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APRESENTACAO

Com base no art. 115 da Lei 8.666/93 e, no intuito de melhorar o desempenho dos
processos internos do Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG), e tem por finalidade a
proposicdo de regulamentacdo de rotinas e a padronizacdo de procedimentos por
meio da elaboragdo desta REGULAMENTACAO DA GESTAO DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS DO IFMG, ferramenta de carater orientador aos processos
relacionados a gestdo e fiscalizacdo das contratacdes celebradas pelo érgao.

Esta Regulamentag¢ao tem por objeto prestar orientagbes e para planejar, gerir,
fiscalizar e acompanhar a execugdo dos contratos administrativos efetivados no
ambito do IFMG, nivelando os entendimentos e procedimentos, respeitando os
principios da legalidade, eficiéncia, eficicia e economicidade, permitindo a
transparéncia dos atos administrativos.

Ressalta-se ainda a regulamentacdo ndo tem a pretensdo de substituir o estudo pleno
e aprofundado das Leis de Licitacdes da IN MPOG/SLTI 02/2008 e suas alteracdes e
demais legislagdes, mas possui o propdsito de servir como um instrumento de controle
para a correta gestdo, execucao e fiscalizacdo dos contratos em consonancia com a
legislagao vigente.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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CAPITULO |
1. DEFINICOES

O instrumento que formaliza esse acordo é o contrato administrativo.

xisténcia de uma Identificagdo de ! ) Formalizagdo do
necessidade uma Solugdo ] acordo

ser paga

Para efeito desta Regulamentacdao foram adotadas as seguintes defini¢des:

1.1. ACORDO DE NiVEL DE SERVICO: ajuste escrito, anexo ao contrato, entre o
provedor de servicos e o Instituto Federal de Minas Gerais (IFMG) que define, em
bases compreensiveis, tangiveis e objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis
esperados de qualidade da prestacdo do servico e as respectivas adequacbes de

pagamentos.

1.2. ACRESCIMO CONTRATUAL: variacdes de quantidade que representam
acréscimos ao contrato original, que nao implicam nas alteragdes dos pregos, sem
necessidade de nova licitagdo. A Contratada fica obrigada a aceitar acréscimos de até

25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato, sendo até 50%

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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(cinquenta por cento) para reforma de edificio ou de equipamento (§ 12 do Artigo 65

da Lei 8.666/93 e suas alteragGes).

1.3. ANS — ACORDO DE NIVEL DE SERVICO: ajuste escrito, anexo do edital de
licitagdo ou do contrato, que define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observdveis e comprovdveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servico e respectivas adequagdes de pagamento pelo Gestor do
Contrato. Ndo se confunde com a aplicacdo de sanc¢des administrativas (Anexo | da IN

SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragdes).

1.4. AREA DEMANDANTE: unidade do IFMG usuadria, solicitante ou responsavel pelo

acompanhamento e guarda dos servigcos ou produtos objeto da contratacao.

1.5. AREA ESPECIALIZADA DE CONTRATOS: area responsavel pela execucdo das
atividades administrativas relacionadas aos procedimentos de formalizacdo de todos
os termos de contrato, alteragbes, prorroga¢dao, repactuagdo, reajuste, revisao,
aplicacdo de sanc0es, rescisdao contratual, publicacdes na Imprensa Nacional, geracao
de cronogramas fisico-financeiro e notas de lancamento nos sistemas SIASG/SIAFI,
controle das garantias contratuais, controle do saldo de contrato e empenho. Os
servidores que atuam na Area Especializada de Contratos ainda auxiliam o Gestor do
Contrato na conferéncia dos documentos trabalhistas, fiscais e previdenciarios das
empresas contratadas. Segue abaixo um modelo de carimbo a ser aposto no verso da
Nota Fiscal da contratada apds a conferéncia mensal da situacao fiscal, trabalhista e

previdencidria pela Area de Contratos:

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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Nome da Instituicdo — Area Especializada de Contratos
Documentos Acompanhados da N.F. n.2

() SICAF
() Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
) Consulta Simples Nacional
) F.P. Folha de Pagamento Analitica
) GFIP / SEFIP / Conectividade Social
) Comprovante de Pagamento de Salarios
) Comprovante de Pagamento de Beneficios
) Comprovante de Pagamento do FGTS
) Comprovante de Pagamento do INSS
) Outros:

Conferido por: (assinatura do servidor da Area de Contratos)

Nome:

Cargo:

Data da Conferéncia: / /

Encaminhe-se ao Gestor do Contrato

1.6. ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA: declaracdo da administracio a ser
emitida pelo Gestor do Contrato em conjunto com a autoridade superior, quando

solicitado pela contratada, para atestar a qualidade dos servicos prestados.

1.7. ATESTE: aposi¢do de carimbo e assinatura do Gestor do Contrato no verso da
nota fiscal da Contratada, que confirma a entrega de bens ou a prestacao de servicos
para a Administracdao, em conformidade com o disposto no edital de licitagdo e seus
anexos; proposta da contratada e contrato. Segue abaixo um modelo de carimbo a ser

aposto no verso da Nota Fiscal da contratada para ateste pelo Gestor do Contrato:

NOME DA INSTITUICAO

Foi prestado o servigo e/ou fornecimento mencionado neste documento

n.2 em conformidade com o disposto no Edital n.2
/ , Proposta da Contratada e no Contrato n.2
/ e seus ajustes.

Atestado por: (assinatura do Gestor do Contrato)

Nome:
Cargo:

Data do Ateste: / /

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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1.8. AUTORIDADE COMPETENTE: Aquela que recebe delegacdo de competéncias,
desde que admitidas na Lei. Delegar é conferir a outrem atribui¢cdes que originalmente

competiam ao delegante.
1.9. AUTORIDADE MAXIMA: aquela que detém o maior poder dentro da instituicdo.

1.10. AUTORIDADE SUPERIOR: chefia imediata do servidor na estrutura

organizacional.

1.11. CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA: certiddo de débitos relativos a tributos
federais e a divida ativa da Unido, emitida pelo Ministério da Fazenda (MF) refere-se
exclusivamente a situacdo do sujeito passivo no ambito da Secretaria da Receita

Federal do Brasil (RFB) e da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

1.12. CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS E AS DE TERCEIROS: emitida pela RFB, comprova a regularidade do
sujeito passivo em relagdo as contribuicdes previdencidrias e as contribuicdes devidas
por lei a terceiros, incluindo as inscricdes em Divida Ativa do Instituto Nacional de

Seguridade Social (INSS).

1.13. CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS: documento que comprova a
regularidade do funciondrio perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS),

sendo emitido exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal (CEF).

1.14. COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé

vez ou parceladamente.

1.15. CLAUSULAS EXORBITANTES: as clausulas exorbitantes ndo fazem sentido num
contrato particular, mas garantem a supremacia do interesse publico nos contratos

firmados pela administracdo publica.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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1.16. CONTA VINCULADA: Aplicavel nos contratos de servicos com dedicacdo
exclusiva de mao de obra, trata-se de uma conta bancaria vinculada ao contrato, para
depdsito e liberacdo de encargos trabalhistas dos terceirizados. As provisGes mensais
desses encargos sao descontadas do valor a ser pago a Contratada e depositados na
conta vinculada, cuja movimentacdo pela Contratada depende de autorizacdo da
Administragao. Os casos de comprovada inviabilidade da adog¢dao da conta vinculada
deverdo ser justificados pela autoridade competente (Anexo VII da IN SLTI MPOG

02/2008 e suas alteragdes).
1.17. CONTRATADO: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com o IFMG.

1.18. CONTRATANTE: unidade competente da AGU signatdria do instrumento

contratual.

1.19. CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre o IFMG e particulares, em que haja
acordo de vontades para a formag¢do de vinculo e a estipulacdo de obrigacbes
reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada. A Lei de Licitacdes considera
contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgao ou entidade da Administragao
Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de vontades, para
formacao de vinculo e estipulagdo de obrigacBes reciprocas. Embora tenha suas
origens no direito civil, o contrato administrativo tem como principal caracteristica a
presenca de clausulas exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as normas do
direito civil, conferindo certos privilégios a Administracdo para melhor atender ao

interesse publico (§ Unico do Artigo 22 e Artigo 58 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes). C

1.20. CONTRATO ADMINISTRATIVO DE OBRA PUBLICA: o Contrato de Obra Publica
tem como finalidade a construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo, ampliacdo de

determinado bem publico, podendo ser por Tarefa ou Empreitada.

1.21. CONTRATO ADMINISTRATIVO DE FORNECIMENTO: No Contrato de

fornecimento objetiva-se a aquisicao de bens méveis para que a Administracdo Publica
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possa realizar servicos de diversas naturezas. Ha neste caso aquisicdo, por exemplo, de

materiais de escritdrio, limpeza, alimentos e outros.

1.22. CONTRATO ADMINISTRATIVO DE CONCESSAO: no contrato de concess3o a
Administracdo Publica concede/transfere ao particular a execugdo remunerada de um
determinado servico de cardter publico, tais como os contratos relativos ao transporte
publico (6nibus, metr6, trem e etc). O Contrato de Concessdao poderd objetivar

transferir a execucdo de um servico publico, de obra publica e de bem publico.

1.23. CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICO: no contrato de servigos a
Administracdo Publica objetiva obter uma prestacao de servigos para atendimento de
suas necessidades, tais como trabalhos de limpeza, transporte, servicos intelectuais,
artisticos. Quando o Contrato de Servico tem a finalidade de obter a prestacdo de
servico comum, ou seja, servico que pode ser prestado por diversas pessoas ou
instituicOes sera necessario a realizagdo de licitagdo para determinar o profissional ou
instituicdo a ser contratada para prestar o servico. Quando o Contrato de Servico tem
a finalidade de obter a prestacdo de servico especializado, com exigéncia de
conhecimentos técnicos especificos, podera ser dispensada a licitacdo. Tal situacdo é
bem ilustrada quando a Administracdao Publica contrata artistas para determinados

eventos.

PRINCIPAIS EXEMPLOS DE SERVICOS CONTINUADOS
Servigos de Limpeza e Conservagao.

Servicos de Seguranca e Vigilancia.
Servigos de Recepgao, Telefonista, Informatica.
Servigos copeiragem e garcom.

Servigos de Transporte.
Servigos de Reprografia.
Servigos de Telecomunicagdes.

Servigos de manutencgdo de prédios, equipamentos e instalagées.

1.24. CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO: acordo de carater normativo, pelo qual

dois ou mais sindicatos representativos de categorias econdmicas e profissionais
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estipulam condicbes de trabalho aplicaveis, no ambito das respectivas representacoes,
as relagles individuais de trabalho. Integra a proposta da Contratada no caso de
contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra (Artigos 611 a 625 da

Lei 5.452/43 e suas alteragdes).

1.25. CUSTO HOMEM-MES: custo unitdrio total, contemplando encargos, insumos,
beneficios e tributos, para cada categoria profissional, jornada de trabalho ou tipo de

servigo utilizado para a formagao de pregos.

1.26. DESPESAS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVAS: s3o os custos indiretos
envolvidos na execugao contratual decorrentes dos gastos da contratada com sua
estrutura administrativa e organizacional e com o gerenciamento de seus contratos,
calculados mediante incidéncia de percentual sobre o somatdrio da remuneragao,

encargos sociais e trabalhistas e insumos diversos e de mao de obra.

1.27. EDITAL DE LICITACAO: instrumento através do qual ficam estabelecidas as
regras da licitacdo. Trata-se da lei maxima do certame, a qual a Administracdo Publica
estd intimamente atrelada, dele n3ao podendo se afastar, sob pena de violagdo ao
principio da vinculagdo ao instrumento convocatério, bem como ao principio da

legalidade (Artigos 32 e 41 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes).

1.28. ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: s3ao os custos de mao de obra
decorrentes da legislacdo trabalhista e previdenciaria, estimados em func¢do das
ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratacdo, calculados,

em geral, mediante incidéncia de percentual sobre a remuneracao.

1.29. FISCAL DE CONTRATO: servidor que, preferencialmente, detenha conhecimento
técnico do assunto, indicado pela area demandante dos servicos ou produtos e
designado pelo responsavel pela area de contratos do IFMG Reitoria e/ou Campi para
ser encarregado do acompanhamento, fiscalizacdo, ateste das faturas ou notas fiscais

e pela conferéncia dos produtos ou servicos prestados pela contratada, desde o inicio
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até o término da vigéncia do contrato (Inciso Il, § 22 do Artigo 31 da IN SLTI MPOG

02/2008 e suas alteragoes).

1.30. FISCAL SUBSTITUTO: servidor indicado para atuar como fiscal do contrato nos

impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

1.31. FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o
gestor do contrato quanto as fiscalizacdes dos aspectos administrativos do contrato

(Incluido pela Instrugao Normativa n2 6, de 23 de dezembro de 2013).

1.32. FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o gestor do
contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato (Incluido pela Instrucdo

Normativa n2 6, de 23 de dezembro de 2013).

1.33. FISCALIZACAO DO CONTRATO: atividade exercida de modo sistematico e
pontual pelo Gestor do Contrato, representante da Administracdo especialmente
designado, que consiste no acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas / fases
da execucdo contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem
respeitando a legislacdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigacdes contratuais
com qualidade. O Gestor do Contrato poderd ser auxiliado pelos Fiscais Técnico e

Administrativo na fiscalizagdo do contrato.

1.34. GARANTIA FINANCEIRA CONTRATUAL: seguro que garante o fiel cumprimento
das obrigacbes assumidas por empresas em licitacdes e contratos, na forma da lei,
desde que haja previsdao contratual. Trata-se de um seguro (sentido amplo) que
garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada (Artigo 56 da Lei
8.666/93 e suas alteracbes) e que deve ser solicitado pelo Fiscal Administrativo ou

Area Especializada de Contratos.

1.35. GESTOR DO CONTRATO: representante da Administragdo especialmente
designado para acompanhar e fiscalizar a execuc¢do do contrato. O Gestor do Contrato
Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
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coordena e comanda todo o processo de fiscalizacdo. Cabe ao Gestor Titular,
comunicar o seu substituto, com antecedéncia, sobre os periodos de sua auséncia
(Artigo 67 §§ 12 e 22 da Lei da Lei 8.666/93 e inciso |, § 22 do Artigo 31 da IN SLTI
MPOG 02/2008 e suas alteragdes).

1.36. GESTOR SUBSTITUTO DO CONTRATO: representante da Administracdo que
recebera as competéncias do Gestor do Contrato somente na auséncia do titular, de
forma a ndo interromper o monitoramento e a fiscalizacdo da execucdo contratual,
como no caso de gozo de férias, licencas médicas, maternidade e paternidade ou em
outras hipdteses de afastamento previstas na Lei n? 8.112/1990 e suas alteragdes.
Cabe ao Gestor Substituto, informar o titular, todas as ocorréncias registradas durante
a sua auséncia. Aplicavel também aos Fiscais Técnico e Administrativo Substitutos.

(Artigo 67 §§ 12 e 22 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes).

1.37. GLOSA: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas
indevidas, ou seja, trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da Contratada,
determinado pelo Gestor do Contrato, quando a Contratada nao produzir resultados,
deixar de executar ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas ou deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada

(IN SLTI MPOG 02/2008 e suas alteragdes).

1.38. GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL: é o documento habil para o recolhimento das
contribuicGes sociais a ser utilizado pela empresa, contribuinte individual, facultativo,

funciondrio doméstico e segurado especial.

1.39. INSUMOS DE MAO DE OBRA: custos decorrentes de beneficios oferecidos aos
funciondrios, tais como: vale transporte, vale alimentacdo, seguro de vida, seguro

saude e outros.
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1.40. INSUMOS DIVERSOS: custos decorrentes de materiais e equipamentos

efetivamente utilizados na prestacao dos servigos.

1.41. LIVRO OU RELATORIO DE OCORRENCIAS: documento no qual o Gestor do
Contrato anotara todas as ocorréncias e providéncias relacionadas com a execugao do

contrato (§ 12 do Artigo 67 da Lei da Lei 8.666/93 e suas alteragdes).

1.42. LUCRO: é o ganho decorrente da explora¢do da atividade econémica, calculado,
em geral, mediante incidéncia de percentual sobre a remuneracdo, encargos sociais e
trabalhistas, insumos diversos e de mao de obra e despesas operacionais e

administrativas.

1.43. MEDICAO DE OBRA OU SERVICOS: é a atividade de comparar uma quantidade
com um padrdao pré-definido, ou seja, atividade do Gestor ou Fiscal Técnico do
Contrato que consiste em comparar a quantidade entregue com o padrao pré-definido

no edital de licitagdo e seus anexos, na proposta da contratada e no contrato.

1.44. ORDEM DE SERVICO OU FORNECIMENTO: documento emitido pelo Gestor do
Contrato que determina a Contratada a data de inicio para a execugao de obras,
prestacdo de servicos, entrega de materiais ou equipamentos, ou seja, é o documento
utilizado para a solicitacdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a
execucdo dos contratos de prestacdo de servicos, especialmente os de tecnologia da
informacdo, que deverd estabelecer quantidades estimativas, prazos, custos e

possibilitar a verificacdo da conformidade do servigo executado com o solicitado.

1.45. PESQUISAS DE MERCADO: uma das alternativas para a pesquisa de mercado
consiste na apresentagdo de trés orgamentos (no minimo) de empresas que atuam no
ramo da contratacdo. O objeto pesquisado deve ser idéntico ao contratado e os
orcamentos deverdo conter razdo social, CNPJ, endereco, telefone e e-mail das

empresas pesquisadas (IN SLTI MPOG 05/2014 e suas alteragdes).
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1.46. PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: detalha os componentes de
custo que incidem na formacgdo do prego dos servigos, ou seja, documento que detalha
os custos da Contratada na formacdo do preco dos servicos a serem pagos pela
Administracdao, podendo ser adequado em fungao das peculiaridades a que se destina,
aplicavel principalmente, na contratagdo de servigos continuados. Quando aplicada,
integra a proposta da Contratada (Anexo | da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas

alteragodes).

1.47. PREPOSTO: pessoa indicada para representar a Contratada na execugdo do

contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinacao direta.

1.48. PROCESSO PARA APLICACAO DE SANCOES ADMINISTRATIVAS: solicitado pelo
Gestor do Contrato, autorizada a sua abertura pela autoridade competente, o Processo
Administrativo para Aplicacdo de SancGes deve conter copias do edital, proposta da
contratada, termo de homologacdo, contrato, ordens de servico ou fornecimento,
aditivos e apostilamentos e, principalmente, um dossié do Gestor do Contrato que
comprove o descumprimento da obrigacdao contratual por parte da contratada. Com a
finalidade de manter um histérico de possiveis falhas na execucdo contratual, o
mesmo processo poderd ser reaproveitado para aplicacdo de outras sangdes, além
daquela que originou a sua abertura. Este processo pode ser conduzido pelo Fiscal

Administrativo ou Area Especializada de Contratos.

1.49. PRODUTIVIDADE: é a capacidade de realizacdo de determinado volume de
tarefas, em funcdo de uma determinada rotina de execucdo de servicos, considerando
os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos disponibilizados, o nivel de qualidade

exigido e as condices do local de prestacdo do servico.

1.50. PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: é o documento que devera

conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo, pela

Administracdao, com a contratacdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes,
Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
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com nivel de precisdo adequado para caracterizar o servico a ser contratado e orientar
a execucdo e fiscalizagdo contratual (Anexo VII da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas

alteracgGes).

1.51. PROPOSTA DA CONTRATADA: documento apresentado pela Contratada no
processo licitatério e homologado pela autoridade competente, no qual apresenta
todas as informacgdes (especificagdes, marcas, dimensdes, custos) acerca do objeto da

contratacgao.

1.52. REAJUSTE CONTRATUAL: trata-se do reajuste (sentido estrito) de precos para
manutenc¢do do equilibrio econémico-financeiro do contrato, no qual se aplica um
indice financeiro setorial ou especifico, previsto no edital e no contrato. Pode ser
formalizado através de Apostilamento. E decorre da variacdo efetiva do custo de
producdo, conforme preceituado no inciso XI do art. 40 da Lei 8.666, de 1993, podendo
ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer mediante previsdao no edital
e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da data da proposta ou assinatura

contratual.

1.53. REGISTRO: prontudrio individualizado em que serdo anotadas todas as

ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato.

1.54. REMUNERACAO: é o salario base percebido pelo profissional em contrapartida
pelos servicos prestados com os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de
insalubridade, de periculosidade, de tempo de servico, de risco de vida e outros que se

fizerem necessarios.

1.55. REPACTUACAO CONTRATUAL: é o processo de negociacdo que visa garantir a
manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato em face da varia¢do dos
custos dos servicos continuados, devendo estar previsto no instrumento convocatoério
com data vinculada a apresentacdo das propostas ou do acordo ou a convengdo

coletiva que vincula o orcamento, no caso da primeira repactuacdao ou da ultima
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repactuacdo, no caso de repactuacdo sucessiva ou seja, trata-se de uma espécie de
reajuste para manutenc¢ao do equilibrio econémico-financeiro do contrato, que deve
ser utilizada para servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, por
meio da analise da variagao dos custos contratuais, devendo estar prevista no edital,
com data vinculada a apresentacdo das propostas para os custos decorrentes de
mercado, e com data vinculada ao acordo ou a convengdo coletiva ao qual o
orcamento esteja vinculado para os custos decorrentes da mdo de obra. Pode ser
formalizado através de apostilamento (Anexo | da IN SLTI MPOG 02/2008 e suas

alteracgdes).

1.56. REVISAO CONTRATUAL: trata-se do reequilibrio econémico-financeiro do
contrato. Serve para recompor o pre¢o contratado em face da superveniéncia de
fatores que onerem excessivamente a prestacdo da Contratada (Alinea d), do Artigo 65

da Lei 8.666/93 e suas alteragGes).

