MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA TECNOLOGIA DO AMAPA
CONSELHO SUPERIOR

RESOLUCAO N° 08/2013/CONSUP/IFAP, DE 22 DE OUTUBRO DE 2013.

Aprova o MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS no ambito do Instituto Federal de
Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Amapé — IFAP.

O PRESIDENTE DO CONSELHO SUPERIOR DO INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO AMAPA, no uso de suas atribuicdes legais e
estatutarias, considerando o Processo n° 23228.000168/2013-89, o Parecer n°
04/2013/Consup/Ifap e a decisdo do colegiado na 2* Reunido Ordinaria do Conselho Superior no
dia 09 de setembro de 2013,

RESOLVE:

Art. 1° — Aprovar o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos no ambito do
IFAP.

Art.2° — Esta Resolugdo entra em vigor nesta data.

EMANUEL ALVES DE MOURA
Presidente
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INTRODUCAO

O manual de Gestao e Fiscalizacao de contratos tem como objetivo orientar e subsidiar os
fiscais de contratos nos procedimentos administrativos de rotina de gestdo e fiscalizagdo dos
contratos celebrados pelo Instituto Federal do Amapé (Reitoria e Campi) com os particulares.

Esse manual ¢ baseado em outras experiéncias realizadas na Administragdo Publica e se
propde a orientar e auxiliar todos aqueles que participam ativamente da execucao e fiscalizacdo de
contratos. Acreditamos que o manual pode tornar a fiscalizagdo uma a¢ao mais dindmica, trazendo
informacgodes sobre a realidade contratada.

Ressalta-se que este manual ndo tem a pretensdo de substituir o estudo pleno e aprofundado
da Lei de Licita¢des, da IN MPOG/SLTI 02/2008 e suas alteracdes e demais legislagdes, mas possui
o proposito de servir como um instrumento de controle para a correta gestdo, execugdo e
fiscaliza¢dao dos contratos em consonancia com a legislagdo vigente.

Este documento permite atualizagdes frequentes, cuja periodicidade de revisdo variara
conforme a ocorréncia de avangos na legislagdo e nos processos gerenciais aplicados a
Administragdo, bem como por sugestoes e contribui¢des dos proprios fiscais de contratos.



1-OBJETIVOS E DIRETRIZES

1.1. Objetivo
Para definir o objeto da contratagdo, o administrador deve estar atento as peculiaridades e as
diferentes exigéncias da Lei n° 8.666/93 relativas a obras, servigos ou compras.

A execugdo do contrato ¢ uma das etapas do processo de contratacdo que resulta em cumprir
as clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento licitatorio, dispensa ou
inexigibilidade.

O acompanhamento e a fiscalizagdo eficiente e eficaz do contrato sdo instrumentos
imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse publico.

O ndo-cumprimento total ou parcial das disposigdes contratuais pode levar a rescisdo do
contrato, podendo também gerar prejuizos a Administracao, tendo, como consequéncia, a aplicacao
de penalidades e apuracdo de responsabilidade.

A execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por funciondrio da
Administra¢io, denominado “Fiscal do Contrato”, indicado pelo responsavel da Area Requisitante &
qual o contrato estd vinculado e nomeado pelo Ordenador de Despesas, mediante Portaria de
Designacao.

O objetivo do presente Manual de Gestdo e Fiscalizacao de Contratos ¢ contribuir para que
as Areas Requisitantes, o Gestor do Contrato e respectivos Fiscais dos Contratos exercam, com
elementos de consisténcia, de forma minimamente parametrizada e de maneira transparente, o
controle e fiscalizacdo dos contratos no dmbito do IFAP, tendo em vista o disposto no Art. 67, da
Lei n® 8.666/93; Decreto n° 2.271/97; Decreto 5.450/05; Instru¢do Normativa/MP n° 02/2008 e suas
atualizagdes, e demais normas pertinentes.

1.2. Diretrizes

A Gestao de contratos ¢ atividade exercida pela Administragdo visando ao controle,
acompanhamento e fiscalizacdo do fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes. Deve-
se pautar por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios regedores da atuagdo
administrativa, de forma a se assegurar que a execuc¢do do contrato ocorra com qualidade e em
respeito a legislagdo vigente, assegurando ainda:
a) Seguranca para o Gestor do Contrato e para o Fiscal da execucdo do contrato;
b) A plena execugdo das atividades programadas no Projeto Basico, Projeto Executivo e congéneres,
Termo de Referéncia e a garantia da execugao do objeto contratual;
¢) A correta aplicacdo dos recursos financeiros a cargo do IFAP;
d) O atendimento das necessidades do IFAP, no momento adequado e no prazo ajustado;
e) Adequagao das contratagdes, por meio do envolvimento das areas de competéncia, na elaboracao
dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia que lhes interessam diretamente;
f) O cumprimento das obrigagdes do IFAP de forma a que os fornecedores considerem o 6rgao
como confiavel, com reflexos favoraveis nos custos apurados nas licitagdes;
g) O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento das obrigagcdes e
a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas obrigacdes contratuais;
h) Uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatorios, por meio da incorporacao
das corregdes feitas em procedimentos anteriores, tanto em san¢des como em exigéncias;
1) O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a facilmente
solucionar as suas contestagcdes quanto a inadimpléncia;
j) Correta aplicacdo dos recursos publicos, garantindo estar sendo pago o que efetivamente foi
recebido em obras, servicos, materiais e equipamentos;
k) O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos, eliminando
qualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento dos principios da isonomia e
da legalidade;



1) Procedimentos administrativos claros e simples com burocracia reduzida, de forma que a gestao e
a fiscaliza¢do de contratos ndo se transformem em mais uma carga de problemas para os gestores
das respectivas Areas Requisitantes.

2 - DEFINICOES

2.1. - Contrato

A Lei de Licitagdes considera contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdo ou
entidade da Administragdo Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de
vontades, para formacao de vinculo e estipulacdo de obrigagdes reciprocas.

“Contrato administrativo é o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade,
firma com o particular ou outra entidade administrativa para a consecugdo de objetivos de
interesse publico, nas condi¢oes estabelecidas pela propria Administragdo.”

