos
servicos, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento defi-

nitivo, ato que concretiza o ateste da execugao dos servicos;

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo maximo de até

30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

Os prazos mencionados acima é o prazo padrao utilizada nas contratacdes,
podendo variar de acordo com edital e anexos de cada contrato, o que deve ser
observado pelo gestor.

O processo de pagamento é realizado no SEI, e cabe ao gestor o recebimento
dos documentos, abertura do processo e posterior encaminhamento do mesmo
aos fiscais. Abaixo, o Fluxo do processo de pagamento no SEI e relagdo de docu-

34
mentos que devera compor o mesmo.
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RESPONSAVEL

POR DESCRIGAO
PROVIDENCIAR

Contratada Encaminhar ao Ges-
tor a Documentacao
referente ao servico
prestado

Gestor Abrir o processo e

inserir a documenta-
¢ao comprobatodria
do servico prestado
e encaminhar para o
fiscal analisar.

Elaborar o Relatério
de Fiscalizagao
(Recebimento
Provisoério) e
encaminhar ao
gestor.

Fiscal Técnico/
Fiscal Setorial

Gestor Autorizar emissdo
da Nota Fiscal,
elaborar Termo
de Recebimento
Definitivo do objeto
(modelo disponivel
no SEI, vide Anexo
VIl) e encaminhar ao
SGC.

SGC Inserir as documen-
tagcdes administrati-
vas: Nota de empe-
nho, Certiddo SICAF
e Certiddao Optante
pelo Simples. Enca-
minhar o processo
para a DFN. OBS: Em
caso de contratos
onde é necessario
dar baixa no estoque
pelo sistema SIM,
devera encaminhar
para a DMT.

QUEM ANALISA

Gestor

Fiscal Técnico/

Fiscal Setorial

Gestor

SGC

DFEN

DFEN Realizar o pagamento Contratada.

do servico prestado.

PRAZO

Até 05 dias corri-
dos do adimple-
mento da parcela

Logo que receber
a documentacao
da empresa

Até 10 dias cor-
ridos a partir do
recebimento dos
documentos

Até 10 dias cor-
ridos a partir do
recebimento
provisério dos
servigos.

Até 05 dias
corridos apoés o
recebimento do
processo na uni-
dade.

Até 30 dias apéds a
emissao da Nota
Fiscal/fatura.




8. DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Apos a celebragao do contrato, os mesmos podem ser aditivados para alte-

ragao dos termos contratados, consoante o disposto nesta segao.

8.1. PRORROGACAO

Conforme mencionado na IN 05/2017, nas contratacdes de servicos conti-
nuados, podendo esses ser com dedicagao exclusiva de mao de obra ou nao, o
contrato podera ser prorrogado, a cada 12 (doze) meses, até o limite de 60 (ses-
senta) meses, desde que a instrugdo processual contemple:

a) estar formalmente demonstrado que a forma de prestacao dos servigos
tem natureza continuada;

b) relatério que discorra sobre a execucao do contrato, com informacdes
de que os servigos tenham sido prestados regularmente;

c) justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém in-
teresse na realizagao do servico;

d) comprovacao de que o valor do contrato permanece economicamen-
te vantajoso para a Administracao; (dispensado para contratos com dedicagao

exclusiva de mao de obra e serdo reajustados com base em Acordo, Convencgao,

Dissidio Coletivo ou equivalente);
e) manifestagao expressa da contratada inforrnando o interesse na prorrogagao; e
f) comprovagao de que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitagao.

A IN 05/2017 mencionava ainda que, em carater excepcional, devidamen-

te justificado e mediante autorizagao da autoridade competente do setor de li-

citacdes, o prazo de sessenta meses podera ser prorrogado por até doze meses.

IMPORTANTE:
A Nova Lei de Licitagdes em seu artigo 110, menciona que esse prazo

foi estendido para 10 anos, conforme abaixo:

“Art. 110. Na contratagao que gere receita e no contrato de eficiéncia
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B — que gere economia para a Administragao, os prazos serao de:

| - até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento.”




Os prazos aqui mencionados po-

derado ser aplicados para as novas con-

=
tratagdes, devendo a equipe de gestao w ) .‘),. A
A\
v
\%
v

/
ficar atenta a qual lei o edital foi baseado.
Ja os contratos por escopo tém
vigéncia por periodo determinado, po-

dendo excepcionalmente ser prorroga-

do pelo prazo necessario a conclusao l/z

do objeto, desde que justificadamente \/

e observadas as hipodteses legais pre-

vistas no § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666,

de 1993. A nova lei de licitagdes reforcou

esse entendimento ao mencionar em seu artigo 111, que: “Na contratagdo que pre-

vir a conclusdo de escopo predefinido, o prazo de vigéncia sera automaticamente

prorrogado quando seu objeto nao for concluido no periodo firmado no contrato.”
Cabe ao gestor do contrato manter um controle da vigéncia para que possa

representar tempestivamente pela prorrogagao ou pela realizagcao de nova licita-

¢ao. Havendo interesse por parte da UFV, o gestor devera encaminhar a empresa,

em um prazo de minimo de 180 dias para gue a mesma se manifeste sobre o inte-

resse na prorrogacao. Assim, caso a contratada ndo queira continuar com a presta-

¢ao de servicos havera tempo habil para nova licitagao.