1.57. REVISAO: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art. 65 da Lei 8.666,
de 1993, cuja finalidade é recompor o equilibrio econémico-financeiro do contrato
ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias

incalculaveis. Deve ser formalizado por termo aditivo.

1.58. ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: é o detalhamento (ordem, especificacdes,

duracdo e frequéncias) das tarefas que deverdo ser executadas.

1.59. SALARIO NORMATIVO: saldrio estabelecido para determinadas categorias
profissionais, pertinentes a execuc¢dao do contrato, por acordo, convencdo ou dissidio

coletivo de trabalho.

1.60. SANCOES ADMINISTRATIVAS: penalidades aplicadas a contratada em razdo de
descumprimento de obrigacdes contratuais em carater repressivo e pedagdgico. Trata-
se de um poder (dever) da Administracdo a ser exercido com razoabilidade e

proporcionalidade. A aplicacdo de san¢des ndao compete a fiscalizacdo do contrato, no
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entanto, compete ao Gestor do Contrato solicitar a autoridade competente a
autoriza¢dao da abertura do processo para aplicacdo de sang¢des, quando nao obtiver
éxito na resolucdo de problemas pela Contratada (Artigos 81 a 87 da Lei 8.666/93,
Artigo 72 da Lei 10.520/02 e Artigo 22, Paragrafo Unico, Inciso VI da Lei 9.784/99 e suas

alteracgGes).

1.61. SEFIP.RE: arquivo que o Sistema de Cadastro e Folha de Pagamento de Pessoal
(CFPP) gera mensalmente para cada Orgdo (EMPRESA) que possua funciondrios do
vinculo celetista, sem vinculo empregaticio ou servico temporario, e que contribuem

mensalmente para o Regime Geral da Previdéncia Social.

1.62. SERVICOS CONTINUADOS: aqueles necessarios a cada unidade do IFMG para o
desempenho de suas atividades, cuja interrup¢ao pode comprometer a continuidade
de seu funcionamento, e que tenham contratacdo por mais de um exercicio financeiro,
Ou seja, 0s servigos cuja interrup¢ao possa comprometer a continuidade das atividades
da Administracdo e cuja necessidade de contratacdo deva estender-se por mais de um
exercicio financeiro. Podem ter a sua vigéncia prorrogada, limitada a 60 (sessenta)
meses e, no caso de aluguel de equipamentos e programas de informatica, limitada a
48 (quarenta e oito) meses (Artigo 57 da Lei 8.666/93 e Anexo | da IN SLTI MPOG
02/2008 e suas alteragdes).

1.63. SERVICOS NAO CONTINUADOS: sdo aqueles que tém por escopo a obtencdo de

produtos especificos em um periodo pré-determinado.

1.64. SISTEMA SIASG / SICON: sistema onde sdo realizadas as operacdes relativas as
compras e contratagdes governamentais através do qual sdo realizadas as publicacdes
na Imprensa Nacional, os cronogramas fisico-financeiros e as notas de lancamento dos
contratos administrativos. O Gestor do Contrato utiliza este sistema na funcionalidade

“confirma medicdo/conferencia” para efetuar o ateste on-line das notas fiscais da

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
15



SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE CONTRATAGCOES PUBLICAS

Contratada, viabilizado somente quando houver cronograma fisico-financeiro

cadastrado (IN SLTI MPOG 01/2002).

1.65. SUBCONTRATACAO: situacio em que a Contratada, vencedora da licitacdo,

contrata uma empresa, que ndo participou da licitacdo, para executar o seu contrato.

1.66. SUPRESSAO CONTRATUAL: varia¢des de quantidade que representam reducdes
ao contrato original e ndao implicam nas alteragcdes dos precos. A Contratada fica
obrigada a aceitar supressdo de até 25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial
atualizado do contrato. Podem ocorrer supressées acima de 25% (vinte e cinco por
cento) desde que acordado entre as partes. (§ 12 do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas

alteragodes).

1.67. TERCEIRIZADOS: empregados das contratadas que prestam servicos para a

Administragao, nos contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

1.68. PREPOSTO DA CONTRATADA: representante indicado por escrito pela
Contratada para atuar durante a execug¢do do contrato (Artigo 68 da Lei 8.666/93 e

suas alteracgdes).

1.69. TERMO ADITIVO OU ADITAMENTO: instrumento de alteracdo em funcdo de
acréscimos, supressoes, prorrogacdes dos prazos e revisdes contratuais. Exige analise
juridica, assinaturas das partes contraentes e publicacdo na Imprensa Nacional
(Paragrafo Unico do Artigo 38 e Paragrafo Unico do Artigo 61 da Lei 8.666/93 e suas

alteracgdes).

1.70. TERMO DE APOSTILAMENTO: trata-se de um instrumento que pode ser

utilizado para a formalizacdo de alteracdes ja previstas no contrato, tais como a

variagdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato; compensag¢des ou

penalizacdes financeiras decorrentes das condicbes de pagamento. Pode ser feita

através de um Termo ou até mesmo uma simples anotacdo no contrato. Dispensa
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analise juridica, assinaturas dos representantes da contratada e a publicacdo na
Imprensa Nacional (§ 82 do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteragdes), ou seja,
formalizacdo de alteracdes ja previstas no contrato. A apostila pode ser utilizada nos
seguintes casos:
a. variagao do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;
b. compensac¢des ou penalizagdes financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento;

c. empenho de dotacdes orcamentdrias suplementares até o limite do seu
valor corrigido

1.71. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado emitido pelo
Gestor do Contrato ou comissdo para comprovar a adequacao do objeto aos termos
contratuais e o recebe em definitivo (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e suas

alteragodes).

1.72. TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: documento assinado pelo Gestor do
Contrato em até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do Contratado, que formaliza
a entrega em carater provisorio da obra ou material (Artigos 72 a 76 da Lei 8.666/93 e

suas alteragdes).

1.73. TRIBUTOS: s3o os valores referentes ao recolhimento de impostos, taxas e

contribuicGes, conforme estabelecido pela legislacdo vigente.

1.74. UNIDADE DE MEDIDA: é o parametro de medicdao adotado para possibilitar a

guantificacdo dos servicos e a afericao dos resultados.

1.75. VIGENCIA: periodo de execucdo do contrato.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
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CAPITULO Il
2. DAS COMPETENCIAS DAS AREAS

As competéncias das Unidades serdo elencadas observando a origem do contrato
administrativo firmado pelo IFMG. Assim, quando se tratar de contratos celebrados em
nivel Instituto Federal de Minas Gerais (Multicampi), a competéncia serd da
Coordenacgao de Contratagdes Publicas (Reitoria). Da mesma forma, quando forem
firmados contratos em nivel regional, unidade, a competéncia serd das dareas de
contratos de cada unidade.

As atribuicOes definidas nesta Regulamentacdo ndo excluem outras estabelecidas na
legislagdo que rege essa matéria. No ambito da Administracdao Direta Federal, ndo é
possivel recusar nomeacgao para desempenhar fung¢bes de Gestor ou Fiscal de contrato,
visto que o estatuto dos servidores, Lei 8112/1990, em seu art. 116, ao elencar como
dever dos servidores o exercicio com zelo e dedicacdo das atribuicées do cargo, a
lealdade as instituicdes a que servir, o cumprimento de ordens superiores ndo
manifestamente ilegais e a observancia de normas legais e regulamentares, impede a
recusa imotivada de qualquer atribuicao.

Entretanto, pode existir a recusa motivada por impedimento, quando o servidor
designado tiver alguma relacdo de parentesco, for conjuge ou companheiro do
contratado ou ndo detiver conhecimento técnico que possibilite a fiscalizacdo do
contrato. Alids, neste ultimo caso, a indicacdo de uma pessoa ndo capacitada para o
exercicio de fiscal de contrato pode acarretar culpa da autoridade que o nomeou.

Contratante Contratado

Exercer as Receber o prego
8 prerrogativas convencionado;
'5 previstas nas manutencdo do
'5 clausulas equilibrio econémico-
exorbitantes financeiro O inadimplemento da Administracdo nao
faculta ao particular contratado o
descumprimento do contrato, ou seja,
- Pagamento do mesmo se a Administragdo ndo realizar o
,§ preco e entrega Prestacdo do pagamento na época acordada, ndo pode
lr:'h Hellaeallts objeto o particular deixar de cumprir com a sua
:g execucao da contratado obrigagdo contratual.
o obra ou servigo

) Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
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Requisitos

Fontes de
m -

Planejamento

Licitacdo

recebimento
objeto

Fiscalizagdo
contrato

-

- Orgamento

Unidad Servigos, obras - Sociedade
- Unidades
requisitantes - Demandas por S(L)Jnt;rea::dos = Pl]bl}clo
- GidEres ae contratagdes executadosie beneficiado
controle recebidos. - Orgaos
interno demandantes

Recursos de transformacao

Fonte: Fiscaliza¢io de contratos administrativos / Tribunal de Contas do Estado. Cuiaba : Publicontas, 2015
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Segao |

Do Planejamento da Contratag¢do

=

Lei n" 8.666/93

f_
Selecdo da Proposta

Contrato

Processo de

Contratagio —
Piiblica

\—1 10.520/02 | m

‘e——

——

Atos
e

A correta execuc¢dao do contrato administrativo necessita de planejamento e controle.
O planejamento cria uma visao global da situacdo e das alternativas existentes,
possibilitando a gestdo consciente dos recursos disponiveis e o afastamento dos riscos,
mediante a elaboracdo de estratégias que otimizem os procedimentos e facilitem os
resultados.

O PLANEJAMENTO é primordial, visto que comp0e as diversas etapas do procedimento
licitatorio, sendo medida que legalmente se imp&e ao administrador publico.

E desse planejamento que deriva o cumprimento dos principios da legalidade, assim
como o da economicidade, da razoabilidade, da moralidade, da igualdade, da
impessoalidade, da publicidade, do julgamento objetivo e da vinculagdo ao
instrumento convocatério, bem como se evita contratagdes indevidas mediante
dispensa de licitagdo sob a alegacdo de emergéncia e/ou urgéncia, tdo combatidas
pelos Tribunais de Contas. Dai advém a relevancia do planejamento.

E apropriado destacar que o planejamento é um dos principios fundamentais da
Administracdo Federal, conforme dispde o art. 69, inciso | do Decreto-lei n? 200, de 25
de fevereiro de 1967:
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DOS PRINCIPIOS FUNDAMENTAIS

Art. 62 As atividades da Administracdo Federal
obedecerdo aos seguintes principios fundamentais:

1. Planejamento.

2. Coordenagdo.

3. Descentralizagdo.

4. Delegac¢do de Competéncia.
5. Controle.

Bem por isto, o Tribunal de Contas da Unido — TCU ja teve oportunidade de asseverar
que o principio do planejamento é instrumento essencial e indispensavel para a
correta e adequada alocacdo dos recursos publicos, evitando desperdicios e 0 mau uso
dos valores da coletividade (Acérddo n2 2183/2008 Plenario, Relator Min. André Luis
de Carvalho, Processo n? 020.520/20075).

Focado na importdncia do adequado planejamento das contratacdes publicas, a
legislacdo pertinente imp&e que qualquer processo de aquisicdo publica pressupde a
correta definicdo da estratégia de suprimento, alinhada com o planejamento
estratégico do 6rgdo, tomando como base a previsdo de consumo e utilizacdo
provavel, obtida através de técnicas adequadas de estimacdo, sendo vedadas
aquisicdes que nado representem a real demanda de desempenho do 6rgdo ou
entidade.

Confiram os normativos pertinentes, que, interpretados em conjunto, procuram inserir
no processo de contratacao publica boas praticas de gestao e planejamento:

Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993
Art. 62 Para os fins desta Lei, considera-se:

IX - Projeto Bdsico - conjunto de elementos necessdrios e
suficientes, com nivel de precisGo adequado, para
caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas
indicagbes 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
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defini¢cGo dos métodos e do prazo de execugdo, devendo
conter os seguintes elementos:

(..)

e) subsidios para montagem do plano de licitagdo e
gestdo da obra, compreendendo a sua programagdo, a
estratégia de suprimentos, as normas de fiscalizacGo e
outros dados necessdrios em cada caso;

Decreto n® 5.450, de 31 de maio de 2005

Art. 992 Na fase preparatoria do pregdo, na forma
eletrénica, serd observado o seguinte:

(...)

§ 29 O termo de referéncia é o documento que deverd
conter elementos capazes de propiciar avalia¢Go do
custo pela administragdo diante de orcamento
detalhado, definicdo dos 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
fiscalizacGo e gerenciamento do contrato, prazo de
execugdo e sangoes, de forma clara, concisa e objetiva.

Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n® 02, de 30 de abril de
2008

Art. 22 As contratagbes de que trata esta Instrugdo
Normativa deverdo ser precedidas de planejamento, em
harmonia com o planejamento estratégico da
instituigdo, que estabeleca os produtos ou resultados a
serem obtidos, quantidades e prazos para entrega das
parcelas, quando couber.

Art. 15. O Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia deverd
conter:
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| - a justificativa da necessidade da contratagdo,
dispondo, dentre outros, sobre:

a) motivagéo da contratagdo;
b) (...)
c) conexdo entre a contratagdo e o planejamento

existente, sempre que possivel; (Reda¢do dada pela
Instrugdo Normativa n® 3, de 16 de outubro de 2009)

Art. 16. Na defini¢cdo do servico a ser contratado, sdo
vedadas as especificacbes que:

(..)

Il - ndo representem a real demanda de desempenho do
orgdo ou entidade, ndo se admitindo especificacbes que
ndo agreguem valor ao resultado da contrata¢Go ou
sejam superiores as necessidades do drgdo; e

Embora o planejamento, a licitacdo e a execucdo do contrato sejam fases
independentes, é importante planejar adequadamente a instru¢cdo do processo de
licitacdo, de forma a contemplar a satisfacdo das necessidades demandadas pela
Administracao Publica no contexto oferecido pelo mercado e em conformidade com as
normas e dispositivos legais relativos ao objeto licitado. Esse planejamento visa a
minimizar possivel comprometimento por eventos inesperados, mas perfeitamente
previsiveis.

E preciso cada vez mais difundir a importancia e a responsabilidade envolvidas em se
fazer uma contratacdo publica. O dinheiro publico precisa ser bem utilizado: é possivel
comprar por preco justo e comprar bem, com qualidade, desde que de forma
planejada.

Assim, se o fiscal do contrato é o representante da Administracdio no
acompanhamento da execuc¢do do contrato, ele é o agente mais capacitado para
orientar a elaboracdo das rotinas a serem implementadas na préxima contratacao, de
modo que constitui uma boa pratica administrativa a definicdo de rotina que insira
esses servidores na fase de planejamento da contratacao.
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Dessa forma, para que se possa ter uma contratacdo e uma fiscalizacdo efetiva, eficaz
e eficiente, torna-se necessario:

gue o material e/ou servico
utilizado seja o correto
dentro de cada situacao
especifica;

que tenha quantidade
suficiente de acordo como
gue a situagao exige;

gue possa oferecer o
produto/servigo no lugar que tenha a qualidade que o
certo e no tempo processo exige;
predetermidado;

que os procedimentos
utilizados sejam adequados, evitar gastos excessivos pois
pois sao imprescindiveis contribuem para a eficiencia
para o bom desempenho de No processo.
todo o processo.

um boa impressao nos
servicos prestados, pois
contribue para o sucesso na
contratagdao que por sua vez
influenciara nas aquisi¢Ges e
contratagoes futuras.
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O processo de planejar envolve, portanto, um “modo de pensar”’; e um modo de
pensar envolve indagacdes; e indagacdes envolvem questionamentos sobre o que sera
feito: como, quando, quanto, para quem, por que, por quem e onde sera feito.

O que sera
feito?

Por que?

O planejamento é o principio fundamental da Administracdao, conforme pode ser
verificado no art. 69, inciso |, do Decreto-lei 200/67, e, portanto, dever juridico dos
administradores publicos.

Os critérios de eficacia, de eficiéncia, de efetividade e de economicidade da gestdo sé
podem ser realmente avaliados por meio das diretrizes e metas fixadas pelo
planejamento.

O planejamento é essencial na Administracdo Publica, pois evita a pratica de gestao
ineficiente e contraria aos ditames da Lei de Licitagdes, como:

a) necessidade de prorrogacao de contrato, cuja manutencdo ja ndo se apresenta
vantajosa;

b) contratar emergencialmente se se tratar de servicos de natureza continua
imprescindivel e ndo houver a possibilidade de prorrogacdao do contrato
vincendo;

c) atrasar o atendimento a necessidade interna da Administracdo ou mesmo
comprometendo a prestacdo de servico essencial a sociedade.
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O Tribunal de Contas da Unido vem se manifestando reiteradamente sobre a
necessidade do planejamento. No Acdrddo 1.603/2008-Plenario, o TCU recomendou
aos 6rgdos normatizadores federais de todos os poderes que atuem no sentido de
disseminar a importancia do planejamento estratégico institucional e do planejamento
de Tl, de maneira a garantir que os gastos sejam decorrentes de acdes planejadas.

As falhas que ocorrem no processo de aquisicao de produtos e no de contratagdo de
servicos, em decorréncia da ineficiéncia ou auséncia de planejamento, sao tidas pelo
Tribunal de Contas da Unido como procedimentos irregulares, podendo, inclusive,
acarretar em prejuizos aos cofres publicos.

A falta de planejamento poderd, dependendo da situacdo, acarretar na apuracao de
responsabilidade a quem deu causa, conforme se observa na Orientacdo Normativa n°
11/2009 da Advocacia Geral da Unido.

Planejar a aquisicdo de materiais e a contratacdo de servicos é essencial, é o ponto de
partida para uma gestdo efetiva diante da mdquina publica, a qualidade do
planejamento ditard os rumos para uma boa ou ma gestao.

Licitacao

O vocabulo “licitagdo” provém do latim licitationem, derivado de licitatio ou
licitationis, cujo significado é venda por lances, arrematacao.

O Direito Administrativo brasileiro, entretanto, atribui-lhe sentido diverso,
principalmente a partir da reforma administrativa (Decreto-lei n2 200/67), quando
licitacdo passou a representar o procedimento administrativo prévio necessario para
viabilizar os contratos da Administracdo (VAZ, 2004).
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Processo de
Contratacao
Publica

FASE Il

NA—— e T

De acordo com o artigo 22, XXVII, da Constituicdo Federal, é de competéncia privativa
da Unido a edicdo de normas gerais a respeito de licitacdes e contratos. Desse modo, e
de forma a assegurar o cumprimento do inciso XXI, do artigo 37 da Constituicdo
Federal, foram editadas a Lei de n? 8.666/1993, que é a Lei Geral de LicitacGes e
Contratos valida para toda a Administracdo Publica, e a Lei de n2? 10.520/2002, que
criou o pregdao, modalidade aplicavel a Administracdo Direta e Indireta de todos os
entes federativos e de quaisquer dos Poderes.

Importante lembrar que a Lei n2 8.666/93 foi alterada pela Lei n2 12.349/2010, sendo
que as altera¢des também se aplicam a Lei n2 10.520/2002.

A licitacdo apresenta duas fases: a interna e a externa.
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NV

| )

O procedimento licitatério deve observar todos os principios constitucionais e mais os
principios especificos elencados no caput do artigo 32 da Lei Federal n2 8.666/93:

O Tribunal de Contas da Unido ja se pronunciou varias vezes sobre a obrigatoriedade
de se observar os principios constitucionais no processo licitatério.

No processo licitatério, a conduta adotada pela Administracdo sempre se norteara
como a Unica capaz de atender o interesse coletivo, e, por conseguinte, sem ofender
os valores consagrados pelo sistema juridico.

Os principios aplicam-se tanto a conduta do agente da administracdo quanto a dos
proprios licitantes. A regra geral é LICITAR. No entanto, hd excec¢des. O legislador
infraconstitucional previu hipdteses de licitacdo dispensada, licitacdo dispensdvel e
inexigibilidade de licitacdo.
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*é aquela que a propria lei declarou como tal. Nessa situagdo, a Administragdo

Plblica ndo necessita tomar qualquer atitude para a realizagdo do certame
add licitatério. Basta a ocorréncia de uma das hipdteses prescritas nos dois incisos
do art. 17 da Lei n° 8.666/93.

/
N

0 artigo 24 da Lei n° 8.666/93 especifica o rol taxativo dos casos em que podera
a0 a licitagdo ser dispensavel. No entanto, ainda que a situagdo se enquadre nesse

e rol, a contratagdo ndo se realiza de forma automatica. A Administracdo deve
avaliar a conveniéncia e a oportunidade da contratagdo sem licitagdo.