Hely Lopes Meirelles, Direito Administrativo Brasileiro, Editora Malheiros, 35* Edicao,

2009, pg. 214.

Os principais contratos administrativos sdo: contrato de obra publica, contrato de servico,
contrato de fornecimento, contrato de concessio.

2.2. Servigo

E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragio,
tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operacdo, conservagao, reparacgao,
adaptacdo, manutengdo, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso II).

2.3. Obra
Para fins da Lei de Licitacdes, ¢ considerada toda construgdo, reforma, fabricacao,
recuperagao ou ampliagdo, realizada por execucao direta ou indireta (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso

0.

2.4. Compra
E considerada toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso III).

2.5. Projeto Bdsico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou servi¢o, ou complexo de obras ou servigos objeto da licitacdo, elaborado com
base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do
custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugdo (art. 6°, inciso IX da Lei n°
8.666/93).

2.6. Termo de Referéncia

E o documento que devera conter elementos capazes de propiciar avaliacdo de custo pela
administracdo diante de orcamento detalhado, defini¢do de métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o
caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de



fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancdes, de forma clara, concisa e
objetiva. (art. 9°, §2°, do Decreto n° 5.450/05).

Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” deverad ser utilizada na
modalidade Pregdo.

2.7. Plano de Trabalho

E o documento aprovado pela autoridade maxima do érgdo ou entidade, ou a quem esta
delegar, que consigna a necessidade de contratagdo dos servigos, orientando a caracterizagdo do
objeto, evidenciando as vantagens para a Administracdo e sua economicidade, no que couber, e

definindo diretrizes para elaboracdo dos projetos basicos e termos de referéncias. (art.6°, §3° da IN
n°® 02/08).

2.8. Projeto Executivo

E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e suficientes a execugo
completa da obra, com nivel maximo de detalhamento possivel de todas as suas etapas, de acordo
com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n°® 8.666/93,
art. 6°, Inciso X).

2.9. Fiscal do Contrato

Representante da Administragdo, que preferencialmente devera ter conhecimento técnico do
objeto da contratacdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 € 73 da Lei n° 8.666/93 e do
art. 6° do Decreto n® 2.271/97, para acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual,
responsabilizando-se pela verificagdo do efetivo cumprimento das obrigagdes pactuadas e
respectivo ateste das faturas/notas fiscais, responsabilizando-se pela verificagdo do efetivo
cumprimento das obrigagdes pactuadas e respectivo ateste das faturas/notas fiscais, devendo
informar a Administra¢do sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos
prestados pela contratada, propor as solugdes e as sangdes que entender cabiveis para regularizacao
das faltas e defeitos observados, conforme o disposto na Instru¢do Normativa (IN MPOG n°
02/2008, Anexo I, inciso XVIII).

2.10. Preposto
Representante da empresa contratada, aceito pelo IFAP, sem Onus para Administra¢do, para
representa-la na execucdo do contrato.

2.11. Area Requisitante
Unidade administrativa solicitante, usudria ou responsavel pelos servicos/ produtos objeto da
contratagdo celebrada

2.12. Area Responsavel pelo controle dos contratos

Unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes a gestdo (administrativa) dos
contratos, sendo ela responsavel pelas anélises de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de
reajustes, repactuagdes, reequilibrios econdmico-financeiros; ampliacdes ou redugdes dos
quantitativos contratados; incidentes relativos a pagamentos; correta instrugdo processual; controle
de prazos contratuais; prorrogacdes. E também quem tem a responsabilidade pela interlocugio com
as diversas areas administrativas e pelas atividades de apoio e orientagdao a fiscalizacdo exercida
pelo fiscal.

2.13. Objeto do Contrato
Descri¢ao resumida indicadora da finalidade do contrato.



2.14. Registro de Ocorréncias
Documento (livro, arquivo eletronico, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas todas as
ocorréncias relacionadas com a execug¢ao do contrato.

2.15 Servicos Continuos ou Continuados

Aqueles servicos cuja interrup¢do possa comprometer a continuidade das atividades da
Instituicdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e
continuamente, tais como: vigilancia, limpeza e conservagdo, copeiragem, manutencao predial, etc.

2.16. Vigéncia do Contrato
Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execucao contratual, que
pode coincidir com a data da assinatura, e seu término.

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

2.18. Inexecucdo ou Inadimpléncia do Contrato
Descumprimento total ou parcial de suas clausulas e condigdes ajustadas, devido a acao ou
omissdo de qualquer das partes contratantes.

2.19. Rescisdo
Encerramento ou cessagdo da eficacia do contrato antes do encerramento de seu prazo de
vigéncia.

2.20. Fiscalizacdo

Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes, objetivando
a verificacdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os
seus aspectos. E a atividade de maior responsabilidade nos procedimentos de Gestdo contratual, em
que o Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/ fases da execucgdo
contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislagao vigente e
cumprindo fielmente suas obrigagdes contratuais com qualidade.

2.21. Glosa
E a eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores,
por ilegais ou indevidos.

2.22. Termo Aditivo

Os contratos administrativos podem ser modificados nos casos permitidos em lei. Essas
modificagdes sdo formalizadas por meio de instrumento usualmente denominado termo de
aditamento, comumente denominado termo aditivo. O termo aditivo pode ser usado para efetuar
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuagdes, além de outras modificacdes
admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteracdes do contrato. Os termos aditivos
devem ser numerados sequencialmente.
(Manual de Licitagdes e Contratos do TCU, p.268)

2.23. Fiscal do Contrato Substituto
Fiscal substituto ¢ designado por portaria e na auséncia do fiscal titular, o substitui



3. DA GESTAO DO CONTRATO

3.1. Acompanhamento e Fiscalizagdo

E dever da Administragdo Publica acompanhar e fiscalizar a execucio do contrato para
verificar o cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas € administrativas.

Nao se deve confundir gestdo com fiscalizacdo de contrato. A gestdo ¢ o servigo geral de
gerenciamento de todos os contratos; a fiscalizagdo € pontual.

