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APRESENTACAO

O Reitor da Universidade Federal do Vale do S&do Francisco (UNIVASF), por
intermédio da Pré-Reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional
(Propladi), seguindo as diretrizes contidas na Instrucdo Normativa n° 5, de 26 de
maio de 2017, entendeu necessaria e oportuna a revisdo do Manual de Gestédo de
Contratos, devido as constantes inovacdes e orientacdes dos orgaos de
planejamento e controle sobre o uso e administragédo dos recursos publicos.

A gestdo e a fiscalizacdo sdo atividades exercidas para controle,
acompanhamento e monitoramento do cumprimento das obrigagdes contratuais,
com o fim de assegurar a qualidade da execucao do objeto contratado, o respeito as
regras do ajuste e das normas vigentes.

Este Manual, portanto, oferece aos servidores da Universidade Federal do
Vale do S&o Francisco diretrizes que serdo Uteis no dia a dia da execucdo das
atividades relacionadas a gestéo e fiscalizacao de contratos e visa facilitar o trabalho
do gestor/fiscal e garantr o melhor desempenho de suas funcdes e
responsabilidades

Dessa forma o Manual de Gestéo e Fiscalizagcao de Contratos Administrativos
tem por objetivo subsidiar a atuacgéo da fiscalizagéo e gestao dos contratos no ambito
da Universidade Federal do Vale do Séo Francisco, além de definir as atribuicdes
dos agentes envolvidos, padronizar os processos e fluxos relacionados as atividades
de acompanhamento e gestao contratual.

As orientacdes contidas no presente manual sdo essenciais para o fiel
cumprimento da lei, dos contratos e das demandas estratégicas desta Universidade.
Portanto, trata-se de atuacdes obrigatérias por todos aos servidores da UNIVASF.

Apesar de constar expressamente que a préxima revisdo deste manual
ocorrera em dois anos, tal fato ndo sera impeditivo de haver atualizagbes a medida
gue ocorrer novas leis e regulamentos.
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1. DA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Conforme descrito na Instrucdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, as
atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores,
equipe de fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes,
figue assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho,
nao comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestdo do

Contrato.

Para a lei geral de licitacdes e contratos, considera-se contrato todo e qualquer
ajuste entre orgaos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que
haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de
obrigacdes reciprocas.

As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucao contratual, segundo a IN

05/17, sdo um conjunto de acdes que tem por objetivo:

| — Aferir o cumprimento dos resultados pactuados;

Il — Verificar a regularidade das obrigacfes contratuais;
[l — Prestar apoio a instrucéo processual,

IV — Assegurar a aderéncia as normas;

V — Encaminhar a documentacdo pertinente aos setores responsaveis para a
formalizacdo dos procedimentos relativos ao pagamento, eventual aplicacdo de

sanc¢des, extincao, repactuacao, alteracao, reequilibrio e prorrogacéo contratual;

VI — Assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugcéao de problemas

relativos ao objeto.

Dessa forma, fica claro que a gestdo de contrato € o gerenciamento das
atividades relacionadas a execucdo do contrato, a fiscalizacdo técnica e
administrativa e dos atos necessarios a formalizacdo do contrato, da prorrogacéo,
repactuacao, reequilibrio econémico-financeiro, alteracdo, acréscimo, supressao,

pagamento, aplicacdo de sanc¢des, extincdo dos contratos, entre outros.



O conjunto destas agdes compete ao Gestor do Contrato, auxiliado pelos
Fiscais, sendo eles: Fiscal Setorial, Técnico e Administrativo.

A equipe de gestdo sera composta por gestor e fiscais designados pelo Proé-
reitor de Planejamento. Além desses profissionais, a Administracdo podera contar
com o auxilio da unidade demandante do objeto contratado e por fiscalizacdo
setorial, cuja necessidade devera ser avaliada caso a caso.

Importante mencionar que cabe a area demandante do servico continuo
avaliar o tipo de contrato e a necessidade da presenca de todos esses atores,
procedendo com as devidas indicacdes dos possiveis fiscais e gestor.

A unidade demandante é a unidade integrante da estrutura da UNIVASF que
solicita a realizacdo do procedimento licitatério, responsavel por coordenar, dentre
outras atividades, a gestdo da demanda, a definicdo do objeto, a justificativa de
necessidade, a elaboracdo de Projeto Basico ou Termo de Referéncia, conforme o

caso.
2. DO GESTOR E FISCAIS DO CONTRATO

A gestdo da execucdo do contrato € a coordenacédo das atividades relacionadas
a fiscalizacéo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacgao
pertinente aos setores responsaveis pelos tramites necessarios a execucao

contratual, conforme fluxos definidos na instituicao.
2.1. Dalndicacao e Designacao dos Agentes de Fiscalizacao

A indicacéo dos gestores/fiscais e seus substitutos sera realizada pela equipe de
planejamento da contratacdo e devera esta identificada no termo de referéncia ou

projeto basico.