I\

*A inexigibilidade de licitagdo justificasse nas hipdteses em que se verifica a
impossibilidade juridica da realizagdo do certame, quer pela natureza do
negdcio envolvido, quer pelos objetivos sociais almejados pelo poder publico. O
artigo 25 da Lei n° 8.666/93 refere-se a inviabilidade de competicdo e, em
especial, aos casos em que o fornecedor é exclusivo (inciso 1) e em que o
contratado é o Unico que retne as condigdes necessarias a plena satisfagdo do
objeto do contrato (incisos Il e III).
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Secao ll
Da Unidade Requisitante
Area Requisitante

| Gestorda
:.\__ Contratacdo Area Técnica

i

Fiscal do Contrato O O Orgamentista

A Contratacao
Como Realidade
Multidisciplinar

Area de Recebimento @) Area de Controle Orgamentario

Comissao de Licitagio Area Financeira

Pregoeiro e Equipe de Apoio Area Juridica

O Gestor de Contratos é servidor representante da Area Requisitante para manifestar

todas as alteragOes que o contrato necessitar:

1. Motivar a elaboracdo do contrato, informando se o mesmo sera continuado;

2. Indicar servidor para exercer a funcdo de fiscal técnico do contrato (titular)
bem como seu substituto legal (suplente);

a. A indicacdo de servidor para atividade de fiscalizacdo devera considerar,
sempre que possivel, a pertinéncia do objeto do contrato com a formacdo ou
area de atuacdo do servidor, além da quantidade e complexidade dos ajustes
sob sua responsabilidade;

b. Quando houver a necessidade de troca de Fiscais de Contratos, e de seus
substitutos, o Gestor de Contratos deverd, formal e tempestivamente, ser
comunicado, para providéncias necessarias, a fim de que o servico de

fiscalizacdo ndo sofra problemas de continuidade;
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. Quando o Fiscal e/ou Responsavel for exonerado, removido ou cedido a outro

orgao, antes do afastamento do servidor, devera ser indicado formalmente
novo servidor, de modo a permitir a continuidade da fiscalizacao;

Caso nao ocorra a indicagao de servidores em prazo preestabelecido, o chefe
da unidade requisitante automaticamente sera considerado como Fiscal do
Contrato com o seu respectivo substituto.

do podera atuar como Fiscal do Contrato, inclusive substituto, o servidor que:
integrando a estrutura do setor ou servico de supervisdao, de assessoria
juridica ou de controle interno, for suscetivel de se manifestar sobre os atos
praticados na fase da execucdo contratual;

estiver respondendo a Procedimento Administrativo Disciplinar de apuragao
de responsabilidade em ato lesivo ao patrimoénio publico ou de improbidade
administrativa;

possuir em seus registros funcionais punicées em decorréncia da pratica de
atos lesivos ao patrimoénio publico, em qualquer esfera da Administracao

Publica;

. houver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas

da Unido, dos Estados, Distrito Federal ou Municipio;

houver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administracao Publica ou por ato de improbidade administrativa;

esteja litigando judicial ou administrativamente contra preposto, gerente,
diretor, proprietdrio ou sécio cotista da empresa contratada, estendendo-se
aos conjuges ou companheiros destes;

tenha amizade intima ou inimizade notdria com alguma das pessoas indicadas

no inciso anterior;

. possuir parentesco até o 32 (terceiro grau) com diretor, proprietario ou sécio

cotista da empresa contratada.
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i. tenhainteresse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;
j. tenhatido envolvimento anterior com ou processo.
6. Acompanhar o saldo de empenho do contrato visando ndao exceder o montante

previsto;
Secgao lll

Do ordenador de despesas

“Ordenador de despesa é toda e qualquer autoridade de cujos atos
resultarem emisséo de empenho, autoriza¢éo de pagamento, suprimento ou
dispéndio”. (§ 12 do art. 80 do DL 200/67)

“Autoridade com atribui¢des definidas em ato préprio, entre as quais as de
movimentar créditos orgamentdrios, empenhar despesa e efetuar
pagamentos”. (IN/DTN n2 10/91)

1. Autorizar os tramites processuais, no que tange a confeccdo de contratos,
termos aditivos, apostilas e possiveis aplicacdes de san¢des administrativas.
2. Designar Fiscais de Contratos bem como seus substitutos, mediante portaria ou
ordem de servico, conforme indicacdo da unidade requisitante, para o desempenho da
fiscalizacdo da execucdo de determinado contrato;
2.1. 0os substitutos e responsaveis estdo sujeitos as mesmas condicoes
estabelecidas para os titulares, especialmente no que se refere aos

impedimentos e responsabilidades;
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3. Capacitar os agentes envolvidos na Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos, por meio de palestras e cursos;
4. Adotar providéncias ou aplicar penalidades a contratada, com base nas

informacgdes prestadas pela drea de gerenciamento de contratos.
Secao IV

Area de Orcamento e Finangas no émbito do IFMG

1. Verificar se os valores faturados estao em conformidade com o contrato, se a Nota
Fiscal foi atestada pelo fiscal ou seu substituto e emitida dentro do prazo de sua
validade.

2. Consultar nos Sistemas SIASG e SIAFI a situag¢ao cadastral da contratada, bem como
apurar o registro das medicdes.

3. Calcular os valores a serem retidos como tributos, se a empresa nao apresentou
Declaracdo de Opcao pelo Simples Nacional, conforme legislacdo vigente.

4. Discriminar aliquotas e valores para a devida retengdo de tributos, conforme
legislacdo pertinente, bem como valor liquido a pagar, para fins de autorizacdo do
Ordenador de Despesas.

5. Conferir os calculos, verificar os saldos de empenho e registrar os valores em
planilha de acompanhamento de execuc¢ao.

6. Registrar os documentos nos Sistemas SIASG e SIAFI.

7. Manter permanentemente atualizado sobre todos os contratos, aditivos e
alteracgdes, Portarias de designacdo, propostas de preco, planilhas, Convencao
Coletiva de Trabalho (CCT), entre outros, para consulta sempre que necessario;

8. Realizar abertura de Conta Vinculada dos contratos que a exigem.
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SecaoV
Area de Gerenciamento de Contratos no dmbito do IFMG
A atividade de gestdo de contratos compreende o servico geral de acompanhamento
de todos os ajustes, desde o inicio do processo de contratacao até o término de suas

vigéncias ou termos equivalentes.

Agentes envolvidos no processo de acordo com a IN SLTI/MPOG n2 02/2008, os atores
envolvidos na gestdo e fiscalizacdo de contratos sdo:
1. Gestor do Contrato;

2. Fiscal Administrativo;
3. Fiscal Tecnico.

C

Gestor de Contrato

Fiscal Administrativo Fiscal Técnico
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Secao VI

Do Gestor do Contrato

O Gestor de contratos é o servidor designado para

coordenar e comandar o processo da gestdo

contratual, juntamente com o Fiscal Técnico e o

Fiscal Administrativo. No Gmbito da Reitoria,

entendem-se como Gestor de contratos os servidores

do nucleo de licitagdes e Contratos, ja nas unidades,

essa fungdo é exercida pelo Chefe do Setor de

Licitagbes e Contratos.

Nesse sentido as atribuicbes sdo:

1. Convocar o licitante vencedor para assinatura do contrato (presencial ou via AR —
com assinatura de recebimento);
2. Manter atualizado uma planilha de dados dos contratos administrativos firmados,

de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;
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Manter-se permanentemente atualizado, quanto a legislacdo, atos normativos e
decisdes do TCU relativas aos processos de execugao e fiscalizacdo de contratos e
termos de parcerias;
Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracdo de
contratos, instruindo, quando for o caso, a renovagao, repactuagdo, revisao,
reajuste de preco, acréscimo, supressao, por meio de termos aditivos ou apostilas;
Acompanhar a correlacdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a fim
de que se mantenha o equilibrio econémico-financeiro da relagdo contratual;

a. Buscar, quando necessario, junto ao mercado e/ou 6rgdos da Administracdo

os valores pagos pelos servicos e bens similares;

Emitir nota técnica sobre contratos e seus aditamentos;
Informacdo a drea demandante e a area orcamentaria e financeira, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, a partir da assinatura do contrato, arquivos em PDF dos
seguintes documentos: contrato e respectivos anexos, se houver; proposta de
preco e planilhas, se houver; Convencao Coletiva de Trabalho (CCT).
Cadastrar o contrato no Sistema SICON, para publicacdo na imprensa oficial;
Encaminhar a Contratada Oficio de boas-vindas Anexo A via do contrato assinado.
Solicitar a contratada indicacdo de preposto quando for o caso;
Solicitar diretamente ao preposto da contratada, quando assim entender
necessario, informacgdes sobre a execug¢do do ajuste ou quaisquer outros assuntos
referentes a ele, observando o prazo de resposta previsto na legislacdo aplicavel;
Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao fiscal e a area demandante informacdes a respeito da
conveniéncia de se prorrogar ou ndao a prestacdo dos servicos, mediante
preenchimento do “Formuldrio de Prorrogacdo Contratual”, Anexo B.

Solicitar emissao da certificacdo orcamentdria ou nota de empenho;
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14. Elaborar as alteragdes contratuais, providenciar assinaturas e publicacdo na
imprensa oficial e encaminhar, via PDF, cdpia do contrato a area demandante, ao
fiscal do contrato e a drea orcamentaria e financeira.

15. Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas contratadas, bem
como a comunicacdo de expectativa de sinistro, a seguradora, quando se tratar de
apodlice de seguro garantia;

16. Emitir, quando solicitado, atestado de capacidade técnica, com base nas
informacdes dos fiscais de contrato.

17. Acompanhar o cumprimento das disposi¢des contratuais e propor a adogdo de
providéncias legais que se fizerem necessdrias ao Diretor de Administracdo, na
hipdtese de inadimplemento, baseada nas informacgdes dos fiscais de contrato;

18. Comprovar que foi realizada a indicagdo do fiscal e do seu substituto a area
demandante da contratacdao do servigo. As indicacdes devem conter nome
completo, CPF, matricula SIAPE, telefone, e-mail e lotacdo. Caso contrario, solicitar
a unidade requisitante a referida indicagao;

19. Elaborar a Portaria de designacdo do fiscal e do seu substituto, submeter a
assinatura do Reitor/Diretor Geral, para posterior publicacdo no Boletim de
Servicos do IFMG, Anexo C.

20. Providenciar o cadastramento e posteriormente encaminhar ao fiscal e ao seu
substituto via e-mail, a senha de acesso aos Sistemas SIAFI e SIASG.

21. Instaurar procedimento para apurar eventuais faltas contratuais, instruindo o
processo com posterior encaminhamento a autoridade competente com vistas a
manifestar-se quanto a aplicacdo de penalidade(s), rescisdo contratual, execucdo
da garantia e inclusao de ocorréncias no SICAF, conforme o caso;

22. Analisar e manifestar-se, quando necessario, sobre as ocorréncias registradas pelo

Fiscal de Contrato e/ou Responsavel do Contrato;
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23. Observar a data de prorrogacdo de cada Contrato, comunicando a Autoridade ou
as instancias competentes, o qual devera ser providenciada antes de seu término,
reunindo as justificativas necessarias;

24. Comunicar a necessidade de abertura de nova licitacdo a area responsdvel, antes
de findo do estoque de bens e/ou a presta¢do de servicos e com antecedéncia
razoavel;

25. Comunicar as irregularidades encontradas, ou seja, situa¢cdes que se mostrem
desconformes com o Edital, Contrato ou com a Leij;

26. Exigir somente o que for previsto no Contrato, sendo que qualquer altera¢do de
condicdo contratual deve ser submetida ao superior hierdrquico, acompanhada das
justificativas pertinentes;

27. Cuidar das alteracbes de interesse da Contratada, que deverdo ser por ela
formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se tratando de
pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuacdo. No caso de pedido de
prorrogacdo de prazo, devera ser comprovado o fato impeditivo da execucgado, o
qual, por sua vez, devera corresponder aqueles previstos no paragrafo primeiro do
artigo 57 da Lei 8.666/93 e alteracdes;

28. Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo
unilateral do Contrato pela Administracao;

29. Alimentar os sites do Governo, os sistemas informatizados do IFMG,
responsabilizando-se  por tais informacdes, inclusive sempre quando
cobradas/solicitadas;

30. Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas;

31. Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

32. Conduzir os procedimentos de finalizagdo a Contratada, com base nos termos

Contratuais, sempre que houver descumprimento de suas cldusulas por culpa da
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Contratada, acionando as instancias superiores e/ou os Orgdos Publicos
competentes quando o fato exigir.

Manter permanentemente atualizado arquivo digital de todos os contratos,
aditivos e alteragdes, Portarias de designagdo, propostas de prego, planilhas,
Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT), entre outros, para consulta sempre que
necessario.

Alimentar o site da Instituicdo com informacdes sobre os contratos, termos
aditivos, apostilas, bem como formuldrios necessarios para os tramites contratuais

Secao VIl

Do fiscal técnico

/\/\/

o Contrato: servidor designado par quyifr o ges
lizagio do objeto do contrato,

0r do contrato

Conhecer as condi¢bes e cldusulas do contrato e, quando for o caso, do Projeto
Basico, Termo de Referéncia, Edital da Licitacdao, respectivos anexos, proposta da
contratada, de forma que tenha dominio dos conteldos e das obrigacdes
avencadas;
Atestar as notas fiscais referentes aos contratos. N3ao obstante, é necessario
atentar que: ao atestar notas fiscais concernentes a servigos comprovadamente
ndao prestados, o agente administrativo [...] tornou-se responsavel pelo dano
sofrido pelo erario e, consequentemente, assumiu a obrigacdo de ressarci-lo [...]
[Acérddo 2512/2009 — TCU — Plenario];
Glosar as notas fiscais, (Anexo H), em virtude de descumprimento de obrigacdes
ou inexecucgdo contratual;
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Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes pactuadas, especialmente
o atendimento as especificacbes e aos prazos fixados no contrato, inclusive
mediante inspecdo nos locais de prestacdo dos servicos e/ou fornecimento dos
materiais, fazendo constar eventuais ocorréncias de imperfei¢des e irregularidades
na execug¢ao do contrato;

Reunir-se com o Gestor de Contratos e o preposto da contratada, a fim de
esclarecer detalhes sobre a execucdo do contrato, assim como informar sobre as
formas de fiscalizacao e controle;

Enviar, mensalmente, documento sobre a situagdo contratual ao Gestor de
Contratos, conforme (Anexo F).

Recusar servico ou fornecimento irregulares, fixando prazo razoavel para
saneamento e/ou substituicio dos servicos ou materiais diversos daqueles
especificados no contrato, no edital e seus anexos;

N3do permitir a execucdo do objeto por empresa distinta da contratada, exceto nos
casos em que houver previsao contratual e prévia anuéncia da Administracao;
Verificar se os prestadores de servicos apresentam-se uniformizados e/ou com
cracha de identificacdo, quando exigido em contrato, além de verificar se
apresentam comportamento compativel com o servigco publico e com a seguranca
organica da unidade;

Acompanhar a execugdao contratual, informando ao Gestor do Contrato as
ocorréncias que possam prejudicar o bom andamento da obra, do fornecimento ou
da prestacdo do servico, por meio do registro préprio de ocorréncias (Anexo V);
Informar formal e justificadamente, em prazo habil, 3 Gestdo de Contratos os
acréscimos ou supressoes que se fizerem necessarios;

Acompanhar e controlar o saldo financeiro do contrato e, quando for o caso, do
estoque de materiais de reposicao, destinado a execucdao do objeto contratado,

principalmente quanto a qualidade;
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13. Solicitar a substituicdo dos empregados prestadores de servicos, (Anexo G), nas
dependéncias do IFMG que comprometam a perfeita execu¢cdo dos servigos,
inclusive quando decorrente de comportamento inadequado;

14. Realizar diligéncias periddicas, objetivando o fiel cumprimento das clausulas
contratuais, de forma a garantir a qualidade dos bens oferecidos e servicos
prestados pelo contratado;

15. Solicitar, sempre que entender necessdrio, informacdes e esclarecimentos ao
preposto do contratado, acerca da execugao do contrato;

16. Determinar ao preposto do contratado as corregdes e adequacgdes, em termos de
pessoal e rotina operacional, necessarios a fiel execucdo do objeto contratual;

17. Verificar os prazos estipulados para entrega de bens e execucdao de servigos,
analisando os indices de afericdo de produtividade, quantidade de funcionarios e
fornecimento de materiais estabelecidos no contrato;

18. Realizar reunides com representante da contratada, nos casos que entender
necessaria essa providéncia para fins de subsidiar tomadas de decisdes ou obter
esclarecimentos, justificativas ou quaisquer outros elementos informativos
necessarios a boa execu¢dao do contrato, com a elaboragdo da respectiva Ata de
Reunido (Anexo F);

19. Analisar, emitindo parecer opinativo a ser encaminhado ao Gestor de Contratos,
contendo informagdes, justificativas e/ou ponderagdes apresentadas pelo
contratado acerca de questGes suscitadas no decorrer da execucdao contratual por
sua iniciativa, do Gestor ou mesmo do préprio contratado;

20. Observar, sempre que a fiscalizacdo recair sobre contratos de prestacdo de
servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, o guia de fiscalizacdo do Anexo
IV da IN no. 02/2008-SLTI/MPOG, modificada pela IN no. 03/2009-STLI/MPOG, de

15 de outubro de 2009, com suas alteracdes posteriores;
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21. Acompanhar o cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas pela
Administracdo, comunicando ao Gestor de Contratos eventuais distorgoes;

22. Conferir com a planilha se os funciondrios estdo desempenhando as func¢des para
as quais foram contratados;

23. Acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada
de compensacado e do gozo das férias;

24. Fiscalizar a execucdo dos contratos de prestacdo de servicos, em especial no que
diz respeito a obrigatoriedade de a contratada arcar com todas as despesas
decorrentes de obrigacdes trabalhistas relativas a seus empregados, de modo a
evitar a responsabilizacdo subsidiaria da entidade publica, uma vez que a auséncia
de pendéncia por ocasido da assinatura do contrato ndo assegura que isso nao
venha a ocorrer durante a execu¢do do contrato (acérddo 1391/2009 TCU -

Plenario, Acérddo 1844/2006 Primeira Camara).

Secao VIl

Do fiscal administrativo

/’——\’/\—/
Fiscal Administrativo do Contrato: Servior designado para quxiliar o gestor d
contrato quanto i fiscaliza;do (os aSPectos administratiyos contrato,

/’\___/_\__/

1. Analisar e conferir o documento fiscal e comparando-o com o objeto da
contratacdo e a entrega do bem e/ou prestacdo do servico, realizando essa atividade
com prioridade dentre as demais atribuicdes que possui, fazendo constar data,
matricula, identificacdo, se possivel com carimbo pessoal, e assinatura, verificando

especialmente:
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a. se foi emitida em nome da Unidade Gestora contratante, notadamente
guanto a corregao do numero de inscricdo no Cadastro Nacional das Pessoas
Juridicas — CNPJ;

b. a data de emissao;

c. adequacdo da descricdo do material ou servico, assim como dos quantitativos,
em face das especificagdes discriminadas na nota de empenho, no
instrumento contratual e nos demais documentos que regulamentam a
contratagao;

d. a compatibilidade dos valores do documento fiscal com o preco contratado;

e. a existéncia de erro ou rasura.

2. Havendo erro nos itens relacionados no item 1, deverd o Fiscal solicitar a
contratada a substituicdo e/ou corre¢do do documento;

3. Tratando-se de notas fiscais e/ou faturas referentes aos contratos de natureza
continuada com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, o Fiscal Administrativo do
Contrato devera analisar se as obriga¢des trabalhistas e sociais estdao sendo cumpridas,
verificando, entre outras providéncias, a comprovacdo, por meio de documentacao
prépria, dos seguintes itens;

4. Regularidade perante a Seguridade Social;

5. Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS, referente ao
més anterior;

6. Fornecimento de vale-transporte e auxilio-alimentacdo, conforme valores
previstos em Convencgdo Coletiva de Trabalho, Acordo Coletivo de trabalho, sentenca

normativa, ou outro meio legal e juridicamente aceito no ambito de cada Estado;

7. Concessao de férias e correspondente pagamento do adicional de férias;
8. Realizacdo de exames periddicos, admissionais e demissionais, quando for o
caso;
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9. Capacitagao dos funciondrios, mediante realizagdao de cursos de treinamento e
reciclagem, assim exigidos no contrato ou por forga de lei;

10. Cumprimento das obrigacdes previstas em Convencdo Coletiva de
Trabalho, Acordo Coletivo de Trabalho, sentenga normativa em dissidio coletivo de
trabalho;

11. Cumprimento das demais obriga¢des exigidas na legislagdao trabalhista, em
relacdo a mao de obra empregada na execucdo do contrato, de acordo com cada caso
e suas peculiaridades;

12.  Apds a andlise, conferéncia e registro das notas fiscais no SIASG, inclusive dos
documentos relacionados as obrigacdes tributarias e sociais, estando conforme, o
documento deve ser atestado e encaminhado em até 3 (trés) dias Uteis apds o seu
recebimento ao setor financeiro para pagamento;

13. N3ao havendo designa¢dao do Fiscal Administrativo, suas atribuicdes serao

exercidas pelo Fiscal Técnico.

Foco na relagdo Contratual 9\ ‘\

Fiscal
Administrativo

Foco na execuc¢ao Contratual

Fiscal Técnico
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Atribui¢des do gestor de contratos:

e Elaborar, juntamente com a unidade responsavel, os projetos basicos ou termos de referéncia das licitagdes;

* Acompanhar o processo licitatdrio e rever a minuta do contrato a ser celebrado;

* Digitalizar e incluir nos sistemas os documentos necessarios ao gerenciamento do contrato;

* Notificar a contratada quando necessario a regularidade documental;

* Analisar os requerimentos do contratado, subsidiando a decisdo da Administragdo quando esta for necessaria;

e Informar a unidade financeira sobre a liberagdo da garantia contratual, quando apropriado;

* Manter em arquivo e consultar periodicamente as observagdes e andlises feitas pela Procuradoria Juridica e pela Auditoria
Interna, quando Uteis a gestdo de contratos;

e Cuidar das questoes relativas a prorrogacdo do contrato, a qual deve ser providenciada antes de seu término;

e Comunicar a abertura de novo processo licitatdrio a unidade administrativa competente antes do término do contrato
vigente, visando ndo prejudicar a continuidade dos servigos ou a falta de material necessario;

* Comunicar ao superior hierarquico as desconformidades com o contrato ou a legislagdo aplicada;

* Exigir o que for previsto no instrumento contratual. Alteragdes das condigdes ajustadas que afetem substancialmente o
objeto ou seu modo de execugdo deverdo ser acompanhadas pelo superior hierarquico;

® Processar as alteragdes de interesse do contratado, cujo requerimento deve ser por este formalizado e devidamente
fundamentado, mormente quando se tratar de reajustamentol ou reequilibrio econdmico-financeiro do contrato;

 Processar as prorrogacdes de prazo, observando o que dispde o art. 57 da Lei n° 8.666/93;

o Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragdo unilateral pela Administragdo;

* Responsabilizar-se pelas informagdes relativas aos contratos gerenciados;

* Negociar o contrato sempre que o mercado assim exigir, nos termos da lei;

» Deflagrar e conduzir os procedimentos de rescisdo e/ou sangdo sempre que houver descumprimento das cldusulas
contratuais pelo contratado, instruindo o processo administrativo nos termos da Lei n° 8.666/93 e da Lei n° 9.784/99,
acionando as instancias superiores e as autoridades competentes sempre que o fato o exigir;

 Notificar o contratado em qualquer ocorréncia relevante que possa afetar a execugdo do objeto, anunciada ou ndo pelos
fiscais, sempre por escrito, com prova de recebimento da correspondéncia;

¢ Trabalhar em conjunto com o fiscal administrativo e o fiscal técnico.