Na gestdo (administracdo de contratos), cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econdmico-
financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes ligadas a documentacdo, ao controle
dos prazos de vencimento, de prorrogagao, etc. E um servigo administrativo propriamente dito, que
pode ser exercido por uma pessoa ou um setor. Ja a fiscalizacao ¢ exercida necessariamente por um
representante da Administracdo, especialmente designado, como preceitua a lei, que cuidarad
pontualmente de cada contrato.

Os orgaos podem implantar um servigo especifico de gestdo dos contratos, o que permite um
melhor acompanhamento da execug¢do dos mesmos, propiciando a profissionalizagdo e criando
especialistas na 4rea. Entretanto, essa medida ndo exclui a responsabilidade da nomeacao do fiscal.
A lei estabelece o dever de nomear um fiscal especifico para cada contrato.

A 4rea de gestdo, entdo, terda uma visdo macro, fard um gerenciamento geral. Mas o
acompanhamento pontual sera sempre do fiscal, com responsabilidade propria e exclusiva.

3.1.1. Fiscal do Contrato: atribuicoes

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais
assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servicos prestados ao IFAP.

Para tanto, o Fiscal devera:

» acompanbhar, fiscalizar e atestar as aquisicoes, a execucao dos servigos e obras contratadas;

« indicar as eventuais glosas das faturas;

* providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao

recebimento do objeto do contrato e pagamento do prego ajustado, conforme definido no

instrumento de contrato.

O servidor designado Fiscal de Contrato deverd manter copia dos seguintes documentos,
para que possa dirimir duvidas originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela
contratada:

* contrato;

* todos os aditivos (se existentes);

» edital da licitagao;

* projeto basico ou termo de referéncia;

* proposta da Contratada,;

* relacdo das faturas recebidas e das pagas;

* correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual,
devera consultar a Area Requisitante, ou responsavel pela demanda da contratagdo, sobre seu
interesse na continuidade do mesmo, a qual deverd, em tempo habil, manifestar-se sobre a
permanéncia da necessidade da Administracdo em manter aquele contrato, bem como de seu
interesse na prorrogacdo da vigéncia contratual. Apos essa manifestacao, o Fiscal do Contrato
deverd elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade da prestagdo dos servigos e
eventuais ocorréncias porventura existentes, juntando a mesma ao processo que serd encaminhado a
Area Responsavel pelo Controle dos Contratos para continuidade nos tramites.



No caso de ser indicada a necessidade de nova licitagdo para a continuidade dos servigos, o
Fiscal de Contrato devera submeter o assunto a autoridade competente da Area Requisitante, para
que esta promova a elaboracdo de novo Projeto Bésico ou Termo de Referéncia, com a antecedéncia
minima (90 dias — modalidade de pregdo) necessaria a realizacdo da nova contratagao.

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado cumprimento das
exigéncias da prestacdo das respectivas garantias contratuais, informar a Area Responsavel pelo
Controle dos Contratos o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que podera
ensejar a aplicagdo de penalidades.

3.1.2. Constituem atividades do Fiscal de Contratos

3.1.2.1 Nos contratos em geral:

I. Ter total conhecimento do contrato e suas clausulas;

II. Conhecer as obrigagdes do contratado em reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes da execug@o ou de materiais empregados;

III. Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados diretamente a
Administragdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execug¢do do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo 6rgao
interessado;

IV. Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigacdes tributarias, encargos
trabalhistas, previdencidrios, fiscais € comerciais resultantes da execu¢do do contrato;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo hébil para adog¢do das medidas convenientes,
decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VI. Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético,
probo e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante do IFAP;

VII. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢des devidas e
arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes;

VIII. Controlar o saldo do empenho em fun¢do do valor da fatura, de modo a possibilitar
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

IX. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato, informando ao
Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizag¢do das faltas ou
defeitos observados;

X. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de
reposicao, destinados a execugdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua quantidade e
qualidade;

XI. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacgdes bilaterais;

XII. Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

XIII. Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuigdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

XIV. Promover os registros pertinentes no modulo do SIASG destinado a fiscalizagdao do
contrato.

3.2. Nos contratos de prestacdo de servicos continuados que envolverem alocagdo de pessoal

I. Preencher uma planilha contendo informagdes relativas ao pessoal contratado e os
seguintes dados:

* nome completo;
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* CPF;

» funcao exercida;

* respectiva remuneracdo (saldrio e eventuais adicionais, gratificagdes e beneficios

recebidos), que deverd estar de acordo com a legislacdo vigente e com o constante da

proposta de pregos apresentada na licitacdo;

* programacao de férias e demais informacdes porventura existentes.

II. Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servigo esta de acordo
com o que foi estabelecido no contrato assinado (que devera coincidir com o Projeto Basico/ Termo
de Referéncia e proposta apresentada na licitagdo).Este quantitativo devera ser mantido ao longo da
vigéncia contratual, admitindo-se suas variagdes somente nos casos em que ocorram alteragdes
contratuais, por meio de termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n° 8.666/93;

III. Conferir, por amostragem, as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social —
CTPS dos empregados, de forma a comparar com o que foi efetivamente contratado e as
disposi¢des legais vigentes (legislacdo trabalhista e acordos, convencdes e dissidios coletivos de
trabalho). Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a fun¢do exercida, a
remuneracdo (importante esteja corretamente discriminada em saldrio-base, adicionais e
gratificagdes) e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

IV. Solicitar a Contratada comprovacao da entrega, aos seus empregados, de uniformes e
Equipamentos de Protecdo Individual — EPI’s, que devera ser acompanhada de uma descri¢do dos
seus itens e periodicidade de sua reposicdo, devendo ainda, estarem em acordo com o que foi
estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na legislagdo vigente;

V. Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e
acessorios que serdo utilizados na execu¢do contratual, contendo ainda seus quantitativos e marcas,
bem como previsao de seu tempo de duragdo e reposi¢do, para que seja acompanhado pelo Fiscal do
Contrato;

VI. Mensalmente, como condi¢do para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento
das obrigacdes contratuais assumidas, no que pertine ao material empregado, procedimentos e
qualidade na execucao contratual e ainda o seguinte:

a) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

* 0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e atribuicdes, que
devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda o efetivo cumprimento da
jornada de trabalho, que podera ser comprovado por meio da apresentacdo de copias das folhas de
ponto da Contratada. Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