IMPORTANTE:

Os processos fisicos ficam sob a guarda do SGC e devem ser solicita-

dos pelo gestor com 180 dias de antecedéncia, de forma a ter tempo

habil para os procedimentos necessarios.

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Destaca-se que 0s Novos processos, ja abertos no SEI, estarao dispo-

niveis para monitoramento e a¢gdes do gestor, bem como do SGC.

A Administragcdo nao podera prorrogar o contrato quando:
0s precos contratados estiverem superiores aos estabelecidos como limites
em ato normativo da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desen-
volvimento e Gestao, admitindo-se a negociagao para reducao de precos; ou
a contratada tiver sido penalizada nas san¢des de declaracao de ini-
doneidade, suspensao temporaria ou impedimento de licitar e contratar com

37 poder publico, observadas as abrangéncias de aplicagao.



—— IMPORTANTE:

A cada renovacao do prazo de contratos ou altera¢cdes de valores é

\/

’ necessario solicitar a empresa a atualizacdo da garantia contratual,

B — guando aplicavel.

Abaixo, o fluxo que devera ser seguido quando ocorrer a necessidade de

prorrogag¢ao dos contratos:

RESPONSAVEL
POR DESCRIQAO QUEM ANALISA
PROVIDENCIAR
Gestor de Com 180 (cento e oitenta dias) antes SGC
Contratos do vencimento do contrato, iniciar a

instrucao processual da renovacgao
contratual, providenciando os
seguintes documentos:

1. Oficio contemplando as justificativas
de interesse da Administracao na
renovacgao do contrato, conforme IN n°
05 de 25 de maio de 2017.

2. 3 (trés) pesquisas de prego conforme
orientac¢do do item 4 do Anexo IX da

IN n° 05/2017 (ndo se aplica a contratos
com dedicagdo exclusiva de mao de
obra);

3. Excepcionalmente, mediante
justificativa, serd admitida a pesquisa
com menos de 3 (trés) pregos ou
fornecedores. Nesta ocasido devera ser
incluida no processo a justificativa de
auséncia parcial de pesquisa.

4. Mapa de Riscos, conforme Anexo IV
da In n° 05/2017 .

5. Documento de anuéncia de
prorrogacao da empresa;

6. Declaragao de exclusividade (para
contratos por inexigibilidade)

Encaminhar o processo para o SGC.
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SGC Incluir as seguintes documentacoes: DFN
1. Documentos de habilitacdo da
empresa (Sicaf, Certiddes unificadas e
CADIN);
2. Memoéria de Calculo;
3. Parecer Referencial da PR3J;

4. Minuta do Termo Aditivo;

5. Formulario Instrutério de Renovacao
Contratual

6. Oficio para autorizagao do
Ordenador de Despesa, com
solicitagcao de analise da Auditoria
Interna, se aplicavel;

Encaminhar o processo para
autorizagcdo do Ordenador de Despesa.

Ordenador Autorizar o aditamento e encaminha o DFN
de Despesas processo para DFN

(Reitoria)

SGC Providenciar as assinaturas do DFN

Termo Aditivo e os langamentos de
atualizagao dos dados do contrato
para transparéncia/divulgacao.

Realizar lancamentos dos dados
no Comprasnet contratos e demais
veiculos de divulgacao.

Encaminhar a DFN para apropriagao.

DFN Realizar a apropriagdo do Termo SGC
Aditivo e devolver ao SGC

SGC Encaminhar para os gestores, empresa
via e-mail do SEI, o Termo Aditivo e a
Nota de Empenho.

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Mantém o processo arquivado até a
préxima demanda.

8.2. ALTERACOES POR
ACRESCIMO OU SUPRESSAO

As alteragdes geralmente ocorrem em decorréncia de acréscimos ou supres-

39 sdes no contrato. De acordo com o §1° do art. 65 da Lei n°® 8.666/93, os contratos ad-



ministrativos podem ser alterados, desde que devidamente motivados. A contratada
fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢cdes contratuais, 0s acréscimos ou supres-
sdes que se fizerem necessarios nas obras, servicos ou compras, até 25% (vinte e cin-
co por cento) do valor inicial atualizado do contrato (em cada item licitado).