Atribui¢des do fiscal administrativo do contrato:

* Atestar o pagamento de Faturas/Notas Fiscais;

e Comunicar, ao setor competente, sobre quaisquer problemas detectados na documentagdo apresentada pela contratada
que tenham implicagbes na atestagdo;

o Fiscalizar a manutencgdo, pela contratada, das condigdes de sua habilitagdo e qualificagdo, com a solicitagdo dos documentos
e comprovantes necessarios a avaliagdo;

¢ Consultar periodicamente a regularidade fiscal e trabalhista da contratada;

 Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou juridicas;

¢ Trabalhar em conjunto com o gestor de contrato e o fiscal técnico.

Atribuigdes do fiscal técnico do contrato:

« Exigir seu fiel cumprimento e a qualidade nos bens ou servigos entregues (art. 69 da Lei n° 8.666/93), com base no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico e nas clausulas estabelecidas no instrumento contratual. Sua atuagdo deve, dentre outras;

* Anotar em registro proprio todas as ocorréncias, a fim de demonstrar a execugdo da fiscalizagdo do contrato durante toda a
vigéncia;

* Notificar o responsavel indicado pela contratada (preposto) para a regularizagdo — na ocorréncia de falhas na execugdo —
estabelecendo prazo para solugdo, e deve cientificar o gestor do cumprimento ou ndo da notificagdo apresentada, para que
o gestor tome as devidas providéncias;

o Cientificar o gestor e sugerir as medidas necessarias para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados e, se
necessario, sugerir as penalidades cabiveis, de acordo com as cldusulas contratuais;

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

e Esclarecer ddvidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua algada, encaminhando as areas
competentes os problemas que surgirem quando |he faltar competéncia;

o Verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medigdo e formalizar a atestagdo relativa ao objeto. Em caso de

duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestagdo/medigdo;

¢ Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagdo contratual (greve, chuvas, fim de prazo);

* Receber e encaminhar imediatamente ao fiscal administrativo as Faturas/Notas Fiscais devidamente atestadas, observando
previamente se a fatura apresentada pela contratada refere-se ao objeto que foi efetivamente contratado;

* Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado. A agdo do Fiscal, nesses
casos, devera observar o que reza o contrato e/ou o ato convocatorio da licitagdo, principalmente em relagdo ao prazo
previsto;

* Prover de informagdes operacionais o gestor de contrato, podendo, caso necessario, solicitar a outros servidores da
Institui¢do, conhecimentos técnicos especificos buscando as informagdes consideradas necessarias a perfeita fiscalizagao;

* Em se tratando de obras e servigos de engenharia, receber provisoriamente o objeto do contrato no prazo estabelecido,
mediante termo circunstanciado assinado pelas partes (obs: o prazo se inicia com a comunicagdo escrita do contratado);

e Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas técnicas, administrativas ou juridicas;

* Trabalhar em conjunto com o gestor de contrato e o fiscal administrativo.
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CAPITULO Il
3. DO CONTRATO

Previsto no art. 62 da Lei 8.666/93, o termo de contrato é obrigatério para as
Concorréncias e Tomada de Pregos, bem como as Dispensas e Inexigibilidade cujos
precos estejam compreendidos nos limites da Concorréncia e da Tomada de Precos.
Nos demais casos o instrumento pode ser substituido por carta convite, nota de
empenho, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de servico. Também, o termo
de contrato pode ser dispensado, independentemente de valor, nos casos de compra e
entrega imediata e integral dos bens, que nao resulte obrigacdo futura. Com o intuito
de conceituar o tema, Marcal Filho afirma que Contratos Administrativos tratam-se de:
Acordo de vontades destinados a criar, modificar ou extinguir
direitos e obrigagdes, tal como facultado legislativamente e
em que uma das partes, atuando no exercicio da fungdo
administrativa, é investida de competéncias para inovar
unilateralmente as condigdes contratuais em que se assegura
a intangibilidade da equagcdo econémico-financeira original.
Conforme consta na Lei 8.666/93, art. 22, § Unico, em conjunto art. 54: todo e
qualquer ajuste entre unidades da Administracdo e particulares, com obrigacdes
reciprocas sdo, em regra, regidos pelo Direito Publico, com aplicacdo supletiva do
direito privado, com exce¢des aos contratos de locagdo, quando a administragao é

locatdria e alguns outros, como contratos de seguro.
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Contratos Administrativos - Caracteristicas e Clausulas Exorbitantes
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Segao |

Das peculiaridades dos contratos

Conforme prevé o Art. 31 da IN SLTI/MPOG 02/2008, o acompanhamento e a
fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da conformidade da
prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercido pelo gestor do contrato, que
podera ser auxiliado pelo fiscal técnico e fiscal administrativo do contrato. Antes do
inicio dos tramites necessarios a formalizacdo dos contratos, faz-se necessario atentar

para algumas especificidades, conforme relacionado abaixo.
1. Instrumento

O instrumento do contrato administrativo é, em regra, termo de contrato particular ou
escritura publica, nos casos exigidos em lei (os relativos a direitos reais, sobre iméveis, por
exemplo). O contrato verbal constitui excecdo, pelo evidente motivo de que os negdcios
administrativos dependem de comprovacdo documental e de registro nos 6rgaos de controle

interno. Esta observacdo tem por fundamento o art. 60 do estatuto licitatério.

Qualquer alteracdo contratual deve ser também formalizada por termo, denominado termo de
aditamento, em que o assento obedece aos mesmos principios reservados aos termos dos
contratos, isto é, sdo lavrados na reparticdo publica interessada, que deles mantera arquivo

cronoldgico e indice sistematico (art. 60 da Lei 8666/1993).
2. Conteudo do contrato

A vontade das partes deve estar representada no conteldo do contrato, atentando-se
para que a vontade do contratante na Administracdo Publica esteja condicionada ao
atendimento do interesse publico. Integram o contrato: o edital, o projeto bdsico ou

termo de referéncia, a memdria de cdlculos, planilha de custos, os cronogramas e as
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normas internas expedidas pelo 6rgdo e publicadas na Imprensa Oficial,

independentemente de sua transcrigao no Contrato.

3. Clausulas do contrato

LEI N° 8.666,
DE 21 DE JUNHO DE 1993 DOS CONTRATOS

Secdo I
Disposicoes Preliminares

I - o objeto e seus elementos caracteristicos; ]

Art. 55. Sdo clausulas necessarias em
todo contrato as que estabel .

¥ ﬁ' II - o regime de execucdo ou a forma de fornecimento; ]

III - o prego e as condigdes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade
do reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a
data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega,
de observacgédo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicagao da
il a i programatica e da ia émica;

O termo de contrato é constituido de trés partes: preambulo, texto e encerramento, e
nos termos do art. 61 do estatuto licitatdorio, deve mencionar os nomes das partes e os
de seus representantes, a finalidade, o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do
processo da licitacdo, da dispensa ou inexigibilidade, a sujeicdo dos contratantes a Lei

8.666/93 e as clausulas contratuais. Divisdo das cldusulas:

a. cldusulas necessarias ou essenciais: definem o objeto e as condi¢des para sua
execucdo. O art. 55 da Lei 8.666/93 estabelece as clausulas necessarias, ou seja,
aquelas que nao podem deixar de constar no contrato.

b. cldusulas acessérias ou secundarias: podem ser omitidas sem invalidar o

contrato.

Os contratos administrativos podem conter, também, clausulas exorbitantes, que
consistem em prerrogativas a favor da Administracao, constituindo-se em verdadeiro

poder-dever. No entanto, o ordenamento juridico resguarda o contratante particular
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contra o arbitrio do Poder Publico e o protege economicamente contra as exigéncias

da Administragdo (art. 65, § 6° da Lei 8.666/93) e dos prejuizos nos casos de extingdo

do vinculo por mérito, dado o principio da distribuicdo igualitdria dos 6nus por todos

os membros da coletividade. S3o clausulas exorbitantes:

a.

a possibilidade de modificacdo unilateral do contrato, por parte da
administragdo publica, sempre buscando o interesse coletivo e respeitando os
limites impostos pelo artigo 65 da Lei 8.666/93 e os interesses do contrato;

a possibilidade de rescisao unilateral do contrato, nos termos dos artigos 58 |l
combinado com os artigos 78 e 79 da Lei 8.666/93, considerando-se uma forma
de rescisdo excepcional do contrato em razdao do descumprimento contratual
ou do interesse publico, devendo a Administracdao Publica nos casos em que
ndo houver culpa da contrata, ressarcir os prejuizos causados pela rescisdao
precoce;

deve a Administracdo Publica determinar um representante para fiscalizar
diretamente a execugao do contrato administrativo, conforme garante o artigo
67 da Lei 8.666/93;

a Administracdo Publica tem o poder de punir o particular, cabendo a sangao
em casos de atraso, por exemplo, podendo advertir ou punir com multas
moratdrias ou compensatérias, desde que previstas expressamente no
contrato;

¢é garantido a Administracdo Publica, no artigo 58, inciso V, da Lei 8.666/93, a
ocupacado provisdria de bens ou servigcos para garantir a execugdo do contrato
administrativo;

O artigo 56 da citada lei 8.666/93 prevé a garantia do contratual, nos contratos
de obras, servicos e compras;

A retomada do objeto é garantida no artigo 80 da Lei 8.666/93, podendo a

Administracdo Publica retomar o objeto no estado em que se encontra e
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finalizar a obra ou a prestacdo do servico, sendo ainda permitido, nos casos de
recuperacao da contratada, esta retomar a execugao o objeto do contrato;

h. O mesmo artigo 80, em seu inciso IV, permite que nos casos de rescisdo do
contrato a Administracdo Publica pode reter os créditos decorrentes do

contrato, até o limite dos prejuizos acarretados a administracao.

Acoérddos do TCU salientam ainda a necessidade de apresentacdao de cldusulas
contratual especificas e precisas, sobretudo quanto a definicdo do objeto da avenca,
do preco acordado, do tempo de execucdo e da atualizagdo monetdria do negdcio
juridico, vedada a possibilidade de sub-rogacdao do pacto, conforme exigem os art. 40,
incisos Xl e XIV, alineas “c” e “d”, art. 54, art. 55, caput, inciso lll, art. 56, art. 61, art.
72 e art. 78, inciso VI, todos da Lei no 8.666/1993 (Acérddo 1837/2009 — Plenario). Da
mesma forma, o Acérddo 531/2007 — Plenario dispde que o objeto de forma precisa,
suficiente e clara, ndo se admitindo discrepancia entre os termos do edital, do termo
de referéncia e da minuta de contrato, sob pena de comprometer o cardter
competitivo do certame, em atendimento aos art. 39, inciso Il e art. 49, inciso lll, da Lei

no 10.520/2002 e art. 82, inciso | do Decreto no 3.555/2000.

Contra o arbitrio, contratante particular pode valer-se do Mandado de Seguranca. Por
outro lado, seus interesses patrimoniais, durante a vigéncia do ajuste, recebem forte
protecdo, pois, se assim ndo fosse, dificil seria encontrar quem quisesse contratar com
o Poder Publico. Dessas protecdes, a mais expressiva € conhecida como equacgdo
economico-financeira, assegurada na esfera federal no § 6° do art. 65 do estatuto

federal licitatdrio.
4. Prestacao de garantia contratual

Previstas no art. 56 da Lei 8.666/93, as garantias visam colocar a Administracdo a salvo

de riscos, durante a execucdo do contrato a ser celebrado. Trata-se de um poder

discriciondrio da Administracdo que deve ser exercitado com a maior moderacdo e
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dentro dos limites previstos em lei, evitando-se assim cerceamento do livre direito de
participagdo em certames. O valor da garantia ndo excedera (5%) cinco por cento do
valor do contrato ou em caso de obras, servicos e fornecimentos de grande vulto, com
complexidade técnica e riscos financeiros demonstrados por parecer técnico aprovado
pela autoridade competente, poderdo chegar até (10%) dez por cento do valor do
contrato. Nos casos de contratagao de servigos continuados de dedicagao exclusiva de
mao de obra, o valor da garantia deverd corresponder a cinco por cento do valor total

do contrato.

A garantia contratual deve ter validade durante a execugdo do contrato e 3 (trés)
meses apos o término da vigéncia contratual, devendo ser renovada a cada
prorrogacdo (Redacdo dada pela Instru¢do Normativa n2 6, de 23 de dezembro de
2013). A contratada tem 10 (dez) dias Uteis prorrogdveis por igual periodo, a critério
do drgdo contratante, contado da assinatura do contrato, para apresentar
comprovante de prestacdo de garantia, podendo optar por caucdo em dinheiro ou
titulos da divida publica, seguro-garantia ou fianca bancaria, sendo que, em qualquer
modalidade deverd assegurar o previsto no art. 19, Inc. XIX, alinea “b” da Instrucdo
Normativa n? 2/08. Quando se trata de garantia em dinheiro, devera sempre ocorrer

na Caixa Econdmica Federal (IN n2 6/13).

A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia acarretard a aplicacao
de multa de 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso,
observado o méximo de 2% (dois por cento) (Incluido pela Instrucdo Normativa n2 6,
de 23 de dezembro de 2013). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias autoriza a
Administracdo a promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou
cumprimento irregular de suas clausulas, conforme dispdem os incisos | e Il do art. 78
da Lei n2 8.666, de 1993 (Incluido pela Instrucdo Normativa n2 6, de 23 de dezembro
de 2013).
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A garantia contratual extingue-se: (Incluido a pela Instru¢cdo Normativa n2 6, de 23 de

dezembro de 2013):

a. com a devolucdo da apdlice, carta fianca ou autorizacdo para o levantamento
de importancias depositadas em dinheiro a titulo de garantia, acompanhada de
declaracdo da Administracdo mediante termo circunstanciado de que a
contratada cumpriu todas as cldusulas do contrato.

b. apds o término da vigéncia do contrato, devendo o instrumento convocatoério
estabelecer o prazo de extin¢do da garantia, que podera ser estendido em caso
de ocorréncia de sinistro; (Incluido pela Instrugdo Normativa n? 6, de 23 de

dezembro de 2013);

Deve também haver previsdo expressa no contrato e seus aditivos de que a garantia
prevista no inciso XIX deste artigo somente sera liberada ante a comprovacado de que a
empresa pagou todas as verbas rescisdrias trabalhistas decorrentes da contratacdo e
gue caso esse pagamento ndo ocorra até o fim do segundo més apds o encerramento
da vigéncia contratual, a garantia sera utilizada para o pagamento dessas verbas
trabalhistas diretamente pela Administracdo, conforme estabelecido no art. 19-A,
inciso 1V desta Instrucdo Normativa. (Incluido dada pela Instru¢do Normativa n2 6, de
23 de dezembro de 2013 e retificado em 9 de janeiro de 2014 — publicado no DOU n?
6, Secdo 1, pg. 58/59).

Sao inumeros acérdaos do TCU relativos a garantia contratual, entre eles, destaca-se o
859/2006 Plenario (Sumario) o qual dispde que o agente publico que deixa de exigir da
contratada a prestacao das garantias contratuais, conforme previsto no art. 56 da Lei
n° 8.666/1993, responde pelos prejuizos decorrentes de sua omissdo, bem como as

penas previstas nos art. 57 e art. 58 da Lei n° 8.443/92.

Nos contratos em que a modalidade de SEGURO GARANTIA vigora e que exista
suspeita da Administracao de provavel Sinistro é imprescindivel a prévia comunicacao
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a empresa seguradora da Expectativa de Sinistro. Isso é requisito fundamental para
que a empresa seguradora cubra os provaveis prejuizos ocasionados pela contratada,

além de ser também, uma aliada na fiscalizacdo contratual.
5. Capacitagao dos servidores envolvidos na gestao e fiscalizagao

O fiscal do contrato pode ser responsabilizado pela negligéncia na fiscalizacdo de obra
ou acompanhamento de contrato, atraindo para si a responsabilidade por eventuais
danos que poderiam ter sido evitados bem como as penas previstas nos art. 57 e art.
58 da Lei n° 8.443/92. [Acérddo 859/2006 — TCU — Plenario]. Isso fica evidenciado
também no Acérdado 2512/2009 — TCU — Plenario, no qual dispde que, ao atestar notas
fiscais concernentes a servicos comprovadamente ndo prestados, o agente
administrativo [...] tornou-se responsdvel pelo dano sofrido pelo Erdrio e,

consequentemente, assumiu a obrigacdo de ressarci-lo [...].

Para que os agentes atuantes na fiscalizagdo dos contratos possam realizar suas
atividades de maneira eficiente, revela-se necessario que a Autoridade Competente de
cada érgao possibilite a capacitacao, qualificacdo e meios necessarios para que esses
servidores possam desempenhar suas funcoes. Isso estd de acordo com o Acérddo n.2
839/2011-Plenario, TC-003.118/2001-2, rel. Min. Raimundo Carreiro, 06.04.2011, que
dispdoe que o fiscal do contrato ndo pode ser responsabilizado, caso ndo possua

condicGes apropriadas para o desempenho de suas atribuicdes.

Visando a capacitagdo de todos os envolvidos na fiscalizagdo de contratos
administrativos, anualmente serd submetido projeto de curso de capacitacdo sobre
gestdo e fiscalizacdo de contratos administrativos no Programa Institucional de
Capacitacdo do IFMG, que serd ministrado por servidor competente da Reitoria e/ou

dos Campi.
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6. Publicidade dos contratos

Aos contratos administrativos celebrados entre as Instituicdes Publicas e outras
entidades publicas ou privadas, deverd ser dada a necessdria publicidade como
previsto no Art. 61, Paragrafo Unico, da Lei 8.666/93, que dispde:
A publicagéo resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, que é condig¢éo indispensdvel
para sua eficdcia, serd providenciada pela Administragdo até o
quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para
ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer que seja
o seu valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o disposto no art.
26 desta Lei.
Entre os acérdaos do TCU sobre a publicidade dos contratos administrativos (Acérdaos
2273/2009 — Plenario, 1182/2004 — Plenario, 591/2006 — Segunda Camara, 1105/2004
— Segunda Camara, 1077/2004 — Segunda Camara, 100/2004 — Segunda Camara e o
283/2006 — Segunda Camara) destaca que os extratos de contratos, quando da
publicacdo na Imprensa Oficial, devem conter o nimero do contrato, os nhomes das
partes, o objeto, o ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da
licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade, valor, data de assinatura, prazo de vigéncia
e a fundamentacdo legal, inclusive com a indicacdo do artigo da norma utilizada,
prestando, assim, as informa¢cdes que permitam identificar todos os atos praticados

pelos administradores.

E importante relatar que embora n3o haja necessidade de publicac3o as apostilas de
repactuacao devem ser incluidas no SICON. Entretanto, para os contratos oriundos de
Sistema de Registro de Precos (SRP) o sistema ndo aceita essa acdo. Nesse Caso,
recomenda-se incluir no processo uma justificativa informando a impossibilidade de

inclusdo de apostilas de contratos oriundos de Sistema de Registro de Preco no SICON.
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7. Inexecugao dos contratos administrativos

A inexecu¢do do contrato e suas consequéncias encontram amparo legal na Lei

8666/93, art. 77 e pode ocorrer nas seguintes hipdteses:

a.

Por culpa do contratado: nesta hipdtese, considerando que haja dolo ou culpa,
por negligéncia, imprudéncia ou impericia do contratado descumprindo o
contrato, enseja-se a rescisdao. Responde o contratado por perdas e danos e
ser-lhe-3o aplicadas penalidades;

Por culpa da Administracdo: ensejando indeniza¢do a contratada e eventual
rescisao;

Sem culpa das partes: nessa hipdtese, a inexecuc¢do decorre de fatos estranhos
ao comportamento das partes, ndo acarretando, pois, responsabilidade de
indenizar, uma vez que os eventos atuam como causas que justificam a

inexecucgao total ou parcial.

8. Alteragles contratuais

De acordo com o Artigo 65 da Lei 8.666/93, os contratos poderdo ser alterados desde

gue haja interesse da Administracdo e para atender ao interesse publico. Para que as

alterac¢des sejam consideradas validas devem ser justificadas por escrito e previamente

autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato. As alteracdes

podem ser unilaterais ou por acordo entre as partes.

a.

alteracdes unilaterais: pode ocorrer de forma qualitativa, ou seja, quando a

Administracao necessitar modificar o projeto ou as especificacdes para melhor

adequacdo técnica aos seus objetivos, ou de maneira quantitativa, quando for

necessaria a modificacdo do valor do contrato em razdo do acréscimo ou

diminuicdo nos quantitativos do seu objeto. Nesse sentido, De acordo com a Lei
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8.666/93, o contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condi¢cGes do
contrato original, acréscimos ou supressdes, respeitados os limites admitidos.