* a comprovacdo de realizagdo de exames médicos admissionais, periodicos e
demissiondrios, quando de sua ocorréncia;

* 0 adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

* o correto fornecimento de vales-transporte e alimentagao/ refeicao, quando cabiveis;

» a efetiva quitagao do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de cada
ano, em observancia a legislacdo vigente;

* a concessao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

» a realizagdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e

* o cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convengdes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho.

b) Quanto ao aspecto previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes
comprovantes:

* relagdo dos trabalhadores;

* resumo do fechamento — tomador de servigos/obra;

* resumo das informagdes a Previdéncia Social;
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* copia do comprovante de Declaragdo das Contribui¢des a Recolher a Previdéncia Social e
a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

* copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

* copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacdo
mecanica ou acompanhada de recolhimento bancirio ou o comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser coincidente com os valores contidos na
documentacgao indicada;

VII. Verificar a situagdo de regularidade da Contratada por meio de consulta junto ao
SICAF, quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certidao Negativa de Débitos de
Tributos e Contribui¢des Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS, Certidao Negativa de
Débitos Trabalhistas — CNDT e demais certiddes pertinentes.

VIII. Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indica¢do do valor da retengdo/contribuicao
previdencidria sobre o valor da fatura, tributos e contribui¢des incidentes sobre a prestagdo do
Servigo;

IX. Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retengao do ISS, quando
exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da prestacao do servigo;

X. Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento, esta
devera ser a original, atestada em seu verso;

XI. Deverd ainda acompanhar as notas fiscais/ faturas os comprovantes do cumprimento das
obrigacdes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica resumida e
preenchimento dos formularios/ planilhas de acompanhamento da execugdo contratual, devidamente
assinados;

XII. A documentagdo encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato
indicando que a mesma confere com as especificidades dos servigos contratados.

3.3. Obrigacoes do Fiscal responsavel pelo acompanhamento do contrato

» conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as especificacdes contratadas e demais
caracteristicas do objeto (bem ou servigo), e seus eventuais aditivos;

* conhecer suas atribuigdes para o exercicio das atividades de fiscalizagao;

* assegurar-se do cumprimento integral das obrigagdes contratuais assumidas com qualidade
e em respeito a legislacdo vigente;

* acompanhar rotineiramente a execugdo dos servicos contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solucido de eventuais problemas verificados;

 encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribui¢cdes que lhe foram designadas
aos respectivos responsaveis;

* providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos
em que tiver duvidas sobre a providéncia a ser adotada;

* atuar em tempo habil na solug¢do dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo
da execucao contratual;

+ zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo quanto a correta juntada de
documentos e correspondente numeragao das paginas do processo;

* indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor
mensal dos servicos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

« verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de Nota de Empenho foram juntados
a0s respectivos processos.

O Fiscal do Contrato devera sempre se reportar ao preposto da Contratada, evitando dar
ordens diretamente aos empregados da Contratada.

Em qualquer comunica¢do que se fizer a Contratada sobre problemas na execucdo do
contrato, devera ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em
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observancia ao principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser
respeitado em todas as fases do processo de contratagao.

3.4. Cuidados Iniciais

No cumprimento das obrigacdes de fiscalizagdo contratual ndo ¢ autorizada a pratica de
liberalidades no acompanhamento da execucao do contrato. O contrato deve ser cumprido fielmente
conforme as clausulas pactuadas, tanto na qualidade das especificagdes quanto nas quantidades
previstas. Eventuais falhas verificadas no cumprimento das obrigagdes contratuais deverdo ser
imediatamente comunicadas & Area Responsavel pelo Controle dos Contratos, para a adogdo das
providéncias cabiveis.

E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da existéncia de:

* prévia emissdo da nota de empenho;

« assinatura do termo de contrato ou outros instrumentos habeis;

* publicacao do extrato do contrato;

+ verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do objeto, tais
como: a correta prestacao de garantia; apresentacdo, por parte da Contratada, da relacao do pessoal
que executara o contrato e a respectiva comprovacao da regularidade da documentacao apresentada;
relagdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao contratual, em acordo com o
edital e a proposta apresentada etc.;

* abertura do documento (livro, caderno, folhas) apropriado para Registro das Ocorréncias
durante a

execu¢ao do contrato, como, por exemplo, falhas, atrasos e interrupg¢des, com termos de
abertura e encerramento devidamente assinados pelo representante do IFAP e pelo Preposto da
Contratada, e com folhas numeradas e rubricadas pelas partes;

* Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execu¢do do objeto contratado
comunicando, em prazo habil, & Area Requisitante o término da vigéncia do contrato para que esta
se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovagdo e eventuais necessidades de
providéncias para quaisquer alteragdes que se fagam necessarias.

3.5. Cuidados Permanentes
O Fiscal de Contrato devera acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, em especial
quanto a:

» manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e os valores
empenhados e ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda, a exemplo de
passagens aéreas, veiculos, eventos etc;

« identificar as clausulas do contrato que necessitam e permitam acompanhamento;

* ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou, quando permitida, atentando para
seus limites e condi¢des;

* qualificagdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contido no edital,
proposta ofertada e contrato assinado;

« qualidade dos materiais empregados e dos servicos executados, que deverdo ser verificados
no momento de sua entrega e utilizagdo nos servigos, de forma a se assegurar o cumprimento da
qualidade nos servigos prestados;

» quantidades dos materiais empregados e dos servigos executados, para evitar acréscimos e
supressdes desnecessarios e que venham a representar descumprimento das obrigagdes contratuais;

« comunicar 3 Area Responsavel pelo Controle dos Contratos as eventuais ocorréncias que
poderdo ensejar a aplicacdo de penalidades contratuais ou a instauracdo de procedimento de
Sindicancia, quando constatadas irregularidades. Esta medida deve ser adotada somente depois de
esgotadas as medidas administrativas cabiveis para solucionar os eventuais problemas detectados;
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» manter entendimentos com os responsaveis pelas areas, quando o objeto do contrato for a
manutengao preventiva e corretiva em equipamentos, com vistas ao controle de:

- pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;

- periodicidade da manutengao;

- inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para o limite do § 1°, art. 65 da Lei n°
8.666/93;

* responsabiliza¢do da Contratada pelos eventuais danos causados ao IFAP ou a terceiros;

« verificagdo do recebimento do material, provisorio e/ou definitivo, e/ou execucao de obras
ou servigos, na forma do disposto no artigo 73, da Lei n°® 8.666/93;

* efetivagdo dos procedimentos para envio do processo a liquidacao, dentre eles a aceitagdao do
servigo e a verificacdo da regularidade da Contratada por meio de consulta ao SICAF;

« verificagdo posterior do respectivo pagamento;

* correta instrucdo processual quando de seu encaminhamento a 4rea de contratos, depois de
cumpridas as obrigagdes contratadas e recebimento definitivo do bem ou servico.