Em caso de necessidade de alteracao contratual, o gestor do contrato devera
entrar em contato com a empresa a fim de informar a decisao, bem como juntar ao

processo de planilha referente ao acréscimo/supressao pretendida.

8.3. REPACTUACAO E REAJUSTE

De acordo com o exposto na IN 05/2017, as situacdes de reajustes ocorrem
guando é necessario promover o equilibrio econémico-financeiro do contrato, como
forma de recomposi¢cao do preco, nos casos em que se verifica a ocorréncia de aleas
ordinarias e extraordinarias, respectivamente, conforme determina a Lei n° 8.666/93.

O ato convocatoério e o contrato de servigo continuado deverdo indicar o crité-
rio de reajustamento de precos, que devera ser sob a forma de reajuste em sentido
estrito, com a previsao de indices especificos ou setoriais, ou por repactuagao, pela
demonstragdo analitica da variagao dos componentes dos custos.

A repactuacgao é aplicada aos contratos continuados com dedicagdo exclusi-
va da mao de obra, ou seja, os terceirizados, desde que seja observado o interregno
minimo de um ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se referir. Tra-
ta-se de direito contratado e nao poderd alterar o equilibrio econémico e financei-

ro dos contratos, sendo assegurado ao prestador receber pagamento mantidas as

condicOes efetivas da proposta.
A repactuacgao para reajuste do contrato em razdo de novo Acordo, Conven-
¢ao ou Dissidio Coletivo de Trabalho deve repassar integralmente o aumento de

custos da mao de obra decorrente desses instrumentos.

@ CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Cabe a contratada apresentar o oficio solicitando a repactuacao, devendo
0 mesmo ser acompanhada de demonstragdao analitica da alteracao dos custos,
por meio de apresentacgao da planilha de custos e formacado de precos ou do novo
Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho que fundamenta a repactua-
cao, conforme for a variacdo de custos objeto da repactuacdo. E vedada a inclusao,
por ocasidao da repactuacao, de beneficios ndo previstos na proposta inicial, exceto
guando se tornarem obrigatdrios por forca de instrumento legal.

O gestor, juntamente com o SGC devera avaliar a planilha de custos, solici-
tando as alteragGes necessarias para aprovagao da mesma, elaborar a minuta do
termo aditivo com os novos valores do contrato e encaminha-lo para andlise da

40 Auditoria Interna e Procuradoria Juridica.



Apods os tramites de assinatura do termo aditivo, o gestor, devera junto a em-
presa apurar as diferencas financeiras que deverao ser quitadas junto a contratada.
Cabe mencionar que tais pagamentos sé deverdao ocorrer apos a empresa compro-
var o pagamento das verbas reajustadas junto aos funcionarios terceirizados.

Em relacdo ao reajuste em sentido estrito, como espécie de reajuste contra-
tual, consiste na aplicagao de indice de corregao monetaria previsto no contrato,
gue devera retratar a variagao efetiva do custo de produgao, admitida a adogao de
indices especificos ou setoriais.

Geralmente, é aplicado aos demais contratos e também precisam observar
0 prazo de duragao igual ou superior a um ano. Menciona-se que o reajuste tera
periodicidade igual ou superior a um ano, sendo o termo inicial do periodo de cor-
regdo monetaria ou reajuste, a data prevista para apresentagao da proposta ou do
orgamento a que essa proposta se referir, ou, Nno caso de novo reajuste, a data a que

o anterior tiver se referido.

IMPORTANTE:
< S
O reajuste de preco tem por objetivo compensar os efeitos das variagdes
N inflacionarias. Ja o reequilibrio econémico-financeiro podera ser solici-
’ y tado a qualquer tempo desde que ocorra um evento que afete a equa-

¢do econdmico-financeira do contrato, ou seja, desequilibre o contrato.

Abaixo o fluxo que devera ser observado nos casos de repactuagao, reajuste e

reequilibrio econdmico financeiro dos contratos.

RESPONSAVEL
POR DESCRIGAO Aﬁ;{fg x
PROVIDENCIAR
Gestor de Contratos Terceirizados: Gestor de
Contratos Contratos

Apresentar oficio solicitando a repactuacgao
ou reajuste acompanhado da CCT e/ou
documentos comprobatérios;

Demais contratos:

Apresentar oficio solicitando o reequilibrio
econdmico-financeiro devidamente
justificado, acompanhado de documentos
comprobatodrios.