Diante da necessidade de acrescer ou suprimir quantidade de algum item do
contrato, a Administracao deve considerar o valor inicial atualizado do item

para calcular o acréscimo ou a supressao pretendida;

A administracdo pode alterar o contrato quando forem necessarios acréscimos ou

supressGes nas compras, obras ou servicos, desde que respeitados os seguintes limites

estabelecidos no Art. 65, § 12 da Lei 8.666/93:

§12 O contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas
condigées contratuais, os acréscimos ou supressées que se
fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e cinco
por cento) do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso
particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o

limite de 50% (cinquenta por cento) para os seus acréscimos.

Independentemente dessa possibilidade, é preciso cuidado para ndo realizar inimeras

alteragdes, pois pode ser entendido que elas poderiam ter sido evitadas se houvesse

adequado planejamento para compras e servicos, pois todos os fatos ndo previstos

geram descontrole orcamentario (nesse sentido Acdorddo TCU 888/2005 Primeira

Camara). Acima desses percentuais, somente sdao permitidas supressdes desde que

resultante de acordo celebrado entre as partes;

b.

alteragdes por acordo entre as partes: quando for conveniente substituir a
garantia efetuada para execucdo do contrato; quando for necessdria a
modificacdo do regime de execucdo da obra ou servicos ou do fornecimento;
guando for necessaria modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser
mantido seu valor inicial atualizado; quando for necessario restabelecer as
relagdes inicialmente pactuadas, objetivando a manutencdo do equilibrio
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econdmico-financeiro inicial do contrato; quando for necessaria supressao

maior que 25% do contrato, conforme prevé o art. 65, § 29, Inc. II.

9. Rescisao

A rescisdao consiste na extingdao dos efeitos do contrato administrativo. Ela pode ser

realizada unilateral, amigavel e judicialmente conforme dispde o Art. 79 da Lei

8.666/93. Ambas as rescisGes deverdo ser precedidas de autorizagdo escrita e

fundamentada da autoridade competente.

a.

rescisao unilateral: determinada por ato unilateral e escrito da Administragao,
nos casos enumerados nos incisos | a Xll e XVII do artigo 78 da Lei 8.666/93,
acarretando consequéncias elencadas no Art. 80 da referida Lei. Conforme
prevé o art. 34-A da IN 02/2008, o descumprimento das obrigacGes trabalhistas
ou a ndo manutencdo das condicdes de habilitacdo pelo contratado podera dar
ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes;

rescisdo amigavel: também denominada por acordo entre as partes, devera ser
reduzida a termo no processo da licitacdo, desde que haja conveniéncia para a
Administracdo;

rescisao judicial: é a que resulta de decisdao proferida em agao judicial proposta
pelo contraente que entende ter direito a extincdo do contrato. O contraente
gue assim se considera busca, perante o Judiciario, o desfazimento da avenca e

o direito que julga ter.

10. Reequilibrio econ6mico-financeiro

Reequilibrio econémico-financeiro de contrato é o género do qual a revisdo, reajuste e

repactuacdo sdo espécies. Decorre de expresso comando constitucional e deve ser

realizado sempre que necessario, identificando-se a via técnico-juridica aplicavel em

cada caso. Revisdo, reajuste e repactuagdo sdo, portanto, instrumentos que visam

reequilibrar o contrato para manter as condi¢cdes efetivas da proposta, mas que
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possuem caracteristicas diversas, com causas e fundamentos legais distintos. Essa

matéria ja foi disciplinada em iniUmeros a acérddos do TCU (Acérddos 1563/2004 —

Plendrio, 7/2007 — Primeira Cadmara, 1595/2006 — Plenario e Camara: 888/2005 —

Segunda Camara (Voto do Ministro Relator). Desse modo, é preciso conceituar cada

modalidade:

a.

reajuste: visa a recomposicdo da perda inflaciondria ocorrida nos doze meses
subsequentes a apresentacdo da proposta ou do orcamento a que ela se
referir. E necessario que o reajuste esteja previsto no edital e no contrato,
embora haja entendimento de que seja possivel reajustar um contrato sem
previsdo editalicia. Utilizam-se indices gerais e setoriais, de modo que o
reajuste nao implica em alteragdo contratual, logo, deve ser feito por apostila;
revisdo: trata-se da ruptura do equilibrio dentro da alea® anormal na execucdo
do contrato. Exemplos dela sdo: eventos externos, de ordem econdémica que
tornam mais onerosa a execucdo (Teoria da imprevisdo); fatos da natureza ou
humanos que impossibilitam ou dificultam o cumprimento (caso fortuito, forca
maior, “fato do principe”, “fato da administracao”);

repactuacdo: a repactuagdo contratual foi instituida pelo Decreto n°® 2.271/97
gue disciplina os contratos de prestacdao de servicos continuos firmado pela
Administracdo Publica Federal, ndo havendo normatizacdo especifica do tema
na Lei n° 8.666/93. No caso de repactuacdo, sera formalizada por meio de
apostila ao contrato vigente. Abaixo algumas especificacdes da Repactuacao.
Ela necessita de previsdao editalicia e contratual e deve ser utilizada nas
contratacdes de servigcos continuos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra. A

interpretacdo sistematica do inciso XXI do art. 37 da CF do art. 3¢9, § 19, da Lei

! Alea é um termo juridico que significa literalmente a possibilidade de prejuizo simultaneamente a de lucro - ou, em outras
palavras, risco (HOUAISS, verbete "alea").
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10.192 e do art. 40, inciso Xl, da LElI 8.666/93, indica que o marco inicial, a
partir do qual se computa o periodo de um ano para a aplicagao de indices de
d. reajustamento previstos em edital, é a data da apresentacdo da proposta ou do

orcamento a que a proposta se referir, de acordo com o previsto no edital;

Nas repactuacdes subsequentes a primeira anualidade conta da data do fato gerador

que deu ensejo a Ultima repactuacao;

As repactuacbes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de
demonstrac¢do analitica da alteracao dos custos, por meio de apresentac¢do da planilha
de custos e formacdao de precos e do novo acordo ou convencao coletiva que

fundamenta a repactuacao;

E vedada a inclusdo, por ocasido, da repactuacio de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento
legal, sentenga normativa, acordo coletivo ou convencao coletiva. A decisdao sobre o
pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de (60) sessenta dias, contados
a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacao dos custos. O TCU
no acorddo 1.827/2008 — Plenario entendeu que o contratado que celebra termo
aditivo prorrogando a vigéncia sem reclamar a necessidade de repactuacdo perde o

direito a ela.
11. Vigéncia e prorrogacao de prazo

A necessidade de estipulacdo adequada da vigéncia dos termos de contratos
administrativos com duracdo estendida é um assunto relevante a ser discutido, tendo
em vista as distor¢des encontradas em inumeras publicacdes. Nesse sentido, o IFMG
adota o art. 110 da lei 8.666/93, disp&es que:

Art. 110. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Lei,

excluir-se-d o dia do inicio e incluir-se-d o do vencimento, e
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considerar-se-Go os dias consecutivos, exceto quando for

explicitamente disposto em contrdrio.

Pardgrafo unico: S6 se iniciam e vencem os prazos referidos

neste artigo em dia de expediente no érgéo ou na entidade.
Assim, estabelecido o inicio de vigéncia do contrato ha de se conferir se a autoridade
administrativa fixou o prazo em dias, meses ou anos, com vistas a verificar a aplicacao
do § 32 do art. 66 da Lei 9784/99, que estabelece que “os prazos de meses e anos
expiram no dia de igual numero do inicio, ou no imediato, se faltar exata
correspondéncia”. Portanto, se o contrato foi assinado em 08/04/2013, fixado o prazo
em 12 meses, o contrato vencera em 08/04/2014, e as eventuais prorrogacées devem

seguir a mesma ldgica de fixagcdo (08/04/2014 a 08/04/2015 e assim sucessivamente).
12. Conta vinculada

A utilizagdao da Conta Vinculada vem descrita no Anexo VIl da Instrucdao Normativa n°

06/2013, conforme segue abaixo:

1. As provisOes realizadas pela Administracdo contratante para o pagamento dos
encargos trabalhistas, em relacdo a mdo de obra das empresas contratadas para
prestar servicos de forma continua, por meio de dedicagao exclusiva de mao de obra,
serdo destacadas do valor mensal do contrato e serdo depositados pela Administracdo
em conta vinculada, doravante, denominada conta-depdsito vinculada - bloqueada
para movimentacgao, aberta em nome do prestador de servico.

1.1. A movimentacdo da conta-depésito vinculada - bloqueada para movimentacao
dependerd de autorizacdo do 6rgao ou entidade contratante e sera feita
exclusivamente para o pagamento das obrigacdes a seguir:

1.1.1. montante dos depésitos da conta-depdsito vinculada - bloqueada para
movimentacdo serd igual ao somatdrio dos valores das seguintes

provisdes:
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a. 132 (décimo terceiro) salario;

b. férias e um tergo constitucional de férias;

c. multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa
causa;

d. encargos sobre férias e 132 (décimo terceiro) saldrio.

1.2. O 6rgdo ou entidade contratante devera firmar Termo de Cooperac¢do Técnica

com Instituicdo Financeira, cuja minuta se constituird anexo do Edital, o qual
determinara os termos para a abertura da conta-depdsito vinculada bloqueada

para movimentacgao e as condi¢des de sua movimentagao.

1.3. O Termo de Cooperacdo Técnica poderd ser ajustado as peculiaridades dos

2.

servicos, objeto do Contrato Administrativo e/ou aos procedimentos internos
da Instituicdo Financeira Anexo IX da Instru¢do Normativa 02/2008 (Incluida
pela Instrugcdao Normativa n? 3, de 24 de junho de 2014.)

A assinatura do contrato de prestacdo de servicos entre o 6rgdo ou entidade

contratante e a empresa vencedora do certame serd precedida dos seguintes atos:

a.

3.

solicitacdo do drgdo ou entidade contratante, mediante oficio, de abertura da
conta-depdsito vinculada-bloqueada para movimentacgao.

assinatura pela empresa a ser contratada no ato da regularizacdo da conta-
depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo, de termo de autorizacdo
gue permita ao drgdo ou entidade contratante ter acesso aos saldos e aos
extratos e que vincule a movimentacdo dos valores depositados mediante
autorizacdo do 6rgao contratante, nos termos do Anexo IX da Instrucdo
Normativa 02/2008 (Incluida pela Instrucdo Normativa n2 3, de 24 de junho de
2014.)

O saldo da conta-depésito vinculada - bloqueada para movimentacdo serd

remunerado pelo indice de correcao da poupanca pro-rata-die, conforme definido no

respectivo Termo de Cooperacao Técnica.
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a. Eventual alteracdo da forma de correcdo da poupanca prevista no item 3
implicard a revisdao do Termo de Cooperagdo Técnica.

4, Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas, retidos por meio
da conta-depdsito vinculada - bloqueada para movimentacdo, deixardo de compor o
valor mensal a ser pago diretamente a empresa;

5. Os editais deverdo conter expressamente as regras previstas no Anexo VIl e
documento de autorizacdo para a criacdo da conta-depdsito vinculada - bloqueada
para movimentac¢do, que devera ser assinado pela contratada, nos termos do art. 19-A
da Instrucdo Normativa 02/2008;

6. Os oOrgaos ou entidades da Administracdo Publica Federal poderdo negociar
com a Instituicdo Financeira, caso haja cobranca de tarifas bancérias, a isencdo ou
reducdo das referidas tarifas para abertura e movimenta¢do da conta-depdsito
vinculada — bloqueada para movimentacao;

7. Os editais deverdao informar aos proponentes que, em caso de cobrancga de
tarifa bancaria para operacionalizacdo da conta-depdsito vinculada - bloqueada para
movimentacdo, os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos valores
depositados;

a. Os recursos atinentes a cobranca de tarifa bancaria para operacionalizacdo da
conta-depdsito vinculada — bloqueada para movimentagcdo poderdao ser
previstos na proposta da licitante;

b. Os editais deverdo informar o valor total/global ou estimado das tarifas
bancarias de modo que tal parcela possa constar da planilha apresentada pelos
proponentes.

8. A empresa contratada poderd solicitar a autorizacdo do 6rgdo ou entidade
contratante para utilizar os valores da conta-depdsito vinculada - bloqueada para

movimentacdo para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos no Anexo VIl ou
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de eventuais indenizacOes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato;

a. Para a liberagdo dos recursos em conta-depdsito vinculada - bloqueada para
movimenta¢ao para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventuais
indenizac¢des trabalhistas aos empregados, decorrentes de situa¢cdes ocorridas
durante a vigéncia do contrato, a empresa deverd apresentar ao 6rgao ou
entidade contratante os documentos comprobatérios da ocorréncia das
obrigagOes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

b. Apods a confirmagdo da ocorréncia da situagdo que ensejou o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventual indenizacdo trabalhista e a conferéncia
dos calculos, o 6rgdo ou entidade contratante expedird a autoriza¢do para a
movimenta¢ao dos recursos creditados em conta-depdsito vinculada -
bloqueada para movimentacdo e a encaminhara a Instituicdo Financeira no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentacdo dos
documentos comprobatdrios pela empresa.

c. A autorizacdo de que trata o item 8.b deverd especificar que a movimentacao
sera exclusiva para o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizagdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

9. A empresa deverd apresentar ao 6rgao ou entidade contratante, no prazo
maximo de 3 (trés) dias Uteis contados da movimentagdo, o comprovante das
transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes trabalhistas.

10. O saldo remanescente dos recursos depositados na conta-depdsito vinculada -
blogueada para movimentacdo sera liberado a empresa no momento do
encerramento do contrato na presenca do sindicato da categoria correspondente aos
servicos contratados, apdés a comprovacdo da quitacdo de todos os encargos

trabalhistas e previdencidrios relativos ao servico contratado.
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11. A Administragdo podera utilizar como referéncia para fins de provisao dos
encargos sociais e trabalhistas o modelo de Planilha disponivel no Portal de Compras
do Governo Federal (Compras Governamentais), devendo adapta-lo as especificidades

dos servigos a ser contratados.

Secao ll
Da formalizagdo e instrugdo

Com o processo de descentralizagdo de atividades o IFMG hoje tem varias rotinas de execugdo
para formalizacdo e instrugdo de contratos conforme mostra as figuras abaixo:

elaboragdo de minuta

elaboragio de termos aditvos/apostilamentos

analise contabil

analise de documentagdo

envio pra assinaturas

langamento no sicon

— N

demais publicagdes

lagamento nos sistemas IFMG
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=\

numeragdo de termos aditvos/apostilamentos

J

analise de documentagdo

envio pra assinaturas

demais publicagdes

lagamento nos sistemas IFMG

arquivo fisico

elaboragdo de minuta

elaboragdo de termos aditvos/apostilamentos

analise contabil

andlise de documentagdo

envio pra assinaturas

demais publicagdes

langamento no sicon ]

lagamento nos sistemas IFMG

arquivo fisico
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1. Contrato

A formalizagdo dos contratos administrativos consiste na materializagdo do proprio
contrato, também denominada forma, que devera ser sempre escrita. A contratacdo
de prestacao de servigos sera sempre precedida da apresentagao do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia, que devera ser preferencialmente elaborado por técnico com
qualificagdo profissional pertinente as especificidades do servico a ser contratado,

devendo o Projeto ou o Termo ser justificado e aprovado pela autoridade competente.

Fluxograma do trdmite

e Elaboracdo da Minuta de Contrato

e Solicitacdo de documentacgdo da Contratada
e Indicacao de Fiscais e substitutos

e Conferencia da Documentacdo

* Preenchimento do contrato

e Envio do Contrato a Procuradoria Juridica

e Envio do Contrato ao Gabinete

e Envio para Assinatura da Contratada

* Recebimento e conferencia do Contrato Assinado pela Empresa
e Publicacdo do Contrato no Didrio Oficial

e Publicacdo do Contrato no Sistema do IFMG

e Atualizacdo de sistemas de controle e arquivamento da documentacao.
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2. Termo Aditivo

Em servigos continuados, a Administragdao tem a possibilidade de prorrogar, por igual
periodo, a vigéncia dos Contratos Administrativos, desde que haja interesse também
do particular. Para isso, deve o fiscal do contrato identificar essa necessidade,
avaliando a vantajosidade econ6mica e administrativa de se prorrogar a contratacao,
toda prorrogacdo de contratos serd precedida da realizacao de pesquisas de precos de
mercado ou de precos contratados por outros érgdos e entidades da Administracdo
Publica (IN 02/2008 art. 30) , visando a assegurar a manutengdo da contratacdo mais
vantajosa para a Administracdao, bem como a adequada prestacao do servico pela
contratada e o pleno cumprimento das cldusulas pactuadas. Primeiramente, como
requisito bdsico para a elaboracdo do termo aditivo, é necessdrio a previsdo de
renovagao no termo do contrato. Como mencionado anteriormente, em regra, a
renovacgao ocorre por igual periodo, entretanto, a vigéncia do termo aditivo pode ser
estabelecida com prazo distinto, desde que justificado pela Administracdo. Salienta-se
gue, para a correta tramitacdo do processo, o Gestor do Contrato deve iniciar os
procedimentos, no minimo, 90 dias antes do fim da vigéncia do contrato,
encaminhando para andlise da PROAD e da PROJUR com no minimo 40 dias de
antecedéncia, dado os prazos para analises desses setores e o tempo de deslocamento

do processo.
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Fluxograma do trdmite

* Recebimento da Solicitacdo de Alteracao Contratual
¢ Analise dos documentos recebidos

¢ Verifica em empenho

e Elabora¢dao do Termo Aditivo

¢ Envia documentacdo ao Setor de contratos Reitoria
* Envio do Termo Aditivo a Procuradoria Juridica

e Envio do Termo Aditivo ao Gabinete

* Assinatura da Contratada

¢ Publicagdo do Termo Aditivo no Diario Oficial

¢ Publicacdao do Termo Aditivo no Sistema do IFMG

e Autuacdo e arquivamento da documentacao.
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3. Repactuagao

E o processo de negociacdo que visa garantir a manutencdo do equilibrio econdmico-
financeiro do contrato em face da variacdo dos custos dos servicos continuados,
devendo estar previsto no instrumento convocatério com data vinculada a
apresentacdo das propostas ou do acordo ou a convencdo coletiva que vincula o

or¢gamento.

Fluxograma do trdmite

* Recebimento da Solicitacao de Altera¢ao Contratual

* Andlise dos documentos recebidos

e Verifica em empenho

¢ Elaboragao do Termo de Apostilamento

¢ Envia documentacao ao Setor de contratos Reitoria

* Envio do Termo de Apostilamento a Procuradoria Juridica
¢ Envio do Termo de Apostilamento ao Gabinete

e Assinatura da Contratada

e Publicacdo do Termo de Apostilamento

e Autuacdo e arquivamento da documentacao.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
70



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE CONTRATAGCOES PUBLICAS

4. Reajuste

O reajustamento de precos pode se dar sob a forma de reajuste por indices gerais,
especificos ou setoriais, de acordo com o objeto da contratacao, ou por repactuacao,
aplicavel sempre que for possivel identificar a variagdo nominal dos custos do contrato
administrativo para a prestacao de servico continuo. O reajuste dos precos praticados
no contrato administrativo firmado por érgdos ou entidade da Administracdao Publica
direta ou indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios é tratado
no art. 40, inc. Xl, art.55, inc. Ill, da Lei n? 8.666, de 1993 e art. 1°, art. 2° e art. 3°
da Lei n®10.192, de 2001.

Fluxograma do trémite

e Recebimento da Solicitacao de Alteracao Contratual

e Analise dos documentos recebidos

¢ Verifica em empenho

¢ Elabora¢do do Termo de Apostilamento

* Envia documentacao ao Setor de contratos Reitoria

* Envio do Termo de Apostilamento a Procuradoria Juridica
¢ Envio do Termo de Apostilamento ao Gabinete

e Assinatura da Contratada

¢ Publicacdo do Termo de Apostilamento

e Autuacgdo e arquivamento da documentagdo.
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5. Reequilibrio Econ6mico-financeiro

O reequilibrio econdmico-financeiro prescinde a previsao contratual e tém como

requisitos necessarios:

a. ser o contrato de longa durac¢do ou de obrigacdo diferida;

b. advir de fato superveniente, imprevisivel e estranho ao comportamento do
contratado;

c. aexisténcia de desequilibrio na equagdo econdmico-financeira do contrato.
Estando presentes todos estes requisitos, independentemente de estar previsto no
edital ou no contrato administrativo, o contratado passa a ter o direito subjetivo a

recomposicdo do valor contratual pelo reequilibrio econémico-financeiro.

Fluxograma do trdmite

* Recebimento da Solicitacdo de Alteracao Contratual

¢ Analise dos documentos recebidos

¢ Verifica em empenho

e Elaboragao do Termo de Apostilamento

¢ Envia documentacdo ao Setor de contratos Reitoria

¢ Envio do Termo de Apostilamento a Procuradoria Juridica
* Envio do Termo de Apostilamento ao Gabinete

e Assinatura da Contratada

e Publicacdo do Termo de Apostilamento

e Autuacdo e arquivamento da documentacao.
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6. Rescisdo

Rescisdo é o processo que consiste na extingdo dos efeitos do contrato administrativo.
Ela pode ser realizada unilateral, amigavel e judicialmente conforme disp&e o Art. 79
da Lei 8.666/93. Ambas as rescisdes deverdo ser precedidas de autorizagdo escrita e

fundamentada da autoridade competente.