Apés as indicacfes, cabera ao Pro-reitor de Planejamento a designacédo do

Gestor, Fiscal e seus respectivos substitutos, por meio de Portaria.

O gestor e os fiscais técnicos e setoriais deverdo ser indicados entre servidores
lotados e/ou em exercicio na unidade responsavel pela elaboracdo do Termo de

Referéncia/ projeto basico ou no local onde o objeto do contrato sera executado.

Os fiscais administrativos deverao ser indicados entre servidores lotados e/ou em



exercicio na Diretoria de San¢6es e Acompanhamento das Fiscaliza¢cdes Contratuais
(DSAF).

Na indicacdo de servidor, devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

Para o exercicio da funcdo, o Gestor e Fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicagcao e respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato

de designacgao

Devido & segregacdo de fungbes, os servidores em exercicio nas areas de
licitacbes, compras e contratos ndo poderdo ser designados como fiscais e gestores,
salvo quando o contrato for executado e controlado exclusivamente nessas

unidades.

Cabera ao gestor de contrato realizar as atribuicdes dos fiscais quando néo
houver designacao destes, exceto nos casos em que se deva observar o principio

da segregacao de funcao, nos quais devera ser designado outro servidor.

As férias do gestor/fiscais e suplentes deverdo ser escalonadas de modo a néo

ensejar auséncia de gestao contratual.

O servidor a ser designado gestor/fiscal, preferencialmente apontado entre
agueles que compdem a unidade demandante e possuem conhecimento do objeto
a ser contratado, ndo pode recusar-se a cumprir tarefas que sejam compativeis com
o nivel de complexidade das atribuicbes do seu cargo. Cabe ao gestor expor ao
superior hierarquico a necessidade de capacitacéo para suprir eventuais deficiéncias
e limitacGes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de

suas atribuigdes.

Os servidores indicados como Gestores e/ou Fiscais poderdao ser convocados,
para a realizacdo de cursos de capacitacdo e qualificacéo técnica de gestdo dos

contratos administrativos;

Em conformidade com a IN 05, O gestor e o fiscais e seus substitutos deverao

elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigcos



referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou afastamento

definitivo.

Segundo a IN 05/17: o encargo de Gestor ou Fiscal ndo pode ser recusado pelo
servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as
deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do

exercicio de suas atribuicdes
2.2. Das atribuicdes

O Gestor e os Fiscais devem conhecer as tarefas pertinentes ao contrato e se
preparar com antecedéncia para elas. Além disso, outras atribuicdes sdo definidas

para os agentes, conforme abaixo:
2.2.1. Do gestor

O gestor de contrato devera ser designado para gerenciar as relagdes firmadas
com a contratada, mediante coordenacao da fiscalizagcdo da execucao do contrato,
da avaliacdo da qualidade e dos resultados obtidos, bem como de informacdes
atualizadas que viabilizem a tomada de decisdo relacionada a manutencdo e

prorrogacao do contrato. A ele caberao as seguintes atribuicoes:

I.  convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participacao
da contratada (signatario do contrato e/ou preposto) e dos fiscais, a fim de
serem alinhados os procedimentos de acompanhamento da execucao
contratual e da forma de apresentacdo dos documentos exigiveis para
pagamento mensal ou eventual,

Il.  coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusédo da execuc¢ao
contratual, quando necessaria,

[ll.  emitir ordens de servigo/fornecimento e solicitar a contratada a correcdo de
pendéncias constatadas na execucéo do contrato;

V. avaliar eventuais atrasos nos prazos de entrega ou ocorréncias que possam
gerar dificuldades a conclusdo do objeto contratado e submeté-las a

autoridade superior para deliberacéo;



VI.

VII.

VIII.

XI.
XILI.

XIII.

XIV.

XV.

receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido a duvidas ou
guestionamentos feitos pela contratada e pela fiscalizacdo, centralizando as
informacoes;

zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisao e, sempre
que requerido, submeter previamente a deliberacdo da PROPLADI pedido de
modificacdo/alteracéo de servico, projeto, obra/fornecimento e/ou substituicdo
de material/equipamento, que deverao ser encaminhados com a justificativa
da contratada e a manifestacdo do gestor do contrato;

devolver, mediante justificativa e notificagcdo formal, nota fiscal apresentada
pela contratada quando for observada irregularidade que inviabilize o ateste
e pagamento do servico/fornecimento prestado;

receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las a unidade competente
para pagamento, apos conferéncia completa dos relatérios emitidos pelas
fiscalizacOes;

controlar os pagamentos efetuados em ordem cronologica e observar o saldo
do contrato com auxilio da Diretoria de SancGes e Acompanhamento das
Fiscalizagbes Contratuais;

Encaminhar a DAFC, os pedidos de alteracdo contratual solicitados pela
contratada, observado os prazos definido no presente manual;

exigir da contratada que os pedidos de repactuacéo, reajuste ou reequilibrio
econdmico e financeiro sejam acompanhados dos documentos e
comprovantes que viabilizem a analise e concesséo do objeto pretendido;
controlar o prazo de vigéncia do contrato para que a execucao seja tempestiva
e ndo haja solucéo de continuidade;