)
o
>
'_
<
[ad
'_
v
Z
>
@)
<
n
O
<
[ad
'_
zZ
©]
O
w
0o
©]
<C
O
<
N
=
<
Q
2
i
w
2
'_
0
w
O
>
w
)
<
)
'_

<
o
a
)
<
O]
m
w
0o
<
D
]
[ J

41




)
o
>
'_
<
o
'_
v
Z
>
@)
<
n
e
<
o
'_
z
O
@)
L
0o
©]
<C
O
<
N
—
<
Q
2
L
w
2
'_
0
Ll
@)
>
w
)
<
)
'_

<
o
a
)
<
O]
m
w
0o
<
>
O
[ ]

42

Gestor de
Contratos

SGC

Auditoria
Interna

Ordenador de
Despesas
(Reitoria)

DFN

Procuradoria
Juridica

OBS: O reajuste serd aplicado a cada 12
meses (em geral, no momento da renovagao
do contrato). Cabe ao Gestor negociar esse
aspecto, de forma a reduzir o custo do
contrato.

Analisar a documentacgao, se necessario,
solicitar correcdes a empresa. Caso contrario,
encaminhar para o SGC.

Inserir os documentos abaixo no processo e
encaminhar para Auditoria Interna:

a) Documentacdo de habilitacdo da empresa
(SICAF e Certidoes unificadas, conforme
edital);

b) Memoéria de Calculo
c) Minuta do Termo Aditivo

d) Oficio para autorizagdo do Ordenador
de Despesa, com solicitagdo de analise da
Auditoria Interna;

e) Parecer Referencial da PRJ (para demais
contratos)

f) Formulario Instrutério (para demais
contratos)

Analisar o processo, verificar se possui
algum erro e em caso positivo, retornar ao
gestor para correcao. Nao havendo erro,
encaminhar o processo para autorizagao do
Ordenador de Despesa.

Autorizar a repactuacao/reajuste e
encaminhar o processo para DFN

Inserir a dotagao orcamentaria e encaminha
para a Procuradoria Juridica nos casos de
repactuacao.

Nos casos de reajuste, devolve para o SGC,
pois na instrucao processual ja consta o
Parecer Referencial da PRJ.

Emitir parecer acerca do aditamento
solicitado e encaminhar o processo ao SGC

SGC

Auditoria
Interna

SGC

Ordenador
de
Despesas
(Reitoria)

DFN

Procuradoria
Juridica

SGC
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SGC

DFN

SGC

Providenciar as assinaturas do Termo Aditivo
e os langamentos de atualizacdao dos dados do
contrato para transparéncia/divulgacao.

Realizar lancamentos dos dados no Compras-

net contratos e demais veiculos de divulgacao.

Encaminhar a DFN para apropriagao.

Realizar a apropriagdo do Termo Aditivo e
devolver ao SGC

Realizar a apropriagdao do Termo Aditivo e
devolver ao SGC

Encaminhar para os gestores, empresa via
e-mail do SEI, o Termo Aditivo e a Nota de
Empenho.

Mantém o processo arquivado até a préxima
demanda.

DFN

SGC




GUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
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9. DO ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS

No encerramento do contrato o Gestor e fiscais do contrato deverao promo-

ver as atividades de transi¢cdo contratual observando, no que couber:

° a adequacao dos recursos materiais e humanos necessarios a conti-

nuidade do servico por parte da Administragao;

o a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugao e a manu-

tencdo do servico;

@ a devolugdo ao 6rgdo ou entidade dos equipamentos, espaco fisico,

crachas, dentre outros; e

m outras providéncias que se apliquem.

Os gestores, juntamente com os fiscais, deverao elaborar relatério final
acerca das ocorréncias da fase de execugdo do contrato, apds a conclusdo da
prestacao do servico, e encaminhar ao SGC, de forma a ser utilizado como fonte
de informacdes para as futuras contratacoes.

Disponibilizamos no Anexo VIII, o Termo de Encerramento do Contrato,

gue devera ser utilizado como base para o Gestor.
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' 10. REFERENCIAS LEGAIS
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Disponivel em https://www.tjdft.jus.br/transparencia/governanca-institucional/go-

vernanca-de-aquisicoes/caderno-de-boas-praticas-em-gestao-e-fiscalizacao-de-

-contratos-do-tjdft.pdf

Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Cons-
tituicao Federal, institui normas para licitagcdes e contratos da Administracao
Publica e da outras providéncias. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/cci-

vil_03/leis/I8666cons.ntm|

Lei n° 12.462, de 04 de agosto de 2011. Institui o Regime Diferenciado de Con-

tratagbes Publicas - RDC. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/

ato2011-2014/2011/1ei/112462.html

Lei n°12.813, de 16 de maio de 2013. Dispde sobre o conflito de interesses no exer-
cicio de cargo ou emprego do Poder Executivo federal e impedimentos posterio-