Fluxograma do trdmite

¢ Recebimento da Solicitacao de Altera¢ao Contratual

¢ Andlise dos documentos recebidos

* Motivagao formal e circunstanciada da Administragao
e Elaboragao da Minuta da Rescisao

¢ Envia documentacdo ao Setor de contratos Reitoria

e Envio da Minuta da Rescisdo a Procuradoria Juridica

¢ Envio da Minuta da Rescisao ao Gabinete

e Assinatura da Contratada

¢ Publicacdo no Didrio Oficial

¢ Publicacdo no Sistema do IFMG

¢ Autuacgdo e arquivamento da documentagdo.
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Contratos Administrativos - Clausulas Necessarias

Durante toda a execucdo do contrato,

Todas as condigdes de habilitagdo e
qualificagéo exigidas na licitagado.

g Especialmente aos casos omissos;

[—

| Contratado deve manter
§ obrigagbes assumidas

Ou ao termo que a
dispensou ou a inexigiu,

Ao convite e a proposta do _|

licitante vencedor;

A data e a taxa de cambio
para conversao

Inexecugao total ou parcial do
contrato enseja a sua rescisao

Legislagao aplicavel

Vinculagao ao edital @
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Condigoes de
importagao

Em caso de rescisdo administrativa
prevista no art. 77 desta Lei;

Reconhecimento dos
direitos da Administragdao

¥ &

w2
v~ Casos de rescisdo

¢ obieto
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@ Regime de execugéo

Ou forma de fornecimento

@ Preco
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Fonte: www.mapasequestoes.com.br — Autora Terezinha N. Rego
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CAPITULO IV
4. DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Fiscalizacao de Contratos

Secao |
Do perfil do Fiscal

3.1.1. A funcdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham
conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servicos que estdo sendo
adquiridos/prestados.

3.1.1.1. Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto,
a Area Demandante deverd solicitar, a 4rea de contratos do IFMG Reitoria
e/ou Campi na qual o Fiscal estd vinculado, a alteracdo, visando a expedicdo
de nova Portaria de designacao de fiscal.

3.1.2. O servidor deverd ser previamente comunicado pela chefia imediata da
indicacdo para exercer o encargo de fiscal de contrato.

3.1.2.1. O servidor designado para fiscalizagdo de contratos devera ser
capacitado e orientado para o exercicio de suas funcgdes.

3.1.2.2. O fiscal e seu substituto deverao preencher o “Formulario Cadastro para
acesso de Operador”, Anexo D e encaminhar a area de contratos do IFMG
Reitoria e/ou Campi, para o cadastramento nos Sistemas SIAFI e SIASG, a fim
de viabilizar o acesso a consultas necessarias e a realizacao de medicao.
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Secao ll
Da competéncia do Fiscal

3.2.1. Armazenar em pasta eletrénica cépia do termo contratual e todos os seus
aditivos, apostilamentos e planilha de custos e formacdo de precos atualizada, se
existentes, juntamente com outros documentos capazes de dirimir dividas, a respeito
do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes, e que o auxilie no
acompanhamento da execuc¢ao dos servicos contratados.

3.2.2. Acompanhar “in loco” a execucdo do objeto do contrato, apontando as faltas
cometidas pelo contratado e, se for o caso, promover os registros pertinentes no
maodulo do SIASG destinado a fiscalizacdo do contrato.

3.2.3. Elaborar registro préprio e individualizado para cada contrato, em que conste o
controle do saldo residual e as informacdes das determinacdes necessarias a
regularizacdo das faltas, falhas ou defeitos observados.

3.2.4. Determinar a correcdo e readequacao das faltas cometidas pelo contratado e
informar a d4rea de contratos do IFMG Reitoria e/ou Campi quando as medidas
corretivas ultrapassarem sua competéncia.

Monitorar ¢ Solicitar relatorios’
Anunciar gestor

Reunidao micial controlar (riscos,

(kick off)

Elaborar termo de

acetacao

Homologar
aceitagio parcial

da entrega

do contrato ¢

auxiliar

Validar ¢

controlar o escopo

Realizar liberagio

do dinheiro

clausulas

contratuais

Realizar controle

da qualidade ¢

acompanhar acoes

corretivas

acompanhamentos
, boletins)

Monitorar tempo

das atividades
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Secao lll
Das providéncias iniciais e da documentagdo

Ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos,

principalmente quanto a:

f.

g.
h.
3.3.1.2.

. objeto da contratacao;

forma de execucdo;

forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos
servigos e quantitativo de funciondrios, se houver;

cronograma de servigos;

obrigacbes da contratante e da contratada, especialmente no que se refere a
CCT, que rege a relacdo entre funciondrios e a categoria dos profissionais
empregadas nos servi¢os contratados.

condi¢des de pagamento;
fiscalizagao;
san¢des administrativas.

Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens,

condicOes e precgos e ter cépia da proposta de preco, acompanhada, se for o caso, de
planilha de custo e formacdo de preco, de relagao de material ou equipamento.

3.3.1.3.

Providenciar e arquivar com o restante da documentagdo pertinente a

relacdo nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servicos para o
IFMG, para os contratos de prestacao de servicos com dedicacdo exclusiva.
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Subsecao
Da reunido inicial

3.3.2.1. Apds inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os
detalhadamente, promover reunido inicial, devidamente registrada no “Formulario Ata
de Reunido”, Anexo E, com o representante da Contratada, a fim de definir
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duvidas
porventura existentes.

3.3.2.2. Para esta reunido o Fiscal poderd convidar outros envolvidos no
processo de contratacdo ou os técnicos que eventualmente tenham participado da
elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico.

3.3.2.3. Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto e informar
todos os seus dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal.

3.3.2.4. O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os
objetivos da contratacdo, tais como: forma de execugdo e controle; modo de
recebimento e pagamento do objeto; situagdes que implicam atraso no pagamento;
critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros.

3.3.2.5. Frisar a necessidade de constante atualizagdo documental da
Contratada, a fim de manter as condi¢des de habilitacgdo e o atendimento das
exigéncias legais.

3.3.2.6. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdao ou dificuldade de
compreensao das obrigagcdes contratuais, inserir disposicdes obrigacionais
complementares de forma clara na ata da reunidao, que passara também a vincular as
partes. Ndo é permitida a reducdo ou a ampliagdo de obrigagGes das partes.

3.3.2.7. E recomendavel a realizagdo de reunides com o representante da
contratada sempre que houver impasse na execu¢dao do contrato, com seu devido
registro em Ata.

3.3.2.8. Esclarecer que toda a comunica¢do entre a Fiscalizacdo e a Contratada
serd formalizada por escrito, com confirmacdo de recebimento.

3.3.2.9. Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizacdo durante a
realizacdo dos trabalhos ndo poderd ser invocada para eximi-la da responsabilidade
pela inexecugdo contratual.
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Secao IV
Do acompanhamento da execugdo: servigos terceirizados

3.4.1. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda
a execucao do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das
obrigacOes pactuadas.

3.4.2. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada,
direcionando-as, quando for o caso, a Superintendéncia de Administracdo na qual o
Fiscal estd vinculado.

3.4.3. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade do IFMG. Além disso,
todos os equipamentos e acessdérios necessarios a execucdo dos servicos deverdao
obedecer as especificacdes constantes no contrato.

3.4.4. Solicitar que a Contratada mantenha seus funciondrios devidamente
identificados, por intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo nome
completo, fotografia recente e nimero de RG), quando em transito nas dependéncias
do IFMG.

3.4.5. Exigir, para os contratos de prestacao de servicos, a utilizacdo de equipamentos
de protecdo individual (EPI’s), e que a Contratada tome as medidas necessarias para o
pronto atendimento de seus funciondrios acidentados ou com mal subito em atividade
no IFMG e que os instrua quanto a prevencdo de incéndios.

3.4.6. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execu¢do do objeto
contratado no tocante a qualidade e quantidade.

3.4.7. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de
limpeza, organiza¢do e conservagao nos locais onde serdao executados os servigos.

3.4.8. Proibir a execugdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servicos
diferentes do objeto do contrato, tais como: comercializagdao de produtos, prestacao
de servicos, dentre outros.

3.4.9. Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de
materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.

3.4.10. Acompanhar os prazos de execucdo e de entrega de material (observar forma e
local determinados no contrato).
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3.4.11. Solicitar aos responsdveis em cada localidade relatdério de acompanhamento
dos servicos contratados, quando o contrato contemplar a execucdo de servicos em
diversas localidades.

3.4.12. Anotar no “Formulario Acompanhamento da Execucdo dos Servicos
Contratados”, Anexo F, todas as ocorréncias relacionadas a execug¢do do contrato, em
especial as que repercutem na qualidade do objeto e que acarretam retencdo no
pagamento.

By

3.4.13.Nos contratos de prestacdo de servicos, solicitar a Contratada, mediante
notificacdo formal e devidamente motivada, por meio do “Formuldrio Substituicdo de
Funciondrio”, Anexo G, a substituicdo, de acordo com os prazos determinados, de
qualquer funciondrio com comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou
insatisfatério a disciplina ou ao interesse do IFMG. Podera, por iguais motivos, ser
solicitada também a substituicdo do preposto.

3.4.14. Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execucdo dos servicos e antecipar-se na solucdo de problemas que afetem a
relacdo contratual, tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de obriga¢cdes com
funcionarios, dentre outros.

3.4.15. N3o atestar a Nota Fiscal enquanto nado for cumprida a Total execugdo, entrega
ou correc¢ao dos bens ou servicos.

3.4.16. Verificar se os servigos foram subcontratados.

3.4.16.1. SO sera permitida a subcontratacdo parcial do objeto (nunca Total)
mediante previsdo contratual;

3.4.16.2. Na subcontratacdo ndo hd vinculo entre a Contratante (IFMG) e a
empresa subcontratada, fato que torna de Total responsabilidade da Contratada
os problemas que advirem da execugdo pela parte sub-rogada.

3.4.17. Caso a execugao nao esteja plenamente de acordo com o disposto no contrato,
avaliar a necessidade de readequacdo deste, mediante termo aditivo. Caso a
readequacdo seja necessaria, encaminhar a respectiva adrea de contratos do IFMG
Reitoria e/ou Campi documento apontando as alteracdes necessarias acompanhado
das justificativas pertinentes.

3.4.18. Nos casos em que for constatada falha na execucdo, ndo havendo acordo de
niveis de servico ou a readequacdo contratual ndo for necessdria, realizar as glosas
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mediante o “Formuldrio de Glosa”, Anexo H, de acordo com os percentuais
determinados.

3.4.19. Comunicar por escrito a respectiva area de contratos do IFMG Reitoria e/ou
Campi a ocorréncia de danos causados pela Contratada ao IFMG ou a terceiros durante
toda a execucdo do contrato, mediante preenchimento do “Formulario Solicitacdo de
Esclarecimentos e Providéncias” (SEP), Anexo I.

3.4.20. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a
Contratada cumpriu integralmente todas as obrigacdes contratuais, inclusive as
trabalhistas e previdencidrias.

Secao V
Dos Encaminhamentos

3.5.1. O fiscal deve encaminhar a respectiva area de contratos do IFMG Reitoria e/ou
Campi as questdes relativas a (ao):

a. comunicac¢do para abertura de nova licitagdo ou proposta de acréscimo nos
casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou o término da vigéncia do
contrato;

b. constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressdo, observado o limite
maximo admitido por lei.

c. pedidos de revisao, reajuste e repactuacao solicitados pela contratada.

d. tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos que
o motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de mercado
encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha de custos e
formacao de precos adequada ao valor requerido. A planilha é obrigatéria
para os contratos que formaram seus pre¢os com base nela quando da
apresentac¢do da proposta.

Secao VI
Do Acompanhamento das obrigag¢des trabalhistas e sociais

3.6.1. O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que
configure a contratacdo de trabalhadores com dedicacdo exclusiva ao IFMG, ainda que
ndo estejam lotados nas dependéncias desta, o cumprimento das obrigacoes
trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte forma:
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. Nno inicio da execugao, exigir da Contratada o preenchimento do “Formulario

Planilha de Controle de Terceirizados”, Anexo J e da Declaracdo de
Nepotismo, Anexo K, assim como manter atualizadas todas as informacdes
durante toda a execugdo do contrato;

. na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionario contratado

pela empresa para prestacao dos servicos, de forma a conferir o seguinte:

b.1. se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio dos
funcionarios no IFMG;

b.2. se afuncdo registrada na carteira é compativel com a exercida;

b.3. se aremuneracdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha de custo e
formacdo de preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para
a categoria ou ndo devidamente segmentada em saldrio base, adicionais e
gratificagOes;

verificar se o nimero de funciondrios disponibilizados coincide com o niumero
contratado;

. verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estao

sendo respeitados pela empresa contratada;

. conferir com a planilha se os funcionarios estao desempenhando as fung¢des

para que foram contratados;
verificar se os trabalhadores estao usando os EPI’s, quando necessarios;

acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da
jornada de compensacao e do gozo das férias;

Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més

. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertura, o valor

correspondente aos dias constatados devera ser glosado na fatura.

se juntamente com as férias foram pagos os saldrios e as gratificacGes
correspondentes;
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d. se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com
o salario vigente na CCT.

3.6.1.2. Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da
empresa ter solicitado a repactuacado e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante,
é dever da empresa contratada pagar os saldrios dos seus funcionarios conforme o
disposto em CCT vigente.

3.6.1.3. As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo,
guando da contratacdo de novos funciondrios, seja por substituicio ou acréscimo da
forca de trabalho.

3.6.2. Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera exigir da
empresa os seguintes documentos, para os contratos de prestagdo de servico com
dedicacdo exclusiva de funcionarios a AGU:

a. copia da folha de ponto de cada funcionario;

b. comprovante de pagamento de saldrio, de vale transporte e de auxilio
alimentacdo de cada funcionario, quando devido;

b.1. Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados
estdao compativeis com os informados na planilha de custo de formacao de
preco apresentada pela contratada, que nunca devera ser menor do que o
disposto na CCT vigente;

b.2. No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de
custo e formacgao de preco apresentada pela contratada, o valor devido ao
funcionadrio devera corresponder ao seu real custo de deslocamento.

c. verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribui¢ao do
INSS do més anterior ao da prestacdo dos servigos, por intermédio dos
seguintes documentos:

c.1. copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade
social (GFIP), com o cddigo NRA coincidente ao cddigo constante no
Arquivo SEFIP, Anexo L;

c.2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticacdo mecdnica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante emitido pela
internet. Nao sera considerado valido o agendamento de pagamento;
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c.3. copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP
(Relagdo de funciondrios);

c.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos funcionarios
gue prestaram servicos para o IFMG no més a que se refere.

d. exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de validade.

3.6.3. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens
anteriores ou os apresente com irregularidade, o fiscal deverd notificd-la formalmente
para regularizar a situacdo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do
recebimento da notificagao.

3.6.4. Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizagdo devida, o fiscal
deverd encaminhar memorando a respectiva area de contratos do IFMG Reitoria e/ou
Campi informando as ocorréncias e contendo cépia da notificagdo enviada a empresa,
para abertura de processo de penalidade.

3.6.5. Exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicagao exclusiva
0s comprovantes de quitagdo das verbas rescisdrias trabalhistas.

Secao VII
Do acompanhamento da execugdo: aquisicoes e servigos

3.7.1. No caso de compras, ler atentamente o Termo de Contrato/ empenho/Edital
e/ou proposta adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/ Ata de Registro de
Preco/Informacdo de dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como os anexos,
principalmente quanto a (ao): especificacdo do objeto, prazo e local de entrega do
material.

3.7.2. Juntar aos autos toda documentacdao relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execugdao contratual, arquivando cdpia, ou o que julgar
necessario.

3.7.3. Receber a fatura de cobranca, conferindo: se as condi¢cbes de pagamento do
Contrato foram obedecidas;

3.7.4. Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido; se a Nota
Fiscal/Fatura esta corretamente preenchida.
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3.7.5. Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do
objeto contratado.

3.7.6. Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o
Contrato/Empenho na hipdtese de instalacdo ou teste de funcionamento, ou
treinamento e outros;

3.7.7. Nos casos de Contratacdo por meio de simples empenho, o seu Fiscal podera se
valer da assisténcia area Orcamentaria do IFMG Reitoria e/ou Campi no tocante ao
encaminhamento para pagamento, logicamente desde que preservado tempo habil
para tanto;

3.7.8. A acdo do Fiscal, nesses casos, devera observar o que reza o Termo de Contrato
e/ou o ato convocatério da licitagdo, principalmente em relagdo ao prazo ali previsto;

3.7.9. Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de
quaisquer cldusulas contratuais, ao setor competente, para aplicacdo das sanc¢des
cabiveis;

3.7.10.Todas as tarefas do Fiscal estdo registradas no Contrato e/ou no ato
convocatério da licitagcdo, por isso, LEIA-OS atentamente.

Secgao VIII
Do acompanhamento da execugdo: obras e servigos engenharia

3.8.1. Em caso de obras e prestacio de servicos de engenharia, receber
provisoriamente o objeto do Contrato, no prazo estabelecido, mediante termo
circunstanciado assinado pelas partes (Obs.: o prazo comeca a contar da comunicagao
escrita do contratado);

3.8.2. Anotar todas as ocorréncias no didrio de obras, tomando as providéncias que
estejam sob sua responsabilidade encaminhando as instancias competentes aquelas
que fugirem de sua alcada. 3.6.3. Ler atentamente o Termo de Contrato/solicitacdo de
empenho e/ ou Edital/ Convite/proposta adjudicataria vencedora/Ata de julgamento/
Ata de Registro de Preco/Informacdo de dispensa e/ou de inexigibilidade, assim como
0s anexos, principalmente quanto a (ao): especificacdo do objeto; prazo e local de
execucdo do servico; cronograma fisico-financeiro dos servicos a serem realizados.
Atentar para as especificagdes técnicas constantes dos anexos

3.8.3. Juntar aos autos toda documentacdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execuc¢do contratual, arquivando, por cépia, o que se fizer
necessario.
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3.8.4. Arquivar cépia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada pela
Contratada, se assim o Contrato determinar. 3.6.6.. Receber a fatura de cobranga,
conferindo: se as condicdes de pagamento do Contrato foram obedecidas; se o valor
cobrado corresponde exatamente a medicdo dos servicos pactuados; se a Nota
Fiscal/Fatura estd corretamente preenchida; se estd acompanhada das guias de
quitagdo do FGTS/INSS sobre a mdo de obra empregada, conforme determina o
Contrato;

3.8.5. Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia, que esteja em
desconformidade com as clausulas contratuais, sempre por escrito, com carimbo de
recebimento, data e prazo.

3.8.6. Atestar a execucdo do servico efetivamente realizado, observando inclusive o
cumprimento das obrigacdes acessorias.

3.8.7. Acompanhar a elaboracdo e a entrega do “as built” da obra/ reforma (como
construido), a fim de subsidiar futuras intervenc¢des a titulo de manutencdo ou
reformas.

3.8.8. Cuidar para que o projeto original conste devidamente do bojo dos autos, antes
de seu arquivamento, para efeito de patrimoniamento e/ou contabilizacdo.

3.8.9. Todas as tarefas do Fiscal estdo registradas no Contrato e/ou no ato
convocatério da licitacao, por isso, LEIA-OS atentamente.

Secao IX
Metodologia de avaliagdo da execugdo dos servigos

3.9.1. A execucdo do contrato sera avaliada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle que compreendam a mensuragdo, entre outros, dos seguintes aspectos:

a. Os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificacdo dos
prazos de execuc¢do e da qualidade demandada.

b. Os recursos humanos empregados, em funcao da quantidade e da formacao
profissional exigida.

c. A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida.
d. O cumprimento das demais obrigacGes decorrentes do contrato.
e. A satisfacdo do publico usuario.
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3.9.2. O IFMG fard avaliacbes periddicas, conforme “formulario de avaliacdo da
prestacdo de servicos” Anexo U, da qualidade dos servicos prestados e
acompanhamento mensal da frequéncia.

3.9.3. O ajuste no pagamento e as sang¢des ocorrerdo da seguinte forma:

Ajuste no Pagamento

TOTAL maior ou igual a 58: pagamento de 100% do valor da Nota Fiscal TOTAL menor que 58:
pagamento igual a (Valor da Nota Fiscal*TOTAL)/100

Sangoes

TOTAL menor que 35, ou ocorréncia de indicador inaceitdvel: multa de 50% sobre o valor da
Nota Fiscal

TOTAL menor que 35, ou ocorréncia de indicador inaceitdvel, em dois meses dentro do ano:
multa de 50% sobre o valor da Nota Fiscal e rescisdo contratual.

Ocorréncia de indicador inaceitavel: multa de 50% sobre o valor da Nota Fiscal

Ocorréncia de indicador inaceitavel durante dois meses dentro do ano: multa de 50% sobre o
valor da Nota Fiscal e rescisdo contratual

3.9.4. Previamente a aplicacdo das sanc¢Oes, poderd a empresa contratada apresentar
defesa, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contado a partir da data em que for
notificada a respeito.

3.9.5. No processo de aplicacio de penalidades é assegurado o direito ao
contraditdrio e a ampla defesa.

3.9.6. Da aplicacdo das sancOes caberd recurso, representacdo ou pedido de
reconsideracdo, nos termos do art. 109 da Lei n2 8.666/93.

3.9.7. O Fiscal do Contrato acompanhara e farad andlise das avaliacdes, solicitando da
contratada as medidas necessdrias ao bom desempenho do contrato. O nao
atendimento as solicitacdes, sujeitara a contratada as penalidades contratuais.
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Segao X
Da fatura e da nota fiscal
3.10.1. As notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada a Unidade, mediante

registro protocolado. Ao receber a nota fiscal/fatura, o fiscal devera:

a. preencher o “Formuldrio de Solicitagdo de Pagamento”, Anexo M, e
providenciar a autuacdo do processo ou encaminhar ao setor responsavel;

b. para os contratos de prestacdo de servicos continuados, abrir um processo de
pagamento para cada més;

¢. Quando os contratos forem com dedicacdo exclusiva de mao de obra, exigir os
encaminhamentos constantes da Secdo V, do Capitulo Ill, deste
Regulamentacao.