Manifestando-se, de forma fundamentada e conclusiva, quanto a
manuten¢cdo, prorrogacdo ou rescisdao do contrato, além de possiveis
aplicacdes de san¢des nas empresas contratadas;

encaminhar a Diretoria de Alteracdes e Formalizag6es Contratuais, o pedido
de prorrogacao de vigéncia acompanhado da anuéncia da contratada, da
documentacdo que a habilitou no certame devidamente atualizada e de
pesquisa de mercado e avaliacdo dos resultados obtidos que comprovem a

necessidade e a vantagem econdmica da contratagao.



XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

2.2.2.

a)

b)

Em caso de impossibilidade de prorrogacdo do contrato, devera encaminhar
para a PROPLADI o Documento de Formalizacdo da Demanda -DFD para
gue seja dado inicio a instrucdo de nova contratacao.
Informar a Coordenagdo de Cobrancas e Sancgles, tempestivamente, o
descumprimento contratual por parte da contratada e sugerir a aplicacédo das
sancdes previstas no instrumento convocatoério e/ou no contrato;
assinar, ap6s parecer das fiscalizacGes, atestado de capacidade técnica
referente a execucdo e desempenho da contratada. O atestado sera
elaborado pela Coordenacao de Acompanhamento da Fiscalizacdo com base
em informacdes prestadas pelos fiscais;
prestar, guando necessario, as informacdes contratuais para instrucdo de
processo judicial ou de procedimento de conciliagéo;
conhecer as atribuicdes de todos os demais fiscais do contrato, e seu devido
fluxo de fiscalizagao;
solicitar, formalmente, consulta ao Setor Juridico, quando houver
necessidade,;
Dos fiscais

Os Fiscais dos contratos séo divididos conforme suas atribui¢des:

O Fiscal Técnico é aquele servidor que realiza o acompanhamento com o
objetivo de avaliar a execu¢ao do objeto nos moldes contratados, aferindo se
a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estéao
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatorio.

O Fiscal Setorial é aquele que atua como espécie de fiscal técnico, ndo o
substituindo, mas em apoio deste. A fiscalizagdo setorial envolve o
acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacéo dos servi¢cos ocorrer concomitantemente
em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao
ou entidade.

O Fiscal Administrativo é o responsavel pelo acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucdo dos servicos nos contratos com regime de
dedicacao exclusiva de méo de obra quanto as obrigac6es previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos

casos de inadimplemento.



2.2.2.1. Do fiscal técnico

O fiscal técnico devera ser designado para acompanhar e fiscalizar a

execucado do contrato em seus aspectos técnicos, a quem caberdo as seguintes

atribuicodes:

VI.

VII.

VIII.

participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execucao
contratual,

verificar se, na entrega de material, na execucao de obra ou na prestacéo de
servigo, a especificagdo, valor unitério ou total, a quantidade e prazos de
entrega estéo de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;
anotar, em processo especifico, quando autuado para esse fim, todas as
ocorréncias relativas a execucdo do contrato, com a indicacdo do que for
necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar
eventuais incorrecdes, devendo intervir para requerer a contratada a correcao
das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestacdo dos
servicos e verificar se a natureza do objeto pactuado permite essa
caracteristica de avaliacao;

Controlar, quando for o caso, o0 estado dos equipamentos e o estoque de
materiais destinados a execucao do contrato, inclusive os de reposicao;
registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as
pendéncias constatadas na execucédo do contrato;

manifestar-se acerca de solicitacdo da contratada para prorrogacao da
execugao/entrega do objeto contratual sobre os seguintes itens: existéncia de
interesse na continuidade do fornecimento/execucao; eventuais prejuizos
causados a Universidade em razéo do atraso e do prazo de prorrogacao a ser
concedido, quando for o caso; fatos supervenientes que justifiquem a
prorrogacéo de prazos de execucao;

submeter ao gestor a manifestacéo de prorrogacéo sobre a execucgdo/entrega
do objeto contratual com vistas a deliberacéo da Propladi;

receber provisoriamente, quando n&o houver designacao de comissédo de

recebimento, as aquisicbes. obras ou servicos de acordo com as regras



contratuais;

XI.  Aplicar Instrumento de medicdo de resultados (IMR) e aplicar glosa
correspondente quando for o caso;

XIl.  Analisar relatério do Fiscal Setorial a titulo de quando houver necessidade,
proceder quanto aos calculos de glosas por inexecucao parcial e/ou total do
Servico;

XIIL. apresentar relatorios que subsidiem o ateste ou ndo da nota fiscal pelo gestor
do contrato;

XIV. informar ao gestor eventual incapacidade técnica da empresa na execugao
contratual,

XV. propor ao gestor, na hipétese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancdes a contratada de acordo com as regras estabelecidas no ato
convocatorio e/ou contrato;