O Fiscal de Contrato deverd manter permanente vigilancia sobre as obrigagdes da
Contratada, definidas nos dispositivos contratuais e condigdes editalicias e, fundamentalmente,
quanto a observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n® 8.666/93, com suas
alteracoes.

No caso de contratos de prestacdo de servigos, sem prejuizo das demais agdes que
assegurem o fiel cumprimento das responsabilidades assumidas pela Contratada, deverd o Fiscal de
Contrato, ao consentir na liberacdo do pagamento pelos servicos pactuados, fazé-lo apos
comprovagdo de quitagdo com o sistema da Previdéncia Social ¢ com o Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, de todos os empregados do prestador de servigo que atuem no ambito do IFAP,
de forma individualizada.

A falta da comprovagdo a que se refere o paragrafo anterior implicard o impedimento do
pagamento devido & Contratada, devendo o fato ser comunicado, de pronto, & Area Responsavel
pelo Controle dos Contratos para as providéncias que o caso vier a requerer.

Igualmente, em caso de pagamento parcelado, a cada parcela, devem ser verificadas se essas
condig¢des estabelecidas no contrato estdo sendo cumpridas.

3.6. Cuidados Adicionais

As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por Atas de Reunido,
elaboradas pela fiscalizacdo e deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e
assinatura dos participantes, assuntos tratados, decisdes e responsaveis pelas providéncias a serem
tomadas.

ATENCAO:

Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execucao do objeto contratado,
comunicando, em prazo habil, 2 Area Requisitante, o término da vigéncia do contrato para que esta
se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovagao e eventuais providéncias e alteragcdes
que se fagam necessarias.

4. ALTERACAO CONTRATUAL
4.1. Alteracoes do contrato administrativo

O contrato firmado com a Administragdo Publica pode ser alterado nos casos previstos no
Artigo 65, da Lei n° 8.666/93, desde que haja interesse da Administragdo e para atender ao interesse

14



publico. Para que as modificagdes sejam consideradas validas, devem ser justificadas por escrito e
previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato. As alteragdes podem
ser unilaterais ou por acordo entre as partes.

4.1.1. Alteracoes Unilaterais

As alteracdes unilaterais podem ocorrer nas seguintes situagoes:

* alteracdo qualitativa: quando a Administragdo necessitar modificar o projeto ou as
especificagdes para melhor adequagdo técnica aos seus objetivos.

» alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modifica¢do do valor do contrato em razao
do acréscimo ou diminui¢do nos quantitativos do seu objeto, nos limites permitidos pela lei.

4.1.2. Alteracoes por acordo entre as partes

As alteragdes por acordo entre as partes podem ocorrer, por exemplo:

* quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execugdo do contrato;

» quando for necessaria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou servigos ou do
fornecimento;

* quando for necessaria modificagio da forma de pagamento, por imposi¢do de
circunstancias que surgirem apos a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu valor inicial
atualizado;

* quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas, objetivando a
manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato.

4.2. Acréscimo ou supressio de obras, servicos e compras

De acordo com a Lei 8.666/93, art. 65, §1°, o contratado ¢ obrigado a aceitar, nas mesmas
condicdes do contrato original, acréscimos ou supressoes, respeitados os limites admitidos.

Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de algum item do contrato, a
Administragdo deve considerar o valor inicial atualizado do item para calcular o acréscimo ou a
supressao pretendida.

A administra¢do pode alterar o contrato quando forem necessarios acréscimos ou supressoes
nas compras, obras ou servicos, desde que respeitados os seguintes limites:

* Para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressoes de até 25% do valor atualizado
do contrato.

* Para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50% do valor
atualizado do contrato.

Independentemente dessa possibilidade, muitas alteragdes poderiam ser evitadas se houvesse
adequado planejamento para compras e servigos, pois todos os fatos ndo previstos geram
descontrole orcamentario. Acima desses percentuais, somente sdo permitidas supressdes desde que
resultante de acordo celebrado entre as partes.

4.3. Equilibrio econdomico-financeiro

O equilibrio econdmico-financeiro do contrato administrativo consiste na relacdo de
igualdade entre os encargos do contratante particular € a compensagao a que tem direito.

Essa relacdo encargo-compensagdo deve ser mantida com inteiro equilibrio durante toda a
execu¢dao do contrato, evitando, assim, que o contratante particular venha a sofrer prejuizos ou
reducdo nos lucros do empreendimento. Para qualquer alteragdo unilateral feita pela Administracdo
que atingir esse equilibrio, cabem os procedimentos necessarios, que sdo os reajustes econdmicos
para se obter o pronto restabelecimento do equilibrio econdmico financeiro inicialmente
estabelecido, nos termos do § 6° do art. 65 do estatuto licitatério.

O reajustamento contratual de precos e tarifas, previsto no artigo 40, XI da Lei de
Licitagdes, ¢ a medida convencionada entre as partes visando a manutengao do equilibrio financeiro
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do ajuste nos casos de recomposicdo do mercado, desvalorizacdo da moeda ou mesmo do aumento
de salérios no periodo de execugdo do contrato.

Para que ndo se altere a relagdo encargo-remuneracdo em prejuizo do contratado, a
administracdo procede a majoracdo do prego, unitario ou global, originariamente previsto para a
remuneragdo de um contrato de obra, servico ou fornecimento ou da tarifa inicialmente fixada para
pagamento de servigos publicos ou de utilidade publica prestados por particulares, em ambos os
casos em conformidade com os critérios expressamente estabelecidos no ajuste.