3.10.2. O fiscal deve conferir a documentacdo entregue pela contratada utilizando o
“Formulario Check List”, Anexo N, os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de verificar se
ha alguma divergéncia com relagdo ao servico prestado, erro ou rasura, adotando as
medidas necessdrias para a solu¢do da pendéncia detectada, antes de atesta-la e
encaminha-la para pagamento. Deve ser verificado ainda se:

a. as condi¢bes de pagamento do contrato foram obedecidas;
b. o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
c. existem elementos que justifique o desconto do valor da Nota Fiscal/Fatura;

d. foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalagdo ou teste de
funcionamento;

e. a Nota Fiscal tem validade e esta completamente preenchida.

3.10.3. Procedidas as verificacOes, o fiscal devera atestar se a prestagao do servigo ou o
recebimento dos bens esta de acordo com o contrato.
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Secao Xl
Das penalidades

3.11.1.Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado,
preencher o “Formulario Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias” (SEP), Anexo I,
e envid-lo a Contratada, com aviso de recebimento, solicitando a regularizacao,
correcdo ou readequacdo das faltas constatadas durante a execucdo, estipulando para
atendimento o prazo de 5 (cinco) dias, que podera ser estendido ou reduzido, a critério
do fiscal, a depender da peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.

3.11.1.1. Os oficios e documentos enviados a Contratada solicitando
manifestacdo e regularizacdo dos fatos detectados deverdo ser assinados pelo
fiscal.

3.11.2.Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se manifestado
ou ndo tenha logrado éxito na regularizacao do fato constatado, o fiscal devera enviar
a respectiva area de contratos do IFMG Reitoria e/ou Campi relatério apontando todas
as irregularidades/impropriedades detectadas juntamente com a cépia do documento
de notificacdo da contratante e as justificativas apresentadas, quando existirem.

3.11.2.1. O fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a
possibilitar a respectiva area de contratos do IFMG Reitoria e/ou Campi o
devido enquadramento da irregularidade/impropriedade na legislagdo

aplicavel.

Para procedimentos referentes as san¢des administrativas, é necessario seguir a
REGULAMENTACAO DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS EM LICITACOES E CONTRATOS do IFMG.

Secao Xll
Das vedagdes ao Fiscal

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

a. exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto
guando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos
servicos de recepgdo e apoio ao usuario;

b. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
89



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO
COORDENADORIA DE CONTRATAGCOES PUBLICAS

c. promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto da contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

d. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio orgdo ou entidade responsdavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens;

e. Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os funcionarios da
contratada.

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

SEGAO Xl
Das demais providéncias
3.13.1.0 fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto aos servidores para

avaliacdo do nivel de satisfacdo dos servigos prestados.

3.13.2. 0 fiscal deve efetuar analises a respeito da forma de execu¢ao mais adequada
ao contrato e remeté-las, por escrito, a respectiva area de contratos do IFMG Reitoria
e/ou Campi, a fim de subsidia-la com informacdes para as proximas contratagdes.

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
90



MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA DE CONTRATAGOES PUBLICAS

Planejamento
da Fiscalizagdo

Execugéo da
Fiscalizagao

Comunicagdo
dos resultados

Fontes de .
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Recursos de transformagao

Fonte: Fiscalizagdo de contratos administrativos / Tribunal de Contas do Estado. Cuiaba: Publicontas, 2015
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CAPITULOV
5. DA EXECUCIT\O DOS CONTRATOS

Secgao |
Dos servigos de manutencgdo e edificagdo

4.1.1. Analisar e aprovar o plano de execucdo a ser apresentado pela Contratada no
inicio de cada servico.

4.1.2. Verificar e aprovar os relatdrios de execucdo dos servicos, elaborados em
conformidade com os requisitos estabelecidos.

4.1.3. Aprovar os materiais e equipamentos a serem fornecidos, de acordo com as
especificacdes do contrato e exigir a utilizacdo de Equipamentos de Protecdo
Individual (EPI).

4.1.4. Observar, quando necessario, se a Contratada providenciou junto ao Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) as Anotacdes de Responsabilidade
Técnica (ART), referentes ao objeto do contrato e especialidades pertinentes, nos
termos da Lei n° 6.496, de 1977.

4.1.5. Observar se a Contratada esta atendendo aos procedimentos e as rotinas das
Praticas de Projeto, Constru¢cdao e Manutencao de Edificios Federais, especialmente o
anexo — Fiscalizacdo, estabelecidas pela Portaria/MARE n? 2.296, de 23 de julho de
1997.

4.1.6. Buscar solugdo para as dividas e questdes pertinentes a prioridade, sequéncia e
interfaces dos trabalhos da Contratada com as atividades de outras empresas ou
profissionais eventualmente contratados pelo IFMG, definindo procedimentos para o
perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

4.1.7. Paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servico que nao tenha sido
executado em conformidade com o plano ou programa de manutengao, norma técnica
e qualquer disposicao oficial aplicavel ao objeto do contrato.

4.1.8. Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados
defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servicos.

4.1.9. Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e provas necessarias ao controle
de qualidade dos servicos ou produtos objeto do contrato.
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4.1.10. Visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a Totalidade dos servicos
executados e, quando necessdrio, solicitar visita técnica da respectiva area de
engenharia do IFMG.

4.1.11. Emitir termo de recebimento dos servicos executados pela contratada, salvo
qguando tratar de pequenos servigos, caso em que a atestacdo da prdpria fatura
caracterizard o recebimento.

Secao Il

Dos servigos de copa/cozinha, portaria/recepgéo, limpeza e conservagéo, preparador
de pecgas cadavéricas, manuteng¢do de equipamentos de laboratorio, continuos,
operador de patriménio, operador de malote, analista de contratos, analista de

importagdo, almoxarife, marinheiros, costureira, motoristas.

4.2.1. Verificar na Unidade a disponibilidade de instala¢des sanitarias, vestiarios com
armarios guarda-roupas e local para refei¢ées dos funcionarios da Contratada;

4.2.2. Verificar na Unidade a disponibilidade de local adequado para a guarda dos
saneantes domissanitdrios, materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios;

4.2.3. Aprovar e conferir, quando for o caso, os materiais e equipamentos a serem
utilizados, de acordo com as especificagdes do contrato;

4.2.4. Programar vistorias peridédicas aos locais de prestacao dos servicos;

Secao lli
Dos servigos de vigildncia e seguran¢ca

4.3.1. Verificar se as condicdes de armazenamento das armas, equipamentos e
acessorios sao adequadas.

4.3.2. Solicitar e conferir as cdpias autenticadas dos registros e dos portes emitidos em
nome da empresa e a relacdo das armas que serao utilizadas nos postos.

4.3.3. Conferir se a mao de obra oferecida possui Certificado de Curso de Formacao de
Vigilantes, expedido por Instituicdes devidamente habilitadas e reconhecidas.

4.3.3.1. O prazo de validade do certificado é de dois anos, a contar da data da
certificacdo. Apds esse prazo deve ser solicitada a realizacdo de curso de reciclagem
pelos funcionarios.
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4.3.4. Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executados,
substituicdo de armamentos, equipamentos, acessérios e uniformes em desacordo
com o especificado no contrato.

4.3.5. Programar visitas periddicas aos postos de vigilancia.

4.3.6. Exigir que seja afixado em local visivel no Posto de Vigilancia, o nimero do
telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis
pela administracdo da instalacdo e outros de interesse, indicados para o melhor
desempenho das atividades.

4.3.7. Exigir que a mdo de obra colabore com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias
de ordem policial dentro das instala¢des da AGU.

Secao IV
Dos servigos de reprografia e da locagdo de impressoras

4.4.1. O fiscal deve providenciar, junto a respectiva area responsavel do IFMG, a
disponibilizacdo das instalagcbes elétricas e de dados, indispensdveis a
operacionaliza¢ao dos equipamentos.

4.4.2. Exigir que a Contratada instale o equipamento com todo e qualquer material,
acessorio ou componente necessario ao seu pleno funcionamento, tal como: cabo de
alimentacdo elétrica, cabo de dados, regulamentacdo de operacdao, “driver” de
configuracdo, cartucho de impressao adicional, dentre outros.

4.4.3. Proibir a instalacdo e a remogdo de qualquer mdaquina sem aviso prévio e seu
expresso consentimento.

4.4.4. Exigir da Contratada que a instalacdao de cada mdaquina seja concluida no periodo
maximo estabelecido no contrato.

4.4.5. Exigir que os equipamentos sejam supridos de insumos para a demanda
prevista, caso conste tal exigéncia no contrato.

4.4.6. Proibir que a contratada utilize material de consumo que nao atenda as
especificacdes constantes do termo de contrato na prestacao dos servicos.

4.4.7. Exigir que a Contratada realize a manutencdo preventiva e corretiva dos
equipamentos de informatica, segundo as normas ou recomendacées do fabricante.
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4.4.8. Manter em local visivel e sem remové-la a placa de identificacdo contendo as
especificacdes e as propriedades de cada mdaquina.

4.4.9. Exigir que a Contratada substitua, no prazo estabelecido pelo contrato, o
equipamento pendente de assisténcia técnica ou com pane que inviabilize o seu
funcionamento por outro em perfeito estado e com as mesmas caracteristicas, sem
onus para o IFMG.

4.4.10. Nos casos em que a copiadora ndo seja exclusivamente manuseada por
técnicos da contratada, os servidores indicados pelo IFMG ou operadores de
reprografia terceirizados como responsaveis pelos respectivos equipamentos deverao
ser previamente treinados pela contratada. O referido treinamento deverd conter
apresentacdo dos recursos disponiveis e operacdes praticas, de forma a permitir a
exploragdo plena da capacidade da maquina. De igual forma, deve ser disponibilizado
para cada equipamento regulamentacao simplificado ou “folder”.

4.4.11. A nota fiscal ou o documento de cobrancga devera vir acompanhado do registro
de leitura do medidor de cada equipamento instalado contendo: leitura atual; leitura
anterior; e nimero de cdpias efetivamente produzidas no periodo, devidamente
conferido e assinado por ambas as partes, quando os equipamentos ndo forem
gerenciados por meio de software, diretamente pela respectiva drea responsavel do
IFMG.

Secao V
Do servigo de fornecimento de material

4.5.1. Nos contratos de prestagdo de servicos em que haja a obrigacdo de aplicagao de
material, equipamentos e utensilios especificos, conferir o quantitativo entregue ao
IFMG e fazer o devido ajuste no pagamento, se for o caso.

4.5.1.1. Exigir também a imediata substituicdo de materiais e equipamentos em
desacordo com o especificado no contrato.

4.5.2. Exigir da Contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalacao,
operacao e outros) dos equipamentos instalados durante a execugao dos servicos.

4.5.3. Exigir da Contratada, quando for o caso, laudo técnico para comprovacdo da
gualidade do produto fornecido.
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Secao VI
Dos servicos de transporte
Subsecao |
Do servigo de transporte contratado

4.6.1.1. Exigir da Contratada a disponibilizacdo de veiculos em perfeitas condicdes de
uso e trafego, de acordo com as disposicGes contratuais e do Cddigo Nacional de
Transito.

4.6.1.2. Exigir da Contratada manutencdo preventiva e corretiva nos veiculos de sua
propriedade.

4.6.1.3. Exigir da Contratada a substituicdo do veiculo acidentado, com avaria ou
defeito por outro que também atenda as disposicdes contratuais.

4.6.1.4. Exigir que a Contratada se responsabilize por qualquer acidente durante a
utilizagdo do veiculo, incluido aqueles que resultem danos materiais e/ou vitimas.

4.6.1.5. Exigir que a Contratada se responsabilize por todas as despesas e encargos
com os veiculos, de acordo com as especificagdes no contrato.

4.6.1.6. Exigir da Contratada a utilizacdo exclusiva de motoristas devidamente
qualificados, credenciados, com Carteira Nacional de Habilitacdo na validade, na
categoria e pontuac¢ado dentro dos limites da lei.

4.6.1.7. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefénico para acionamento dos
servicos de chamada, recebimento de reclamacgdes, diagnéstico e solugao de falhas.

4.6.1.8. Exigir da Contratada a utilizacdo de formuldrios de requisicdo normatizados
pelo IFMG, em duas vias, para fins de controle dos servigcos contratados.

4.6.1.9. Manter registro de toda documentacgao utilizada na prestacao do servico.

4.6.1.10. Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranc¢a que
indique o numero de deslocamentos, juntando-o com as requisicGes referentes ao
periodo cobrado, para os casos de cobranca das faturas variaveis.

4.6.1.10.1. Nos casos de cobranga de faturas no valor fixo mensal o pagamento
sera por franquia.
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4.6.1.11. Exigir da Contratada que a contagem da quilometragem e tempo somente se
dé quando o veiculo chegar ao local de embarque do passageiro, ficando sob a
responsabilidade da AGU a anotacdo da quilometragem utilizada.

4.6.1.12. Exigir da contratada o preenchimento e envio do “Formuldrio Controle
Mensal de Quilometragem por Veiculo”, Anexo O, quando tratar de faturas que
envolvam custos variaveis.

4.6.1.12.1. Conferir as informacdes do referido formulario e encaminha-lo
juntamente com os documentos necessarios para o pagamento da respectiva
nota fiscal/fatura.
Subsecao Il
Do servigo de taxi
4.6.2.1. Exigir da empresa ou cooperativa contratada o fornecimento de formulario de
requisicdo de servico a ser entregue aos usudrios, no qual devera constar o nome da
contratante, como cliente, contendo, ainda, os seguintes dados:
a. placa do veiculo;
b. cédigo do motorista;
c. nome do usuario;
d. setor do usuario;

e. percurso/itinerario;

—h

hora parada;

quilometragem utilizada (inicio e fim);

> m

valor em RS e por extenso;

assinatura do usuario;

j. data da utilizacao.

4.6.2.2. Solicitar da empresa ou cooperativa relatério mensal sintético, contendo o
nome do servidor, destino, Total de bandeiradas, quilometragem percorrida em
bandeira 1 (um) e Total de horas paradas, valores em reais, com a devida
discriminacdo por extenso, referentes a cada deslocamento e ao faturamento mensal,
anexando-o a nota fiscal/fatura mensal;

4.6.2.3. Controlar a entrega do “Voucher” aos usuarios, orientando-os quanto a
utilizacdo dos servigos, bem como sobre os procedimentos de uso.
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4.6.2.4. Conferir para efeito de pagamento, os valores constantes no relatério mensal
encaminhado pela empresa ou cooperativa contratada com os valores da nota fiscal
apresentada, antes da atestacdo dos servicos.

4.6.2.5. Acompanhar o gasto mensal com taxi, por meio de planilha eletronica que
contemple os valores discriminados mensalmente.
Secao VII
Do servigo de manutengdo de veiculos oficiais
4.7.1. Exigir da Contratada os catdlogos de precos das pecas e os de hora técnica
fornecida pelo fabricante.

4.7.2. Exigir da Contratada orcamento prévio do servico a ser executado.

4.7.3. Exigir da Contratada acesso as dependéncias da empresa, enquanto os servicos
estiverem sendo prestados.

4.7.4. Exigir da Contratada que todo o fornecimento de pecas, acessorios,
componentes e outros correlatos sejam originais e/ou recomendados pelo fabricante.

4.7.5. Exigir da Contratada a imediata correcao de servicos mal executados e a
substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o especificado no
contrato.

4.7.6. Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranga,
acompanhados de cépia do orgamento previamente aprovado.

4.7.7. Exigir da Contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalacao,
operacdo e outros que sejam necessarios) dos equipamentos instalados durante a
execucao dos servigos.

4.7.8. Preencher o “Formulario Controle Anual de Veiculo Oficial”’, ANEXO P, por
veiculo, observando-se a situacdo de viabilidade econdémica do veiculo antes da
autoriza¢ao de servigos.

Secao VIII

Dos servigos de telefonia

4.8.1. Informar a empresa sobre a disponibilizacdo de instalacbes para inicio da
prestacdo dos servicos em conjunto com a respectiva area responsavel do IFMG.
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4.8.2. Exigir da Contratada, quando da instalacdo dos equipamentos, que proceda
testes de sistemas envolvendo a sua central de transito e o equipamento de PABX do
IFMG.

4.8.3. Proibir a remogdo sem aviso prévio e seu expresso consentimento de qualquer
ramal do local em que foi instalado.

4.8.5. Exigir que a Contratada zele pela perfeita execucdo dos servicos contratados,
devendo as falhas que porventura venham a ocorrer serem sanadas de acordo com o
prazo determinado no contrato.

4.8.6. Fiscalizar a utilizacdo indevida por parte dos usudrios de cédigo de operadora e
servigos ndo contratados.

4.8.6.1 Quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra operadora, devera
ser efetuada cobranca de valor correspondente do responsavel pelo ramal ou celular.

4.8.7. Exigir da Contratada o repasse de todos os descontos e vantagens licitados. Em
caso de divergéncia contestar junto a operadora por meio de mensagem eletrénica.

4.8.8. Exigir da Contratada a entrega das faturas no endereco e nos prazos indicados
no contrato.

4.8.8.1. Nao ocorrendo a entrega no prazo previsto em contrato, solicitar segunda via
com novo prazo de vencimento, por meio da central de atendimento da contratada.

4.8.9. Atentar para o prazo de vencimento das faturas, garantindo chegada a unidade
do IFMG correspondente com antecedéncia de 05 (cinco) dias, para possibilitar o
pagamento da fatura sem cobranca de encargos.

4.9.10. Encaminhar junto com a fatura a declaracdo de que os servigos foram
prestados a servico da Unidade, assinada por seu representante legal, bem como a
comprovacao dos recolhimentos de ligagBes particulares ou as que extrapolem os
limites estabelecidos em Portaria.

Secao IX
Do servigo de confecgdo de carimbos

4.9.1. Analisar as solicitacoes feitas em func¢do dos limites e modelos previstos no
contrato ou na Ata de Registro de Precos.
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4.9.2. Enviar a ordem de servico para confeccdo de carimbo a empresa contratada e
acompanhar a execucao, verificando os prazos estipulados no contrato ou na Ata de
Registro de Precos.

4.9.3. Organizar as solicitacdes enviadas ao fornecedor, para posterior conferéncia dos
carimbos recebidos.

4.9.4. Entregar os carimbos ao requisitante e solicitar a conferéncia e a aprovacao do
servico, por meio do “Formuldrio Recibo de Entrega de Carimbos”, Anexo Q.

4.9.5. Controlar os servigos executados por meio de planilha, para que ndo sejam
ultrapassados os limites do contrato ou da Ata de Registro de Precos.

4.9.6. Anexar as solicitacbes com o atesto dos requisitantes nos processo de
pagamento.

Secao X
Do servigo de chaveiro
4.10.1. Analisar as solicitagdes feitas em fung¢do dos limites e modelos previstos no

Contrato ou na Ata de Registro de Pregos.

4.10.2. Enviar a solicitagdo de execucdo de servico a empresa contratada e
acompanhar a execucao, verificando os prazos estipulados no contrato ou na Ata de
Registro de Precos.

4.10.3. Organizar as solicitagdes enviadas ao fornecedor, para posterior conferéncia
dos servigos prestados.

4.10.4. Acompanhar a realizagdo dos servigos de chaveiros e solicitar, ao requisitante,
a conferéncia e a aprovagao dos servigos.

4.10.5. Com excec¢do dos casos emergenciais, planejar e concentrar os atendimentos
realizados pela contratada, de forma a reduzir custos.

4.10.6. Controlar os servigcos executados por meio de planilha, para que nao sejam
ultrapassados os limites do contrato ou da Ata de Registro de Precos.

4.10.7. Anexar as solicitagdes com o atesto dos requisitantes nos processos de
pagamento.
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Secao Xl
Do servigo de tecnologia da informagdo

4.11.1. Nos contratos de prestacdo de servicos de Tecnologia da Informacao (TI),
devido sua complexidade, o fiscal do contrato deverd adotar os
procedimentos constantes da Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 4, de 19 de
maio de 2012.

Secao Xl
Do encerramento do contrato

Inclui todas as atividades e interacdes necessarias para resolver e encerrar qualquer
contrato estabelecido, além de definir as atividades relacionadas que dao suporte ao
encerramento administrativo formal do contrato. Este procedimento envolve a
verificacdo do produto (todo trabalho terminado correta e satisfatoriamente) e o
encerramento administrativo (atualizacdo dos registros de contratos para refletir os
resultados finais e arquivar essas informacgées para uso futuro).

Os termos e condigbes do contrato podem também definir especificagdes para o
encerramento do contrato que precisam ser parte deste procedimento. A rescisao de
um contrato é um caso especial de encerramento do contrato que pode envolver, por
exemplo, a incapacidade de entregar um produto, um estouro do orgamento ou uma
falta de recursos necessarios. Este procedimento é uma entrada para o processo de
Encerrar um contrato

PROBLEMAS COMUNS FASE ENCERRAMENTO DAS
AQUISICOES

Ndo realizagdo da
Auséncia de auditoriadas
termode aquisigcoes, ou
encerramento realizada com
foco em pessoas

Ignorar
revindicagdes ou
nao encerrar
reivindicagoes
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FLUXOGRAMA PARA ENCERRAR O GONTRATO

CONTRATUAL? CONTRATIAL

. NAD |

REBISRAR E
PENTENCUS

ENCERRAR

CONRATD

|
|

Execucao do objeto ou
vencimentodo prazo

Extincao do objeto, da

pessoa juridica ou morte da
FORMAS DE pessoa fisica

EXTINCAO DOS —
CONTRATOS Rescisao unilateral pela
Administracdao, amigavel
ou judicial

Determinada por érgaos de
controle em face de vicios
na licitacdo ou no contrato
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ANEXOS

Anexo A - Modelo de Oficio de boas vindas

Oficio n2 XXXX/XXXX CONT/DADM/PROAD/REITORIA/IFMG/SETEC/MEC

Belo Horizonte, 20 de janeiro de 2017.