res ao exercicio do cargo ou emprego. Disponivel em: http://www.planalto.gov.br/

ccivil 03/ Ato2011-2014/2013/Lei/L12813.html

Instrucdo Normativa n° 5, de 25 de Maio de 2017. Dispde sobre as regras e di-
retrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugao
indireta no ambito da Administracao Publica federal direta, autarquica e funda-

cional. Disponivel em https:/www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/Arqui-

vOsCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf

Lei n° 14.133, de 1 de abril de 2021. Lei de Licitagdes e Contratos Administrati-
vos. Disponivel em: http:/www.planalto.gov.br/ccivil_03/ Ato2019-2022/2021/Lei/

L14133.html

TCU, Acérdao n° 1.094/2013, Plenério, Rel. José Jorge, j. em 08.05.2013

TCU, Acérdao 2.831/2011-P, Plenario.
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' 1. ANEXOS

ANEXO |
FORMALIZACAO DE DEMANDA

Orgéo requisitante:
Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto):
Responsavel pela Demanda Matricula/SIAPE

E-mail: Telefone:

1. Justificativa da necessidade da contratacao de servico terceirizado, conside-
rando o Planejamento Estratégico, se for o caso.

2. Quantidade de servico a ser contratada
Campus Vigosa:
Campus Florestal:

Campus Rio Paranaiba:

3. Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestagao dos servigos

4. Indicagcao dos membros da equipe de planejamento e, se necessario, o res-
ponsavel pela fiscalizagdo.

Vigosa, xx/xx/202x




ANEXO II
REL. FISC. TECNICA

Universidade Federal de Vicosa
Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

Numero do Contrato:
Nome da Contratada:
Resumo do Objeto:
Més de Referéncia:

Local de Prestagao dos Servigos:

IMR - AVALIAGAO MENSAL

OCORRENCIAS
DESCRICAO

Problema na prestag¢ao dos servicos contratados,
01 ocorrendo desacordo com a rotina/programacéo de
execucdo estabelecida no Twermo de Referéncia.

Houve reclamacgao do publico usuario dos servicos em

22 relacdo a algum colaborador.

Falta de pontualidade e/ou assiduidade de algum

RE prestador de servico.

Deixou de ser providenciada a substituicao
04  tempestiva de algum colaborador por ocasido de falta
justificada ou injustificada.

Foi feita substituicdo de funcionario sem a anuéncia

0 prévia do érgdo contratante.
Nao foi cumprida alguma determinagao ou
06 ~ .
recomendacao feita pela contratante.
o7 Falta ou demora na resposta as solicitagdes da
contratante.
08 Uso dos uniformes/Cracha.
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Assinatura Requerida




ANEXO Il
DFN - REL. FISC. TECNICA OU
SETORIAL OUTROS

Universidade Federal de Vicosa
Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

NuUmero do Contrato:
Nome da Contratada:
Resumo do Objeto:
Més de Referéncia:

Local de Prestagao dos Servicos:

FISCAIS DO CONTRATO

MATRICULA TIPO
UFV/SIAPE (TECNICO/SETORIAL)

©® GUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

IMR - AVALIAGAO MENSAL

‘ OCORRENCIAS

DESCRICAO

Problema na prestagao dos servigcos contratados,
01 ocorrendo desacordo com a rotina/programacéo de
execucdo estabelecida no Termo de Referéncia.

Nao foi cumprida alguma determinagao ou

02 recomendacao feita pela contratante.

03 Falta ou demora na resposta as solicitagdes da
contratante.

04 Nao foi cumprida alguma determinagado ou

recomendacdo feita pela contratante.
48
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05

07

Observacao

1. Esta lista de verificagdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, no que
couber, pela fiscalizagdo para a realidade de cada contrato, de acordo com o
Edital e seus anexos.

2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais
obrigacdes contidas no contrato e anexos.

DETALHAMENTO DAS OCORRENCIAS

GLOSAS POR AUSENCIAS

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Com base na avaliacao feita pela lista de verificagdo acima, certifico que:

( ) os servicos foram devidamente executados, desta forma me manifesto,
de forma contundente, pelo prosseguimento do processo de recebimento
definitivo e de pagamento pelo gestor do contrato.

( ) os servicos ndo foram devidamente executados, desta forma me manifesto
contrario ao prosseguimento do processo de recebimento definitivo e de
pagamento pelo gestor do contrato. Ao Gestor do Contrato para providéncias
pertinentes.