XVI. elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades de
fiscalizac&o técnica da execucao do contrato;
XVII.  realizar vistorias. atestando o cumprimento das orientacdes técnicas e
indicagcOes de seguranca;
XVIIl.  desenvolver outras atribuicbes oriundas das clausulas e especificidades
contratuais.
XIX.  Manter histérico de todas as ocorréncias do contrato;

XX. Comunicar a autoridade competente com a antecedéncia necesséria,
eventuais falhas, atrasos, ou fatos relevantes que possam inviabilizar o
cumprimento do objeto da contratacdo, propondo a aplicacdo de penalidades
ou outras sang¢odes, quando for o caso;

XXI.  Demais atribuicbes constantes na INO5.
2.2.2.2. Do fiscal Setorial

Nos casos em que a prestacdo dos servicos ocorra concomitantemente em

campi distintos da Universidade, cabera a nomeacéo do fiscal setorial, que seré

designado para auxiliar o gestor na fiscalizagdo do contrato do ponto de vista

funcional da solugéo, com as seguintes atribuicdes:

anotar as ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato, informando ao
gestor aguelas que dependam de providéncias com vistas a regularizacdo das

faltas ou defeitos observados;



VI.

avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo,
sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os
SEervigos;

solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servi¢cos por inadequacao ou
vicios que apresentem;

atestar, mensalmente, o fiel cumprimento das obrigacBes contratuais
assumidas no que tange a satisfacdo do usuario, ao material empregado, a
rotina e qualidade na execucéao contratual;

identificar as clausulas do contrato que necessitem de acompanhamento
especifico;

atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a

ocorrer ao longo da execucéo contratual.

2.2.2.3. Do Fiscal Administrativo

O fiscal administrativo serd designado para auxiliar o gestor do contrato no

acompanhamento, organizacdo e fiscalizacdo de documentos relacionados a

prestacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, bem

como no acompanhamento da execug¢ao dos saldos contratuais. A ele caber&o as

seguintes atribuigdes:

VI.

Participar das reunifes inicial, de trabalho e de conclusdo da execucao
contratual;

organizar arquivos especificos para acompanhar a execugéo do contrato;
verificar e manter organizada, no inicio e durante a vigéncia, copia do contrato
e suas alteracbes (apostilamento e termo aditivo), e da documentacao e
qualificacéo exigida dos profissionais alocados no contrato, devendo informar
ao gestor as pendéncias constatadas.

cadastrar e atualizar, para publicacdo no Portal da Transparéncia, as
informacdes relativas a mao de obra terceirizada, bem como solicitar as areas
de Informéatica a baixa de credenciais de terceirizados desligados do contrato;
estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia. a jornada de trabalho, os
servicos e funcdes exercidos pelos profissionais terceirizados. conforme as
regras estabelecidas no contrato;

conferir se os documentos apresentados pela contratada correspondem aos

prestadores de servico que estdo alocados na UNIVASF para cumprimento



VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

do objeto pactuado;
verificar se foram realizados, dentro do prazo, os pagamentos salariais e dos
beneficios aos prestadores de servico, conforme estabelecido em contrato;
conferir a documentacéo exigida em contrato para a realizacao do pagamento,
especialmente, no que se refere a:

a) pagamento do salario dos empregados;

b) repasse dos valores referentes a vale-transporte e auxilio-alimentacéao;

c) recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico;

d) recolhimento da Previdéncia Social;

e) certiddes negativas da empresa,;

f) concessdao de férias e licencas aos empregados;
elaborar relatério de acompanhamento mensal do contrato com o célculo de
desconto de horas ou dias nado trabalhados pelos profissionais e as
retencdes/glosas aplicadas a contratada nos termos do contrato;
analisar os documentos apresentados para pagamento juntamente com a
nota fiscal, conferi-los com as condi¢cOes estabelecidas no contrato e submeter
ao gestor para ateste ou para notificagdo da contratada de impropriedade
constatada;
solicitar aos profissionais terceirizados alocados na UNIVASF periodicamente
e por amostragem, comprovantes dos registros de recolhimento das
contribuicdes previdenciarias e do FGTS. A consulta podera ser solicitada
mais de uma vez para 0 mesmo empregado. contudo o objetivo é que todos
0s empregados tenham seus extratos avaliados ao final de um ano. As
pendéncias constatadas deverdo ser comunicadas imediatamente ao gestor
do contrato para as providéncias devidas;
solicitar a contratada a documentacdo necessaria para a analise relativa a
observancia da legislacao referente a concessao de férias e licencas. bem
como do respeito a estabilidade provisoria de seus empregados (estabilidade
gestante e acidentaria) para avaliagdo da unidade competente.
O fiscal administrativo podera exigir da contratada, por amostragem, a entrega
do extrato da conta do | NSS e do FGTS de qualquer empregado, bem como
de outros documentos previstos em contrato ou instrumento coletivo da
categoria. que deveréo ser entregues no prazo de quinze dias.