4.4. Revisao x Reajuste x Repactuacio

A Lei n° 8.666/93 criou 2 (dois) instrumentos para manter o equilibrio da equacao
econdmico-financeira do contrato, quais sejam: o reajuste e a revisao.

Em 1997, por meio do Decreto n° 2.271, de 07 de julho, o Poder Executivo Federal
regulamentou mais um instrumento, que deve ser considerado como uma espécie de reajuste
denominado de Repactuagdo, com a mesma finalidade, aplicavel somente aos servigos executados
de forma continua.

4.4.1 Revisdao

Esta prevista no Art.65, 11, “d”, e §5° da Lei 8.6 66/93, aplicavel a qualquer contrato, quando
ocorrer fato imprevisivel ou previsivel de consequéncias incalculaveis, caso fortuito, forca maior ou
fato do principe, excessivamente oneroso. Deve ser registrado por Termo Aditivo.

CARACTERISTICAS
Finalidade manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato.
Critério avaliacdo do impacto dos fatos indicados pelo contratado na planilha de custos e formagao
de precos.
Periodicidade a qualquer época, pois, ndo requer interregno de 1 ano
Aplicabilidade contratos em geral
Data base data em que, comprovadamente, ocorreu o fato gerador do desequilibrio

Exemplo de aplicagdo em Contrato de Licitacdo de Combustiveis (aumento/diminui¢ao do preco).

4.4.2. Reajuste de Pre¢os

E aplicavel a obras e/ou servicos ndo continuos e continuos quando ndo for possivel
planilha. Fato previsivel, em que se determina um indice de correcao. Requer respeito ao interregno
minimo de 1 ano.

CARACTERISTICAS
Finalidade retratar a variacdo efetiva do custo de produgéo
Critério aplicagdo de indices gerais, setoriais ou que reflitam os custos de producdo (INPC, IGP-
M, Col.35 da FGV para obras, etc.)
Periodicidade anual
Aplicabilidade contratos com prazo de vigéncia igual ou superior a 12 meses. Atualmente, no Governo

Federal, somente em locagdes, obras ¢ servigos ndo continuados com prazo de execugdo
superior a um ano.

Data base a data prevista para apresentagdo da proposta ou do orcamento a que a proposta se referir

Exemplo de aplicacdo
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4.4.3. Repactuacio

E espécie de reajuste contratual que deve ser utilizada para servigos continuados com
dedicacdo exclusiva da mao de obra, por meio da andlise da variacdo dos custos contratuais, de
modo a garantir a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato, devendo estar
prevista no instrumento convocatério com data vinculada a apresentagdo das propostas para os
custos decorrentes do mercado e do acordo ou convengdo coletiva ao qual o orcamento esteja
vinculado para os custos decorrentes da mao de obra. Prevista no Art. 5° do Decreto 2271/97, Art
s.37 a41-A da IN n® 2/2008.

Aplicavel a contratos com servigos continuados com Mao de Obra exclusiva. Fato
previsivel, mostrando-se necessaria a demonstra¢ao analitica da variacdo dos componentes dos
custos de producdo. Requer respeito ao interregno minimo de 1 ano.

CARACTERISTICAS
Finalidade adequacdo aos novos pregos de mercado
Critério a avaliagdo de cada item do custo que compde a planilha de custos e formagao de pregos

para determinar sua variagdo e impacto proporcional no prego total praticado

Periodicidade anual, de acordo com a IN SLTI n°® 2/2008 pode-se conceder repactuacdo dos insumos 1
ano apo6s a data da licitagdo (§ 2° do art. 37)

Aplicabilidade contratos de prestagdo de servigos terceirizados de natureza
continuada (limpeza, vigilancia, manutencao predial, etc.), quando tiver Mao de Obra
com dedicacao exclusiva.

Data base data prevista para apresentagao da proposta ou do or¢amento a
que esta proposta se referir

Exemplo de aplicacio

4.5. Termo Aditivo

O Termo Aditivo visa adaptar o objeto do contrato a uma nova demanda para o interesse
publico. O fiscal e o gestor do contrato ndo podem alterar o objeto ou onerar a execugdo do contrato
a pretexto de necessidades do servigo, sob pena de alterar a relacdo inicial, obrigando a
formalizagdo de novo contrato ou a alteracdo dos pregos contratados (reequilibrio econdmico-
financeiro).

Contudo, no decorrer do andamento do contrato, podem haver modificagcdes nas condi¢des
inicialmente pactuadas: no projeto basico (especificagdes técnicas, quantidade, qualidade, forma de
execucao dos servicos), no local onde sdo executados os servigos, no prazo de vigéncia, nos pregos
iniciais, na forma de pagamento.

Quaisquer modificagdes obrigam a altera¢do contratual com vistas a adequagdo do contrato a
nova situacdo. Assim, ao fiscal ¢ atribuido um poder-dever de informar o fato a administracao
superior, no menor prazo possivel, a fim de que também seja examinada a possibilidade juridica do
pedido, disponibilidade orcamentaria e outros vetores.

5. VIGENCIA E PRORROGACAO DE PRAZO

5.1.Prazo de vigéncia

E o periodo em que os contratos firmados produzem direitos e obrigacdes para as partes
contratantes.

Vigéncia ¢ cldusula obrigatoria de todo contrato, que s6 tera validade e eficacia apods
assinado pelas partes contratantes e publicado o respectivo extrato na imprensa oficial.
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5.2. Prorrogacdo de Prazo

Deve ser entendida como a ampliagdo do prazo inicialmente estabelecido para o ajuste,
mantido o mesmo contratado e respeitadas as condi¢des anteriormente estabelecidas, nos casos
permitidos em lei.

O instrumento juridico para a prorrogagdo contratual ¢ denominado TERMO ADITIVO.

Somente ¢ possivel promover o aditamento antes do vencimento do contrato, por isso, a
necessidade de planejamento.

Procedimentos que devem ser observados para a prorrogacdo dos contratos, nos casos de
servigos continuados:

1. previsao no contrato de que este podera ser prorrogado;

2. manifestacdo formal de interesse da prorrogacdo da Administragao e da Empresa;
3. indicagdo de existéncia orcamentaria suficiente para cobertura da despesa;

4. constar a comprovacao de que a prorrogacao ¢ vantajosa para a Administragao.