Assinatura Requerida

1. Fiscal Técnico/Setorial do Contrato




ANEXO IV
DEN - REL. FISC. ADMINISTRATIVA

Universidade Federal de Vicosa
Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

Nome do Fiscal Administrativo: @nome_interessado@
Numero do Contrato:
Nome da Contratada:

Resumo do Objeto:

Més de Referéncia:

PAGAMENTO DE SALARIOS

Situacao: Regular () Irregular () Nao se Aplica ( )

PAGAMENTO DAS FERIAS - CONTA VINCULADA

Situacgao: Regular () Irregular () Nao se Aplica ( )

PAGAMENTO DO 13° SALARIO

©® GUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Situacgao: Regular () Irregular () Nao se Aplica ()

PAGAMENTO DO VALE-ALIMENTAGAO

Situacgao: Regular () Irregular () Nao se Aplica ( )
PAGAMENTO DO VALE-TRANSPORTE

Situacgao: Regular () Irregular () Nao se Aplica ( )
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ADMISSAO DE PESSOAL

DEMISSAO DE PESSOAL

DEPOSITOS DO FGTS

DEPOSITOS DO INSS

ENCAMINHAMENTO

Assinatura Requerida

1. Fiscal Técnico/Setorial do Contrato
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ANEXO V
DFN - INST. DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR)

UFV

Universidade Federal de Vicosa

Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

Nome do Gestor do Contrato:
Nome do Preposto do Contrato:
Numero do Contrato:

Nome da Contratada:

Resumo do Objeto:

Més de Referéncia:

Local de Prestagao dos Servigos:

IMR - AVALIACAO MENSAL

ITEM
AVALIADO

Apresentacao dos
Funcionarios.

Pontualidade/
Assiduidade.

©® GUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Substituicdo de
Funcionarios.

Entrega dos Uni-
formes.

Limpeza e
organizagao do
local de trabalho.

Chaves e ficha
de utilizagdo do
veiculo.

52

DESCRICAO

Funcionario
uniformizado e com
cracha.

Funcionarios
pontuais e assiduos.

Efetuar a reposicdo de
funcionarios faltosos
por qualquer motivo

(férias, licengca médica,

dispensa, entre outros).

Entregar o
uniforme aos
funcionarios conforme
termo de referéncia.

Manter o local de
trabalho limpo e bem
organizado, dispondo as
mercadorias em locais
apropriados, por ordem
de validade, controlar
empilhamento maximo
de caixas, etc.

Entregar, ao final de
cada missao, as chaves e
a ficha de utilizagdo do
veiculo, devidamente-
preenchida a Divisao de
Transportes.

INFRACAO

Empregado ndo unifor-
mizado ou com unifor-
me danificado e/ou sem
cracha.

Falta de
pontualidade e/ou as-
siduidade dos funcio-

narios.

Deixar de efetuar
a reposicao de
funciondrios faltosos
sem
anuéncia da
Contratante.

Deixar de entregar o
uniforme.

Deixar o local sujo,
ndo acondicionar as
mercadorias adequada-
mente, deixar merca-
doriasvencerem, deixar
mercadorias avariadas
por causa do mal condi-
cionamento.

Deixar de entregar a
Divisdo de Transportes
as chaves e a ficha de

utilizagao do veiculo
preenchida ao final de

cada missao.

FATOR N° DE

DE AJUSTE OCORRENCIAS

05 infragdes

01 Ocorréncia

05 infragdes

01 Ocorréncia

02 infragdes

01 Ocorréncia

Ol infragdo = 01
Ocorréncia

05 infragdes = 01
Ocorréncia

05 infragdes = 01
Ocorréncia



Manutencédo e
Conservagdo dos
Veiculos.

Obediéncia as leis
de transito.

Cuidado com os
veiculos.

Etica, sigilo e
Relagdes
interpessoais.

Pagamento de
Salarios.

Pagamento
do Auxilio
Alimentacédo ou
Transporte.

Pagamento de
Didrias

® CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

FGTS

INSS

Entrega de
documentos.
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Manter o veiculo limpo,
verificar constantemen-
te o estado de funcio-
namento do veiculo,
anotando as alteragdes
na ficha e informando a
Divisdo de Transportes
qualquer
alteragao
observada.

Obedecer rigorosamen-
te as leis de transito. Ter
sempre em seu poder,
a Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH).

Procurar locais propicios
para estacionar o veicu-
lo, visando sua protecao
e seguranca. Informar
a Divisdo de Transpor-
tesquaisquer alteragdes
ou danos nos veiculos.
N&o permitir que pesso-
as estranhas ao servigo
utilizem o veiculo. Nao
utilizar o veiculo para
tratar de interesses
particulares préprios ou
de terceiros.