A Sua Senhoria o Senhor
Nome do Diretor da empresa
Diretor da empresa NOME DA EMPRESA.
Endereco da empresa
CEP:
Prezado Senhor,

Em atencdo ao éxito alcancado por esta empresa em se tornar
vencedora do Pregdo n2 xx/xxxx, que culminou no Contrato xxx/xxxx- IFMG/Campi, e
por sua vez, assinado em xx de xxxxxx de xxxx, o Instituto Federal de Minas Gerais
campi  XXXXXXXXXXXXXXXXX cumprimenta a Nome da empresa pela nova parceria que se
estabelece.

2. Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é
imprescindivel que a empresa esteja atenta as obrigacOes estabelecidas em contrato,
principalmente nos documentos exigidos no “check list*” que segue anexo, quando da
emissdo de faturas, pois sem os mesmos, o nosso Setor Financeiro ndao podera realizar
0 pagamento.

3. Informo ainda que, a fiscalizacdo do referido contrato no Local da
execucdo do contrato se dard por meio de fiscais nomeados conforme anexo, que por
sua vez, sdo orientados pelo nosso Setor de Fiscalizacdo a ndo receberem faturas com
documentacgdo incompleta.

Atenciosamente,

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

Servidor responsavel pelo contrato

* Anexar ao Oficio copia do Check List constante do Anexo N
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Anexo B - Modelo formulario prorrogac¢ao contratual

PRORROGAGAO CONTRATUAL

Unidade Demandante:

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:
Comunica Avaliacao do Fiscal do Contrato
Eu, () sou favoravel

() ndo sou favoravel a prorrogacdo do Contrato acima identificado, em face das
razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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Anexo C - Modelo de Portaria de designagao do fiscal e substituto.

PORTARIA N2 XXX DE XXXXXXX DE 20XX

Disp6e sobre designacao de Fiscal
titular e de fiscal substituto.

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo
Estatuto da Instituicdo, republicado com altera¢cdes no Diario Oficial da Unido do dia
13/07/2016, Secdo 1, Pags. 10, 11 e 12; e pelo Decreto de 16 de setembro 2015,
publicado no DOU de 17 de setembro de 2015, Secdo 2, pagina 01; e,

RESOLVE:

Art. 12 - Designar o(a) servidor(a) , matricula SIAPE

ne e CPF ne¢ , para acompanhar e fiscalizar, como titular, a

execucdo do Contrato n2 __ / - IFMG/Campi, celebrado entre o INSTITUTO

FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS e a empresa
, CNPJ n? , que tem por

objeto a prestacdao dos servicos de , @ serem executados nas

dependéncias da , todas localizadas no

Estado de '

Art. 22 - Designar o(a) servidor(a) , matricula SIAPE

ne e CPF n? , para acompanhar e fiscalizar, como suplente, a

execucado do contrato acima descrito nos impedimentos legais e eventuais do titular.

Art. 32 - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
Reitor Professor Kléber Gongalves Gloria
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Anexo D - Modelo de cadastro para acesso de operador
CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR
MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR- Formulario 1

SENHA REDE DATA:

SIAFI 1- INCLUSAO

SIAFI GERENCIAL 2- ALTERAGAO

SIAFI EDUCACIONAL 3- EXCLUSAO

SIASG 4- TROCA DE SENHA DOCUMENTO Ne:
TREINO-SIASG

1. SOLICITAGAO DE CADASTRAMENTO
1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

1- NOME COMPLETO 2- CPF
3-NOME PREFERENCIAL | 4- CARGO/FUNGAO 5 -EMAIL
6- UNIDADE GESTORA 7- CODIGO
8- ENDERECO:

9- TELEFONE 10- ASSINATURA DO OPERADOR

1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

11- NIiVEL DE ACESSO 12- PERFIS SOLICITADOS

13- OBSERVACOES

14- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO
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15- CARGO/FUNGAO 16- ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2. AUTORIZAGCAO PARA CREDENCIAMENTO

17- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAO/ENTIDADE

18- CARGO/FUNGAO 19- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO (PARA USO DO CADASTRADOR)

20- NOME DO CADASTRADOR 21- DATA DO
CREDENCIAMENTO

22- NiVEL DE ACESSO CONCEDIDO 23- PERFIS CONCEDIDOS

24- GRUPO DE DDM CONCEDIDO (EXTRATOR DE DADOS)

25- OBSERVAGAO 26- ASSINATURA DO CADASTRADOR
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Anexo E - Modelo de formulario ata de reuniao

ATA DE REUNIAO

Unidade Demandante:

CONTRATO Ne: DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO FISCAL: ASSINATURA:

NOME DO REPRESENTANTE: ASSINATURA:
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Anexo F - Modelo de formuldrio acompanhamento da execug¢ao dos servigos
contratados

FORMULARIO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBIJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO DA AVALIAGAO:

Ocorréncias

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o

DATA .
servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado)

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as providéncias
DATA adotadas para solugdo de cada problema detectado na execugdo, bem como os
documentos expedidos a contratada e anexadas copias)

RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as consequéncias

D
ATA e encaminhamentos)
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA:
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Anexo G - Modelo de substitui¢cao de funcionario

FORMULARIO DE SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO
Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO N&2: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,
Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a legislagdo pertinente,

solicito a substituicdo do funciondrio abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVICO:

JUSTIFICATIVA:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdo: se a notificagdo for remetida via postal, o recibo deverd ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via
que for devolvida pelo Correio.
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Anexo H - Modelo de formulario de glosa

FORMULARIO DE GLOSA

Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

CONTRATO N°:

CONTRATADO:

CNPJ:

VIGENCIA DO CONTRATO:

MES DE REFERENCIA:

DATA DE EMISSAO DA PLANILHA DE GLOSA:

VALOR MENSAL DO CONTRATO:

NUMERO DO EMPENHO:

NUMERO DO PROCESSO:

IDENTIFICACAO DA GLOSA MOTIVO DA GLOSA VALOR ORIGINAL DATA DO FATO OBSERVACOES:
(OBJETO/ORIGEM) (FUNDAMENTACAO) DA GLOSA R$ GERADOR '
TOTALAL
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:
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Anexo | - Modelo de solicitagao de esclarecimentos e providéncias

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO N¢:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do item 3.10.1. do Regulamentacdo de Fiscalizacdo de
Contratos do IFMG, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a correcdo de
irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

PENDENCIA

REFERENCIA CONTRATUAL (CLAUsULA/
SUBCLAUSULA/ ALINEA):

Observagdes:

(Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de
assisténcia técnica, dentre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa:
Atenciosamente,

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:
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Anexo J - Modelo de formulario controle de funcionarios terceirizados

FORMULARIO CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais

CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO Ne:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Grau de

N2 | Nome do Funcionario o
Instrucao

Quadro
Fungdao | Efetivo

(*)

Admissdo LD

Trabalhados

CPF

Dados Bancarios

Valor Salario
(em R$)

Valor dos Vales
(em R$)

Banco c/c

Bruto Liquido

Transporte

Refei¢do

01

02

03

04

05

06
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07

08

09

10

11

12

13

14

15

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdes: (*) Informar no quadro acima se o funciondrio é efetivo ou substituto (Sim ou Ndo).

Obs1: A quantidade de dias trabalhados pelo funciondrio titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licenga maternidade, atestado médico e outras auséncias permitidas por Lei, devem
ser informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer duvida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientagcées dos responsdveis pela execugdo dos servigos.
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Anexo K — Modelo de formulario declaragao de nepotismo

DECLARAGAO DE NEPOTISMO

DADOS DO FUNCIONARIO
NOME DO FUNCIONARIO:
CPF: EMPRESA:
FUNCAO: CNPJ:

Declaro que:
() Nao possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais.
() Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais, conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:

Cargo/Funcado:

Lotagao:

() Ndo possuo parente no mesmo contrato no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia
e Tecnologia de Minas Gerais.

( ) Possuo parente trabalhando no mesmo contrato no Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Minas Gerais, conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:

Cargo/Funcgido:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais
115




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO - DIRETORIA DE ADMINISTRACAO

COORDENADORIA DE CONTRATAGOES PUBLICAS

Anexo L - Modelo de verificagao GFIP x SEFIP

Modelo de verificagdo GFIP x SEFIP (Recolhimento do FGTS e da contribuigdo do INSS pela empresa.)

Frotocolo de Envio de Arquivos
Conectividade Social

Z8DDE
yara poster

Protocolo de Envio de Arquivos
da Conectividade Social

Nra do Protocolo de Envio de Arquivos da
Conectividade Social tem que coincidir com
o n2 Arquivo do Relatdrio SEFIP

RELATORIO
SEFIP
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Anexo M - Modelo de formuldrio solicitagdao de pagamento

DECLARAGAO DE SERVIGO PRESTADO - AUTORIZAGAO DE PAGAMENTO

Nome do Campus:

Telefone de contato:

Nome do Dirigente:

e-mail:

Para:

Declaramos que o servico, objeto de nossa solicitagao, foi devidamente prestado, estando em

condig¢des de ser pago.

Centro de custos N¢ da solicitacdo de servigos: Data:
Favorecido:

CPF/CNPJ: Banco: Agéncia: Conta corrente:
Discriminagao do servigo:

Periodo: N2 F/Fatura/Recibo: Valor:

N2 do Empenho: Natureza de Despesa/subelemento: Fonte de Recursos:

ESTE DOCUMENTO SO TERA VALIDADE MEDIANTE APRESENTAGCAO DO CORRESPONDENTE RECIBO,
FATURA OU NOTA FISCAL ORIGINAL.

De acordo:

Data: / /

De acordo: Recebido pela Coordenagdo de
Execugdo Financeira e Contabil
Data: / / em:
/ / ,as hs

Fiscal do Contrato

Ordenador de Despesas

Assinatura do servidor do setor

Para preenchimento da Coordenagao de Execugdo Financeira e Contabil

. VALOR BRUTO

. DESCONTO INSS -

. DESCONTO IRRF -

. DESCONTO ISSQON -

. VALOR LiQUIDO

| cPR: |

| Gp: |

| DF: |

| DR: |

| oB: |

Avenida Professor Mario Werneck, n2. 2590 - Bairro Buritis
Belo Horizonte, CEP 30575-180, Estado de Minas Gerais

117




MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MINAS GERAIS

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO - DIRETORIA DE ADMINISTRAGAO

COORDENADORIA DE CONTRATAGCOES PUBLICAS

Anexo N - Modelo de Formulario de Check List

FORMULARIO DE CHECK LIST

CHECK LIST
CONTRATO N2: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:
SERVICOS:
FUNCIONARIOS Ne: PERIODO DE EXECUGAO DO SERVICO:
NOTA FISCAL N2: VALIDADE DO FORMULARIO: | VALOR BRUTO DEVIDO:
MES DE REFERENCIA: VALOR BRUTO
FATURADO:

ORD. ITENS SIM | NAO

1 | SOLICITACAO DE PAGAMENTO

2 | NOTA DE EMPENHO

3 | NOTA FISCAL

4 | SICAF — COMPRASNET

s DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

6 | CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

7 | GPS(INSS)

8 | GRF (FGTS)

9 | PLANILHA MENSAL

10 | PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL

11 | RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP

12 | RELATORIOS GFIP

13 | FOLHA DE PAGAMENTO

14 | CONTRACHEQUES

15 | FOLHA DE PONTO

16 | VALE TRANSPORTE

17 | VALE REFEICAO

18 | OUTROS DOCUMENTOS
OBSERVACOES:
NOME DO FISCAL: | MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: | DATA:
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Anexo O - Modelo formulario controle mensal de quilometragem por veiculo

CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO

MES/ANO REFERENCIA:

VEICULO (MARCA/MODELO):

PLACA N2:

TIPO:

NOME DO MOTORISTA:

ITEM

VALOR EM R$

Km  "UNITARIO | TOTAL

CUSTO BASICO DO VEiCULO

ANTERIORES

Unidades)

SALDO DE QUILOMETRAGEM DOS MESES

(Dependendo do tipo de contratagcdo, o contrato pode
compensar dentro do mesmo més entre os veiculos das

FRANQUIA CONCEDIDA

QUILOMETRAGEM UTILIZADA

compensada no mesmo més)

SALDO DE KM PARA OS MESES SUBSEQUENTES
(ltem ndo utilizado para contratos por franquia mensal

QUILOMETRAGEM EXCEDENTE A COBRAR

HORAS EXTRAS MOTORISTAS*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - INTEIRA*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - MEIA*

TOTAL DA FATURA

*Somente para os contratos com previsGo

de ressarcimento.

NOME COMPLETO:

DATA:

ASSINATURA:
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Anexo P - Modelo de formulario controle anual de veiculo oficial

CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

UNIDADE: ANO:
DADOS DO VEiCULO:
VEiCULO (MARCA/TIPO/MODELO): COR: ANO FAB.: GRUPO:
COMBUSTIVEL: ( ) GASOLINA ( )ALcooL ( ) DIESEL
DOCUMENTAGAO:
PLACA ANTERIOR: LOCAL. (MUNICfPIO): UF:
PLACA ATUAL: LOCAL. (MUNICiPIO): UF:
CHASSI: RENAVAM: HP:
PATRIMOMIO:
CONTROLE:
A B C D E F | 6 | H [
MES ROIID(XIDOS CONSUMO KM/LITRO VALOR DA DESPESA (k5 TOTAL Dn::I?EI;\A
MES COMBUSTIVEL COMB. MNT. CONS. R$/KM

JAN

FEV

MAR

ABR

MAI

JUN

JUL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

ANUAL
OBSERVAGOES:
- Calculo coluna D: consumo combustivel sobre quildmetros rodados (D=B/C);
- Calculo coluna H: combustivel + manutengdo + conservag¢ao (H=E+F+G);
- Calculo coluna I: valor total das despesas gastas sobre quilémetros rodados (I=H/B).
RESPONSAVEL PELAS INFORMAGOES:

NOME COMPLETO: DATA:
ASSINATURA:
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Anexo Q - Modelo de formulario recibo de entrega de carimbo

RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBO

MEMORANDO Ne: DATA:

CARIMBOS ENTREGUES:

Discriminagdo do Custo

DEMANDANTE: Ne NF:
ITEM DESCRICAO QNT | VALOR UNITARIO (RS) | VALOR TOTAL (RS)
TOTAL DA SOLICITACAO (RS)

NOME COMPLETO: DATA:
ASSINATURA:
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Anexo U - Modelo de formulario de avaliagao da prestagao de servigos
AVALIAGAO DA PRESTAGCAO DE SERVICOS

Empresa Avaliada:

CNPJ: Contrato:

Nome do Avaliado:

Posto de Servigo: Data:
Otimo (9,0 | Bom (7,0a | Regular Ruim
CRITERIO AVALIADOR 210,0) 9,0) (5,0 27,0) (Ab:l;;) de

A assiduidade é satisfatoria?

O Profissional conhece e aplica os conhecimentos
nas tarefas do dia-a-dia?

O Profissional atende as solicitacdes de servigos
satisfatoriamente?

O Profissional Comunica ao seu superior imediato
as irregularidades verificadas na execugdo de suas
tarefas?

O  Profissional observa as normas de
comportamento profissional e internas do érgao?

O Profissional zela pela higiene, organizacdo e
aparéncia do local de trabalho, solicitando a devida
manutenc¢do, quando for necessario?

O Profissional assume diariamente o Posto,
devidamente uniformizado e com aparéncia
pessoal adequada?

RESULTADO FINAL (Total): OTIMO (63 a 70); Bom (49 a 62); Regular (35 a 48); Ruim

(Abaixo de 35)
OBSERVACOES:
SERVIDOR AVALIADOR: FISCAL DO CONTRATO:
DATA: / / DATA: / /
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Anexo V - Modelo de formulario registo de ocorréncia

REGISTO DE OCORRENCIA

Processo n9:

Contrato n@:

Fornecedor:

CNPJ n2:

Registro n2:

PONTOS IRREGULARES

PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA CONTRATADA

CONSIDERAGOES FINAIS

Encaminha-se a Gestdo de Contratos para providéncias.

Fiscal de Contrato Nome
SIAPE
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ANEXO X — Rela¢ao de documentos necessarios para alteragao contratual

PRORROGACAO:

1.SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2. PARECER DO FISCAL DO CONTRATO ou DAP ou DIRETOR DO CAMPUS ou Dinfra (serv. de
engenharia);

3.INDICAR EMPENHO

4.PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO (3 ORCAMENTOS OU TABELA OFICIAL) FEITA PELA
UNIDADE SOLICITANTE

5.DOCUMENTO DA GARANTIA DO CONTRATO PRORROGADO

6.3. OFICIO DA CONTRATADA AO DO IFMG SOBRE O INTERESSE DE PRORROGACAO;

REAJUSTE:

1.SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2.SOLICITACAO (OFICIO) DA CONTRATADA, COM CALCULO CONFORME DETERMINA
CONTRATO;

3.INDICAR EMPENHO

4. ANALISE CONTABIL (DECLARACAO ASSINADA PELO CONTADOR) SOBRE O CALCULO
APRESENTADO PELA CONTRATADA (para os Campi que tenham Contador no seu quadro
de servidores).

REPACTUACAO:

1.SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2. PARA REPACTUAR SALARIOS: SOLICITACAO (OFiCIO) DA CONTRATADA, COM PLANILHAS
DE CUSTO E CONVENGOES COLETIVAS;

3.PARA REPACTUAR OUTRAS PARCELAS: SOLICITACAO (OFICIO) DA CONTRATADA E
DOCUMENTOS QUE EMBASEM O PEDIDO;

4.3. ANALISE CONTABIL (DECLARACAO ASSINADA PELO CONTADOR) SOBRE O CALCULO
APRESENTADO PELA CONTRATADA (para os Campi que tenham Contador no seu quadro
de servidores).

5.INDICAR EMPENHO

REEQUILIBRIO:

1.SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2.SOLICITACAO (OFiCIO) DA CONTRATADA E DOCUMENTOS QUE COMPROVEM O PEDIDO;

3. PESQUISA DE PRECOS DE MERCADO (3 ORCAMENTOS OU TABELA OFICIAL) FEITA PELA
UNIDADE SOLICITANTE;

4.ENVIAR PLANILHA DE MEDIA DE PRECOS PESQUISADOS, QUANDO FOR O CASO;

5.PLANILHA DE CALCULO REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO ANALISE CONTABIL
(DECLARACAO ASSINADA PELO CONTADOR);

6.5. PARECER DO DAP OU DIRETOR GERAL FAVORAVEL AO REEQUILIBRIO.

SUPRESSAO:
1. SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;
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2. PREENCHER AS LINHAS DE SUPRESSOES

3. JUSTIFICATIVA/PARECER DO FISCAL DO CONTRATO ou DAP ou DIRETOR DO CAMPUS ou
Dinfra (serv. de engenharia);

4. OFICIO DA CONTRATADA DE ACORDO COM A SUPRESSAO;

. PARA CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO: APRESENTAR PLANILHAS DE CUSTO.

6. PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: APRESENTAR A PLANILHA ORCAMENTARIA
DE ACORDO COM OS ITENS E VALORES DE ACRESCIMO E SUPRESSAO ANALISE CONTABIL
(DECLARACAO ASSINADA PELO CONTADOR).

Ul

ACRESCIMO:

1.SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2.PREENCHER EM LINHAS SEPARADAS OS ACRESIMO;

3.JUSTIFICATIVA/PARECER DO FISCAL DO CONTRATO ou DAP ou DIRETOR DO CAMPUS ou
Dinfra (serv. de engenharia);

4. OFiCIO DA CONTRATADA DE ACORDO COM O ACRESCIMO;

5.PARA CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO: APRESENTAR PLANILHAS DE CUSTO.

5.PARA ACRESCIMO INDICAR EMPENHO

PARA OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA: APRESENTAR A PLANILHA ORCAMENTARIA DE

ACORDO COM OS ITENS E VALORES DE ACRESCIMO E SUPRESSAO ANALISE CONTABIL

(DECLARACAO ASSINADA PELO CONTADOR).

RESCISAO / ENCERRAMENTO:

1. SOLICITACAO DE ALTERACAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2. OFiCIO DO IFMG A CONTRATADA SOBRE O INTERESSE DE RESCISAO OU COMUNICACAO
DO ENCERRAMENTO;

3. OFICIO DA CONTRATADA EM RESPOSTA AO DO IFMG SOBRE O INTERESSE DE RESCISAO;
4. TERMO DE ENCERRMANETO PREENCHIDO E ASSINADO

OBS: OS CASOS DE RESCISAO UNILATERAL DEVEM SER INSTRUIDOS VIA PROCESSO
ADMINISTRATIVO.

ALTERAGAO DE FISCAL DE CONTRATO:

1.SOLICITAGAO DE ALTERAGAO CONTRATUAL PREENCHIDA E ASSINADA;

2.PREENCHER O CAMPO “OUTRA SOLICITAGAO” COM OS NOMES, SIAPES E CPF DOS NOVOS
FISCAIS, E DATA A PARTIR DE QUANDO O FISCAL SERA RESPONSAVEL.
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DEMAIS ANEXOS - disponiveis no site do IFMG — www.ifmg.edu.br
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