Quanto a manifestacdo formal de interesse da prorrogacdo, se houver interesse por parte da
Administragdo, recomenda-se a area responsavel pelo controle dos contratos, trés meses antes do
término da vigéncia do contrato, enviar oficio a empresa solicitando manifestacdo quanto ao
interesse de prorrogagdo. Caso ndo tenha interesse da empresa na prorrogagdo, havera tempo habil
para realizacdo de nova licitagdo.

Além disso, a prorrogacdo esta condicionada a comprovagdao pela Administragdo da sua
vantajosidade, que devera ser feita mediante pesquisa de mercado, com no minimo 3 orcamentos,
que devem ser inseridos no processo.

Ap0s a formalizacdo do interesse na prorrogagdo pela Empresa e pela Administragdo, e a
comprovagdo da vantajosidade da prorrogacdo, € preciso elaborar minuta do Termo Aditivo de
Prorrogacdo de Prazo (modelo em anexo) que deve ser submetido a Procuradoria Juridica para
analise e parecer, nos termos do paragrafo unico do art. 38 da Lei n° 8.666/93.

Aditado, deve o contrato, em resumo, ser publicado, para que alcance a eficacia desejada.

Nao ha Prorrogagao Técita.

Importante lembrar que em nenhum caso pode-se contratar novos servigos, ou seja, nao se
pode alterar substancialmente o objeto do contrato firmado. Um exemplo disso ¢ licitar um posto de
trabalho de copeira e, no decorrer da execugdo, por meio de termo aditivo, alterar o referido posto
de trabalho para jardineiro.

Os contratos de servigos continuos podem ter sua vigéncia prorrogada além do exercicio em
que foram contratados.

A Lei n° 8.666/93, em seu art. 57, II, estipula que os contratos referentes a “prestacdo de
servicos a serem executados de forma continua poderdo ter a sua duragdo prorrogada por iguais e
sucessivos periodos com vistas a obten¢do de precos e condigdes mais vantajosas para a
administracao, limitada a 60 (sessenta) meses.” No entanto, vale ressaltar que a possibilidade de
prorrogacdo deve ser prevista no ato convocatorio para que todos os licitantes tenham plena ciéncia
das condi¢des de contratagdo. Caso contrario, sem esta previsdo, o contrato ndo podera ser
prorrogado.

Em carater excepcional, desde que devidamente justificado e mediante autorizagdo da
autoridade superior (a referida justificativa e autorizacdo devem estar anexas ao processo), 0 prazo
citado acima pode ser prorrogado por mais 12 (doze) meses. Mas nesse caso, deve a Administragao
comprovar que nao foi devido a falta de planejamento, e que todas as providéncias necessarias
foram tomadas, com prazo suficiente para a realizacao da licitagcdo, antes do término da vigéncia do
contrato.
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6. PRAZOS

6.1. Fim da vigéncia contratual
Os Prazos para a Area Responsavel pelo Controle dos Contratos encaminhar memorando ao
Gestor da Unidade e ao Fiscal, informando sobre a proximidade do fim da vigéncia contratual sdo:

TIPOS DE CONTRATO PRAZO
v contratos de prestagdo de servigos continuados, que possibilitem sua v' 3 meses antes do seu
prorrogagao. vencimento
v contratos de prestagdo de servigos continuados, que nido mais serdo v' 4 meses antes do seu
prorrogados vencimento
v contratos diversos (prestagio de servigos ndo continuados e v 1 més antes do seu
fornecimentos), que porventura apresentem algum atraso no seu vencimento
cronograma de execu¢do e imponham a necessidade de sua

prorrogacao

Nota: tais prazos sao necessarios em funcao das diversas providéncias a serem tomadas pelo

fiscal do contrato e pelo Gestor da Area Requisitante, a exemplo de:

x analise de precos e condigdes de mercado;
pesquisa de mercado;
interesse da contratada;
elaboracdo e/ ou adequacgdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
preparagao de todos os documentos em tempo habil para nova licitacdo, quando for o caso;
no caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para
desmobilizacao da elaboragdo e/ou adequagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;
preparacao de todos os documentos em tempo hébil para nova licitacdo, quando for o caso;
x no caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para

desmobilizacdo da contratada.

X X X X X

x

6.2 Prorrogacdo de vigéncia

Os prazos para o titular da Area Responsavel pelo Controle dos Contratos comunicar ao
Contratado sobre a ndo prorrogacdo de contrato, nos casos de servigos continuados ou quando o
contrato admitir a prorrogagao de seu prazo de vigéncia, sdo:

TIPOS DE CONTRATO PRAZO
v' quando houver alocagio de pessoas para prestagio v' 60 dias antes do encerramento do contrato
de servigo
v' nos casos de obras e servigos de engenharia v' deverio ser observados os prazos

definidos no cronograma fisico financeiro

v" nos demais casos v" 30 dias antes do encerramento do contrato.

6.3. Pagamentos

Os prazos para realizagdo dos atos necessarios ao pagamento das obrigagdes contratuais
deverdo ser de até:

* 3 dias para o Fiscal do contrato encaminhar a fatura para pagamento. Nesse prazo deverdo
ser verificadas: a efetiva execugao do que foi contratado ou material adquirido, a regularidade dos
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documentos e certiddes obrigatorias da empresa Contratada, a liquidagdo da despesa e langamento
no sistema SIASG;

« até 30 (trinta) dias para a realizacdo do pagamento, contados da data de cumprimento da
obrigacdo contratual, mediante a apresentagdo da nota fiscal/fatura e respectiva documentagao
exigida no contrato, devidamente atestada e liquidada pelo fiscal.