Direitos ndo previstos em contrato, mas previstos no instrumento coletivo da



XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

2.3.

categoria deverao ser fiscalizados, no minimo, a cada trés meses;

Na sua area de fiscalizacdo, cabe ao Fiscal Administrativo recusar, com a
devida justificativa, qualquer servico prestado fora das especificacbes e
solicitar a contratada, por escrito, quando detectada na execucao falha ou
inobservancia das clausulas contratuais, a ado¢édo das medidas cabiveis para
a solucéo do problema;

Comunicar ao Gestor do Contrato com a antecedéncia necessaria, eventuais
falhas, atrasos, ou fatos relevantes que possam inviabilizar o cumprimento do
objeto da contratacdo, propondo a aplicacdo de penalidades ou outras
sancdes, quando for o caso;

Verificar se os instrumentos coletivos de trabalho (Acordos Coletivos e
Convencdes Coletivas) foram apresentados e cumpridos pela contratada, no
que couber.

Solicitar, formalmente, por meio do Gestor do contrato, consulta ao Setor
Juridico;

Demais atribuicées constantes na INO5.

VedacgoOes

Segundo o artigo 5° da IN 05, além de outras normas vigentes, ao Gestor e ao

Fiscal do contrato é proibido praticar atos de ingeréncia na administracdo da

contratada, tais como:

Possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os
empregados da contratada;

Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados;
Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

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

Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do



préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para
efeito de concessao de diarias e passagens;
VI. Definir o valor da remuneracédo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar 0s servicos;
VII. Conceder aos trabalhadores da contratada, direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros; e
VIII. Promover atos que envolvam alteracdo na jornada de trabalho a exemplo de

concesséo de folgas, férias e horas extras ndo previstas contratualmente.

Entende-se por ato de ingeréncia: ato de tomar parte em algo que é da

competéncia de outrem; intervencéo indevida; intromissao.

3. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

As sancdes podem ser de varias naturezas; civeis, penais, administrativas,
tributarias etc. Neste manual, trataremos apenas das san¢des administrativas em
licitacbes e contratos.

As sangdes sao entendidas como uma consequéncia da inobservancia ou
observancia inadequada a um comportamento descrito pela norma juridica. Sua
aplicacdo e registro devem ser realizados pelos 6rgdos e autoridades que detém
competéncia para fazé-lo. No caso de sancgOes administrativas em licitagbes e
contratos, estas sdo consequéncias de um ato ou um conjunto de atos, praticados
por licitantes e contratados da Administracdo Publica que causem prejuizo a
Administracéo ou violem normas de observancia obrigatoria.

A finalidade das sanc¢des administrativas em licitagbes e contratos é reprovar a
conduta praticada pelo sancionado, desestimular a sua reincidéncia, bem como
prevenir sua pratica futura pelos demais licitantes e contratados.

As sanc¢OGes podem ter carater preventivo, educativo, repressivo ou visar a
reparacdo de danos pelos responsaveis que causem prejuizos ao erario publico.
Trata-se, portanto, de um poder-dever da Administracdo que deve atuar visando
impedir ou minimizar os danos causados pelos licitantes e contratados que
descumprem suas obrigacgdes.

As sancdes administrativas fixadas nas normas, aplicadas aos licitantes e
contratados, sao as seguintes (Lei n°® 8.666/93):

a) adverténcia,

b) multa;



C) suspensao temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar
com a Administragéo, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

d) declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao Publica;

e) impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios e o descredenciamento no Sistema de Cadastramento de Fornecedores
- SICAF pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital
e no contrato e das demais cominacdes legais.

3.1. Adverténcia

A sancao de adverténcia consiste em uma comunicacao formal ao fornecedor,
apos a instauracao do processo administrativo sancionador, advertindo-lhe sobre o
descumprimento de obrigacdo legal assumida, clausula contratual ou falha na
execugdo do servico ou fornecimento, determinando que seja sanada a
impropriedade e, notificando que, em caso de reincidéncia, san¢gdo mais elevada
podera ser aplicada.

“Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracao
poderd, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes
sancoes:

| — adverténcia.”

3.2. Multa

A sancdo de multa tem natureza pecuniaria e sua aplicacdo se dara na
gradacao prevista no instrumento convocatoério ou no contrato quando houver atraso
injustificado no cumprimento da obrigacdo contratual, e em decorréncia da
inexecucgao parcial ou total do objeto da contratacdo, nos termos do art. 86 e 87 da
Lei n® 8.666/93, a sequir:

“Art. 86. O aftraso injustificado na execucdo do contrato sujeitara o
contratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento
convocatorio ou no contrato.

(..

Art. 87. Pela inexecucédo total ou parcial do contrato a Administracéo
podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes
sancoes:

Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatdorio ou no contrato.”



As sancdes de adverténcia, suspensao e inidoneidade poderao ser aplicadas
juntamente com a multa, conforme § 2° do art. 87 de Lei n° 8.666/93.