Observar as boas regras
de educacgao para
com os Passageiros
do veiculo e o publico
em geral, observando
a ética no trato com as
pessoas. Manter total
discricdo em relacdo ao
passageiro que estiver
transportando, nao
fornecendo informacéo
sobre endereco, habitos,
costumes e didlogos do
mesmo.

Pagamento dos saldrios
realizado até o 5° dia util
do més subsequente
ao do més de prestacao
dos servigos.

Pagamento do Auxilio
Alimentacéo e/ou
Transporte realizado até
o 5° dia util do més de
prestagdo dos servigos.

Pagamento de didrias
aos motoristas conforme
estabelece o item 9 do
Termo de Referéncia.

Realizar o recolhimento
do FGTS nos prazos
estabelecidos pela
legislacdo.

Realizar o recolhimen-
to do INSS nos prazos
estabelecidos pela
legislacdo.

Envio de toda documen-
tacdo solicitada pela
Contratante.

eixar o veiculo sujo, dei-

xar de verificar, anotar e

relatar alteragdes obser-
vadas nos veiculos.

Desobedecer as leis
de transito, gerando
risco aos passageiros e
a terceiros. Ndo portar
a CNH.

Estacionar em locais
sem condicdes de segu-
ranga e protecdo para
o veiculo. Nao informar
alteracdes ou danos
nos veiculos. Permitir
que pessoas estranhas
ao servigo utilizem o
veiculo. Usar o veiculo
para atender interesses
préprios ou de terceiros.

Deixar o veiculo sujo,
deixar de verificar, ano-
tar e relatar alteragdes

observadas nos veiculos.

Atraso no Pagamento
dos Salarios.

Atraso no Pagamento
do Auxilio Alimentagdo
e/ou Transporte.

Descumprir as exigén-
cias do item 9.

N&o realizar o recolhi-
mento do FGTS.

N&o realizar o recolhi-
mento do INSS.

Falta de envio de
alguma documentacao
solicitada pela
Contratante.

02 infragdes = 01
Ocorréncia

Olinfragdo = 01
Ocorréncia

Ol infragdo = 01
Ocorréncia

Ol infragdes = 01
Ocorréncia

Ol infragdo = 01
Ocorréncia

02 infragdes = 01
Ocorréncia

02 infragdes = 01

Ocorréncia

Olinfragdo = 01
Ocorréncia

Ol infragdo = 01
Ocorréncia

02 infragdes = 01
Ocorréncia
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Pagamento do Auxilio

Pagameﬁto Alimentacéo e/ou
do Auxilio X .
. ~ Transporte realizado até

Alimentagdo ou 0 U e 2

o 5°dia util do més de

Transporte. ~ X
prestagdo dos servigos.

Que o registro na

Registro Carteira de Trabalho

Funcional. seja correspondente ao

cargo contratado.

N° de Ocorréncias

13 a 20 ocorréncias

Acima de 20 ocorréncias

Assinatura Requerida

Atraso no Pagamento
do Auxilio Alimentagédo
e/ou Transporte.

05 infragdes = 01
Ocorréncia

Registro na Carteira de
Trabalho diferente do
cargo contratado.

02 infragdes = 01
Ocorréncia

Total de Ocorréncias Registradas no més:

Sancéao Prevista

Aplicagdo de multa de 1,5% do valor total do contrato.

Aplicagdo de multa de 3% do valor total do contrato e
rescisao contratual.

1. Fiscal Técnico/Setorial do Contrato




ANEXO VI
DEN - TERMO CIRCUSTANCIADO DE
RECEBIMENTO

Universidade Federal de Vicosa
Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

Nome do Gestor do Contrato:
Numero do Contrato:

Nome da Contratada:
Resumo do Objeto:

Més de Referéncia: Local de Prestagao dos Servicos:

AFERIGAO TECNICA

INFORMAGCOES RELEVANTES

CRONOGRAMA

VALOR PREVISTO | VALOR REALIZADO | VALOR PREVISTO | VALOR REALIZADO

HEH DA MEDICAO (R$) DA MEDIGAO (R$) = ACUMULADO (R$) = ACUMULADO (R$)

Valor Total dos Servigos (R$):

Valor para Reten¢do na Conta Vinculada (R$):
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Assinatura Requerida
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ANEXO VI
DFEN - TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO

Universidade Federal de Vicosa

Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

1- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
1.1 IDENTIFICAGAO DO CONTRATO

NuUmero do Contrato: xx/20__
Periodode Vigéncia:__ /[  a_ [ [
Contratante: UASG: 154051 - UNIVERSIDADE FEDERAL DE VICOSA

Licitagao:

Contratada:
Resumo do Objeto:

N° ATO(S) > TIPO
NOME MATRICULA UFV .
FISCAIS FISCALIZACAO

Gestor Efetivo

Gestor Suplente

1.2 - DADOS DA MEDICAO

MES VALOR
N° N° NOTA . VALOR
REFERENCIA REALIZADO (R$)
EMPENHO FISCAL/FATURA . PREVISTO
(MES/ANO) (VALOR BRUTO)

Total (R$)

2 - TERMOS

2.1 - Com base no Relatério de Fiscalizagdo Técnica/Setorial, atesto, em carater defini-
tivo, que os servicos e/ou bens acima identificados foram devidamente executados/en-
tregues e atendem as exigéncias especificadas no <Termo de Referéncia/Projeto Basico/
Contrato>,com eficacia liberatdria de todas as obriga¢des estabelecidas em contrato
referentes ao objeto acimma mencionado, exceto as garantias legais (art. 73, § 2°, da Lei n°
8.666/1993). Ato continuo, autorizo o pagamento da nota fiscal/fatura acima

Assinatura Requerida

1. Gestor do Contrato




ANEXO VI
TERMO DE ENCERRAMENTO
DO CONTRATO*

Universidade Federal de Vicosa

Ensino, Pesquisa e Extensao para a
Sociedade Brasileira

PROCESSO N° NNN/20AA
Contrato n° nn/20aa Fim da vigéncia do contrato: dd/mm/20aa
OBJETO: descri¢cdo sucinta do objeto da contratagao
CONTRATADA: nome da empresa CNPJ: NN.NNN.NNN/NNNN-NN

Gestor do contrato:
Nome e lotagdo do servidor ATO n° NN/20AA
designado por portaria

PENALIDADES: NNN/20AA
PROCESSOS VINCULADOS:

N° DO DOC.

NAO SE | /N° PAGINA
APLICA (PROC.
FiSICO)

PENALIDADES: NNN/20AA

O contrato encerrou sua vigéncia por:
Especificar:

( ) decurso do prazo (servicos e obras); ( )
finalizag&o da prestagdo do servico/entrega do
objeto;

( )problemas na execugao do contrato;

( )rescisdo na forma legal;

( )outros:

O objeto contratado foi entregue/executado
nas condicées ajustadas, conforme as espe-
cificacées /padrdes de qualidade e desem-
penho previstos em contrato ou, na falta
deste, nas condi¢cdes da nota de empenho e
da proposta comercial da contratada.

©® GUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O objeto contratado foi entregue/executado
dentro do prazo estipulado.

Houve san¢des contratuais:
Especificar:
() Adverténcia ( ) Multa:
() valor das multas foi recolhido;
() valor das multas nao foi recolhido;
4 () inscrito em Divida Ativa;
() atualizando valor para futura inscricdo na
Divida Ativa.
() Suspensao
() Impedimento de Licitar e Contratar com a
Administracdo

*O processo nao deve ser arquivado caso haja pendéncia em algum dos procedimentos descritos neste documento.
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Os pagamentos foram realizados em confor-
midade com o cronograma fixado.

As acoes relativas ao acompanhamento e
6 fiscalizacdo do contrato estdo documenta-
das no autos (notificacdes, dentre outros).

Eventuais termos aditivos e apostilamentos fo-
ram assinados pelas autoridades competentes.

Todos os termos aditivos, eventualmente
8 firmados, foram publicados na Imprensa
Oficial.

Houve prestacao de garantia contratual,
inclusive quando da ocorréncia de aditivos.
Especificar:

9 ( )caugdo em dinheiro
( )titulos da divida publica
( )seguro-garantia
( )fianga bancaria

Houve adequacdo dos recursos materiais
10 e humanos necessarios a continuidade do
servico por parte da Administragao.

Houve transferéncia final de conhecimentos

1L ~ ~ -
sobre a execugdo e a manutencio do servico.

Houve devolucéo ao 6rgao ou entidade dos
12 equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre
outros.

As verbas recisérias dos funcionarios aloca-

= dos no contrato foram devidamente quitadas.

Todas as alteracdes contratuais (repactua-
14 ¢ao, rejuste, etc) foram devidamente proce-
didas e pagas a contratada.

Os valores financeiros devidos a contratada

12 foram quitados.

Ocorreu a liberagado do saldo da remanes-

Iz cente da conta vinculada.

O processo hdo possui pendéncias e pode

17 5
ser arquivado.

18 Observagoes:

® CUIA DE BOAS PRATICAS EM GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Considerando a liquidagao total dos pagamentose o recebimento definitivo do
objeto sem restricdes, certifico que o processo n° xx/20AA ndo possui pendéncias.

Assim, solicito arquivamento dos autos.
Vicosa, DD de MMMMMMMM de AAAA
Nome XXX XX

Gestor do Contrato
ATO N° XX/20AA
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