E vedado o pagamento de notas fiscais/faturas sem o devido atesto pelo Fiscal do Contrato,
observando-se o disposto no Artigo 62, da Lei n® 4.320/64, no que se refere a liquidacao da despesa.
Somente poderdo ser considerados para efeito de medi¢do e pagamento os servigos ou etapas
efetivamente executados pela Contratada e aprovados pela fiscalizagdo, respeitada a rigorosa
correspondéncia com o cronograma, plano ou programa de manutenc¢ao previamente aprovado pelo
Fiscal do Contrato e pelo Gestor do Contrato.
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7. ANEXOS
Anexo I - Roteiro Pratico para Acompanhamento de Contratos pelo Fiscal de Contratos

I) Compras

a) ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como 0s anexos € a
portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

v' especificagdo do objeto;

v’ prazo de entrega do material.

b) juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execug¢ao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

¢) receber a fatura de cobrancga, conferindo:
v' se as condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;
v’ se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
v' se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida.

d) atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o contrato na hipdtese de
instalagao ou teste de funcionamento;

e) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;

f) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para que se
efetue corretamente o atestado;

g) notificar o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer clausulas
contratuais, ao 6rgdo competente, para aplicacdo das sangdes cabiveis;

h) manter contato com o preposto/representante da contratada com vistas a garantir o
cumprimento integral do contrato.

IT) Servicos

a) ler atentamente o termo de referéncia, termo de contrato, assim como 0s anexos € a portaria
que designou o fiscal, principalmente quanto a(ao):

v' especificagdo do objeto;

v’ prazo de execugdo do servigo, observada a Ordem de Servigo;

v' cronograma dos servigos.

b) juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execucao contratual, arquivando, por copia, a que se fizer necessaria;

¢) acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos registrados no
termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execucgao dos servigos;

d) receber a fatura de cobranca, conferindo:

se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;

se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi efetuado;

se a Nota Fiscal tem validade e se esta corretamente preenchida;

se estd acompanhada das guias de quitagcdo do FGTS/INSS sobre a mao-de-obra
empregada (no caso de manutencao, servico de engenharia, etc.), conforme determina o
contrato;

AN

e) atestar a prestagdo do servigo efetivamente realizado;

f) encaminhar a Nota Fiscal ao setor financeiro para pagamento;
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g) no caso de duvidas quanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para que se
efetue corretamente a atestacao;

h) informar o descumprimento de clausulas contratuais, mormente quanto ao prazo, com o fim
de aplicacdo das sangdes cabiveis;

1) manter contato regular com o preposto/representante da contratada, com vistas a permitir o
fiel cumprimento do contrato.

Anexo II — Roteiro para atesto de nota fiscal/fatura

1. Assinar, e colocar data e hora, na carta e na copia que acompanha as faturas.
Conferir as notas fiscais/ faturas relacionadas na carta.

2. Verificar:
v 0 periodo, valor unitario, valor total e descri¢do dos servigos/materiais encontram-se de
acordo com o estabelecido no contrato;
se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;
se o valor cobrado corresponde exatamente a medig¢ao dos servigos pactuados;
se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;
se estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/ INSS sobre a mao-de-obra
empregada, conforme determina o contrato;
se a contratada apresentou toda a documentacao prevista.

AN NI NN

<

3. Se houver necessidade de saneamento de matéria/servico ou de documentacio,
recomendar ao contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio).

Ssomente ap6s a resolu¢ao do evento podera ocorrer a liquidagao e pagamento da despesa.
Obs.: No caso de devolugao de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda, quando
houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta de correcdo,
faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por meio de oficio, anexando uma
copia no processo, justificando o motivo da devolugao;

4. Estando a nota fiscal e respectiva documentacio de acordo, o fiscal podera atestar o
servico ou fornecimento.

5. Caso niao tenha em maos o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da
documentacio correspondente ao faturamento.

As notas fiscais e respectivos documentos ndo deverdo tramitar em separado, evitando-se o
extravio.

6. A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:
nota Fiscal devidamente atestada;
formulario de Medi¢ao/ Relatorios;
autorizacao de Pagamento assinada;
certidoes de Regularidade Fiscal, Trabalhista, CNJ e CEIS, CADIN (Certidao Negativa,
ou Positiva, com efeito de Negativa) atualizadas e vélidas;
v recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso.
Os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com rubrica do servidor que
promoveu a juntada.

AN N NN

7. Remeter os autos do processo para a area responsavel pela liquidacao.
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Anexo III — Roteiro para atesto de nota fiscal/fatura (servicos terceirizados)

Atestar Nota Fiscal
Contrato n°: Unidade:
Empresa: Servico:
Periodo de execuc¢ao do servico:
Item SIM | NAO

Contrato ainda vigente durante a execucdo do servigo.

Valor da Nota Fiscal corresponde ao valor contratual mensal.

Verificar se o CNPJ da contratada contido na Nota Fiscal ¢ o mesmo que consta da Nota de
Empenho.

Periodo de prestagdo de servigos esta correto (sempre corresponde ao més anterior ao da fatura).

Data emiss@o da Nota Fiscal correta (quando envolver mao-de-obra, sempre deve ser a partir do
primeiro dia subsequente ao més relativo a prestacdo dos servicos).

Caso haja descobertura de posto, se houve o desconto respectivo na Nota Fiscal.

Relatorio de Servigos Terceirizados (quando se tratar de servigo com mado-de-obra) ou do
Relatorio pertinente ao tipo de servico (Ex.: Locagdo de Maquina Copiadora), devidamente
preenchido e assinado.

A contratada forneceu toda a documentag@o obrigatoria, da mao-de-obra diretamente envolvida na
execugdo dos servigos:

a) comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transporte e auxilio-alimentagdo dos

empregados.

b) verificar se a empresa realizou a retengdo da contribui¢do previdenciaria (11% do valor da
fatura).

¢) verificar se a empresa realizou o recolhimento dos impostos incidentes sobre a prestacdo do
Servigo.

1. Quando ocorrer Impostos sobre Servigos - ISS, verificar se a aliquota corresponde a
aliquota da regido onde foi executado o servigo.

d) comprovantes dos recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos:

1. coépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancéario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet;

3. copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

4. copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

e) Comprovante dos recolhimentos das contribuicdes ao INSS por meio de:

1. copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

2. copia do Comprovante de Declaragio a Previdéncia;

3. copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet;

4. copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

5. copia da Relagdao de Tomadores/Obras (RET).

A data do atesto deve estar em conformidade com o més da emissido da Nota Fiscal.
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