“art. 87

(..

8 2° As sancg0es previstas nos incisos I, lll e IV deste artigo poderdo ser
aplicadas juntamente com a do inciso Il, facultada a defesa prévia do
interessado, no respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.”

Além disso, se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada,
além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, que sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracéo ou cobrada
judicialmente, conforme § 1° do art. 87 da Lei n° 8.666/93.

“Art. 87

(..)

81° Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além
da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, que sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracao
ou cobrada judicialmente.”

3.3. Suspensdo temporéria de participar em licitacbes e impedimento de

contratar com a administracao

A aplicagdo da suspensdo temporaria de licitar implica no impedimento de
contratar com a Administracdo Publica, sendo, portanto, concomitantes.

A sancao de suspensao temporaria de participar em licitacbes suspende o
direito dos fornecedores de participarem dos procedimentos licitatorios promovidos
no ambito do 6rgédo ou entidade responsavel pela aplicacdo da sancéo, por prazo
nao superior a 2 anos.

A sangdo de impedimento de contratar impede os fornecedores de
formalizarem contratos no ambito do 6rgao ou entidade responsavel pela aplicacao
da sancéo, por prazo nao superior a 2 anos.

Ha de se ressaltar que nessa sancao considera-se contrato todo e qualquer
ajuste entre 6rgao ou entidade da Administracéo Publica e particulares, em que haja
um acordo de vontades para a formacgéo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes
reciprocas, seja qual fora denominacéo utilizada (art. 2°, paragrafo unico, da Lei n°
8.666/93). A previsao legal esté inserida no inciso Il do art. 87 da Lei n® 8.666/93



“Art. 87. Pela inexecucgéo total ou parcial do contrato a Administragcéo
podera, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes
sancoes:

[l - suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento
de contratar com a Administracdo, por prazo n&o superior a 2 (dois)
anos;”

3.4. Impedimento de licitar e contratar com a administracédo publica federal,

estadual, distrital ou municipal e descredenciamento no sicaf.

A aplicacdo do impedimento de licitar, contratar com a Administragéo Publica
e o descredenciamento do SICAF, previsto neste item, sGo concomitantes.

A sancao de impedimento de licitar e contratar prevista no Art. 7° da Lei n°®
10.520/02, impossibilitard o fornecedor de participar de licitagbes e formalizar
contrato no ambito interno do ente federativo que aplicar a sancéo - Unido, Estado,
DF ou Municipios.

A aplicabilidade desta sancéo é adstrita a modalidade Pregédo, bem como nos
contratos pactuados em decorréncia das licitagdes realizadas nesta modalidade,
pelos motivos expostos a seguir:

“Art. 7° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta,
nao celebrar o contrato, deixar de entregar ou apresentar documentacao
falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execugéo de seu
objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do
contrato, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficara
impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios e, serd descredenciado no Sicaf, ou nos sistemas de
cadastramento de fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4°
desta Lei, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas
previstas em edital e no contrato e das demais cominagées legais.”

Acrescentando que o Decreto n° 10.024/19, que rege o Pregao Eletrdnico,
prevé em seu art. 49, que a sancdo de impedimento de licitar e contratar
impossibilitard o fornecedor de participar de licitagdes e formalizar contrato no &mbito
da Uni&o, conforme abaixo se descreve:

“Impedimento de licitar e contratar

Art. 49. Ficara impedido de licitar e de contratar com a Unido e sera



descredenciado no Sicaf, pelo prazo de até cinco anos, sem prejuizo das
multas previstas em edital e no contrato e das demais cominacoes legais,
garantido o direito a ampla defesa, o licitante que, convocado dentro do
prazo de validade de sua proposta:

| - ndo assinar o contrato ou a ata de registro de precos;
Il - ndo entregar a documentacéao exigida no edital;

[l - apresentar documentagéo falsa;

IV - causar o atraso na execucéo do objeto;

V - ndo mantiver a proposta;

VI - falhar na execucéo do contrato;

VIl - fraudar a execucao do contrato;

VIII - comportar-se de modo inidéneo;

IX - declarar informacdes falsas; e

X - cometer fraude fiscal.

8 1° As sancgdes descritas no caput também se aplicam aos integrantes
do cadastro de reserva, em pregdo para registro de pregcos que,
convocados, ndo honrarem o compromisso assumido sem justificativa
ou com justificativa recusada pela administracéo publica.

§ 2° As sancgbes serdo registradas e publicadas no Sicaf”.

3.5. Descredenciamento no sicaf ou nos sistemas de cadastramento de

fornecedores

O descredenciamento no Sistema de Cadastramento de Fornecedores do
Governo Federal — SICAF se dara com a situagao “inativo” sobre os dados do
fornecedor disponivel no sistema, em consequéncia da aplicacdo da sancdo de
impedido de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios,
em conformidade com o art. 7° da Lei n°® 10.520, de 2002, e pelo Decreto n°
10.024/19.

O SICAF é um sistema desenvolvido em plataforma web, acessado por meio
do endere¢o www.comprasgovernamentais.gov.br, o qual viabiliza o cadastramento
de fornecedores de materiais e servigos para 6rgaos e entidades da Administracéo



Publica Federal direta, autarquica e fundacional, no ambito do SISG.

O referido sistema também possui a funcionalidade para fins de registro de
sancdes, a serem realizadas pelas Unidades Cadastradoras apés a conclusdo do
processo sancionador.

3.6. Declaragéo de inidoneidade

A declaracdo de inidoneidade impossibilitara o fornecedor ou interessado de
participar de licitagbes e formalizar contratos com todos os 6rgéos e entidades da
Administragcdo Publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios.

“Art. 87.

Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracéo podera,
garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancdes:

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes
da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que
0 contratado ressarcir a Administracao pelos prejuizos resultantes e
apos decorrido o prazo da sancao aplicada com base no inciso
anterior.”

A aplicacdo desta sancao é de competéncia exclusiva do Ministro de Estado, do
Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso, podendo a reabilitacdo ser
requerida apos 2 (dois) anos de sua aplicacéo.

4. DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
DE SERVICOS COM DEDICACAO DE MAO DE OBRA

O acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos de servigos com dedicacéo de
mao de obra € um processo continuo que se estendera por toda vigéncia do contrato.
E importante que o fiscal e gestor mantenham uma relacdo formal e impessoal com
a contratada, porém, ao mesmo tempo, cortés e respeitosa, pautando seus atos e
condutas pelos principios do direito administrativo: Legalidade, Impessoalidade,

Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Para a atuacdo de forma padronizada e otimizada dos gestores e fiscais do

contrato, todos os procedimentos deste manual serdo apresentados em forma de



“procedimento operacional padrao” — POP e seus respectivos fluxogramas.

4.1.

contratos com dedicacao exclusiva de mao de obra

Procedimento para reunido inicial para a prestacdo dos servi¢cos nos

Ministério da Educacdao

Universidade Federal do Vale do Sao Francisco

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL

Documento: PADRAO POP.001.2021

Titulo do Procedimento para reunido inicial para a | Emisséo: Proxima

Documento: | prestacdo dos servigos nos contratos com | junho/2021 revisao:
dedicacao exclusiva de méo de obra Versado: 1.0 |junho/2022

NO

Atividade/ descricao

Responséavel

01

Antes do inicio da execucdo contratual,
convocar uma reuniao inicial para apresentacao
do plano de fiscalizagcdo que conter& Informacdes
acerca das obrigacbes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias paral
execucao do objeto, do plano complementar de
execugcao da contratada, quando houver, do
método de afericdo dos resultados e das sancdes

aplicaveis, dentre outros.

Gestor do Contrato

Podera solicitar o comparecimento a reunido
de servidores da area demandante e dos
responsaveis pela elaboracdo do termo de

referéncia.

Gestor do Contrato

A reunido sera iniciada primeiramente pelo
guestionamento, aos  representantes da
contratada, quanto ao pleno dominio de
conhecimento sobre os termos em que se deu a
contratacao (termo de referéncia, edital, proposta

apresentada, contrato etc.), visando ao

Gestor do Contrato




esclarecimento de duvidas eventualmente
relacionadas as obrigacdes contratuais, bem
como na explicitacdo e exemplificagcdo das
situacbes que possam ensejar aplicacdo de
sancbes a contratada por descumprimento do

contrato.

Informar os locais dos postos de trabalho e
4 |horérios nos quais serdo executados 0s servigos Gestor do Contrato

contratados

Alinhar com a empresa as rotinas da
fiscalizacdo setorial, quando for o caso, técnica e
administrativa, no que concerne a entrega de
oficio de boas-vindas a Contratada, contendo
5 . o . ) . Fiscais e Gestor

algumas informacdes, tais como: nome dos fiscais
nomeados; documentos exigidos na ocasidao do
pagamento e necessarios para 0 regular

acompanhamento pela Fiscalizacao.

A reunido inicial devera ser registrada em ata,

6 , . o Fiscal Administrativo
que sera juntada ao processo de contratacdo

Quando nédo for possivel a realizacdo da reunido presencialmente, a
Administracdo devera proceder com 0S meios necessarios para que esta ocorra de

forma virtual, sem prejuizo para elaboracdo da ata.

E recomendavel ainda, a realizacdo de reunides com o representante da
contratada sempre que houver impasse na execucdo do contrato. Além disso,
esclarecer que a comunicacao entre a Fiscalizacdo e a Contratada sera realizada,
preferencialmente, por escrito, com confirmacdo de recebimento, admitindo-se,

excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim.



4.2. Procedimento de analise documental e encaminhamento das notas

fiscais para pagamento dos contratos com mao de obra.

Ministério da Educacao
Universidade Federal do Vale do Sao Francisco

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.002.2021
Titulo do Procedimento de anélise documental e | Emisséao: Préxima

Documento: | encaminhamento das notas fiscais para | junho/2021 revisao:
pagamento dos contratos com méao de | Versdo: 1.0 |junho/2022

obra
N° Atividade/ descricao Responséavel
01 Encaminhar, para o] e-mail

fiscalizacoescontratuais.propladi@univasf.edu.br, a
medicdo dos servicos prestados, devidamente
assinada pelo(a) preposto(a) da Contratada, referente
ao més antecedente, junto com toda a documentagdo| Empresa Contratada
comprobatéria solicitada no termo de
referéncia/contrato para apresentacdo mensal. A
documentacdo devera ser protocolada até o quinto
dia util de cada més.

02 Encaminhar para a PROPLADI REGISTRO, Coordenacéao de
solicitando abertura de processo e posterior envioa | Acompanhamento da
fiscalizag&o técnica. Fiscalizacao

03 Encaminhar o processo de medicdo/pagamento para

o fiscal técnico do contrato em até 24h. PROPLADI REGISTRO

04 Encaminhar relatério setorial, até o quinto dia util do
més, contendo a aplicacéo do IMR e caso haja, o valor
da glosa referente as inconformidades do més, por e-
mail institucional, para a fiscalizagéo técnica.

Fiscal Setorial

05 Analisar medicdo dos servicos prestados, relatério
setorial e IMR referente ao més antecedente e elaborar
relatério técnico, contendo valor de glosa, caso exista. Fiscal Técnico
Adicionar o relatorio setorial e técnico ao processo de
medicdo, além da planilha de retencdo da conta
vinculada e, em até 5 dias corridos do recebimento,




encaminhar para a fiscalizagdo Administrativa.

06

Ao receber as documentacgOes indicada no item 04,
devera realizar andlise e \verificacdo das
documentagfes administrativas, conforme atribuicoes
contidas no item 2.1.2.3.

Em até 5 dias corridos encaminhar ao Gestor do
Contrato a documentacdo de medicdo mensal junto
com o relatorio da fiscalizagdo administrativa.

Fiscal Administrativo

07

Caso os documentos analisados conforme o item 05
ndo estejam em conformidade ou estejam faltando,
devera notificar a empresa e incluir notificacdo no
relatério de fiscalizacdo administrativa.

Em até 5 dias corridos do recebimento da
documentacédo, encaminhar ao Gestor do Contrato,
mesmo sem a resposta da notificacéo.

Fiscal administrativo

08

Apds andlise dos relatérios enviados pelas
fiscalizacBes, o gestor dever4d encaminhar para a
empresa o valor da Glosa, caso haja, e a autorizacao
para contratada emitir a referida Nota Fiscal.

Gestor do contrato

09

Caso existam inconformidades com a documentacao
ou a medicdo, solicitar a contratada que realize as
devidas alteracbes ou apresente as justificativas
dando o prazo de dois dias Uteis, caso a contratada
néo atenda ao solicitado realizar notificagao formal

a empresa.

Gestor do Contrato

10

Com o aceite e autorizagdo para emissao de Nota
Fiscal a contratada devera encaminha-la, para o e-
mail institucional do gestor do contrato em no maximo
24 horas.

Empresa Contratada

11

Com base nos relatérios das fiscalizacbes, deverd
realizar o ateste final da Nota Fiscal no despacho em
seguida devera encaminhar o0 processo para o
Departamento Financeiro da Pro-Reitoria de Gestao e
Orcamento da Univasf, para providéncias com relacéo
ao pagamento da Nota Fiscal.

Gestor do Contrato




processo original do contrato a que a Nota Fiscal se
refere, caso o processo original seja fisico, dever§
realizar a impressao da Nota Fiscal e comprovantes de
pagamento e liquidacgéo, juntando no processo.

12 Com os tramites de pagamento e liquidacdo da Notal
Fiscal finalizados, devera encaminhar o processo para/Pré-Reitoria de Gestao
a Divisdo de Acompanhamento de Contratos dele Orcamento (Progest)
Terceirizagao.

13 Encaminhar o processo concluido para juntada ao Diviséo de
processo original do contrato pela PROPLADI| Acompanhamento de
REGISTRO. Contratos de

Terceirizagao

14 Realizar a Juntada do processo da Nota Fiscal ao

PROPLADI REGISTRO

5. DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
DE SERVICOS

Para os contratos de servigos continuados comuns e essenciais (agua, energia
elétrica, telefonia, gestédo de frotas, etc) e contratos de cessdo/concessao de espago
fisico para atividades diversas, é necessario o continuo acompanhamento e
fiscalizacdo que se estenderd por toda vigéncia do contrato, que deverao seguir 0s
procedimentos padronizados no presente manual.

5.1. Procedimento encaminhamento das faturas dos servi¢gos essenciais.
Ministério da Educacao
Universidade Federal do Vale do S&o Francisco
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.003.2021
Titulo do Procedimento  encaminhamento das Emissdo: Proxima
Documento: faturas dos servigcos essenciais Junho/2021 revisao:
¢ Versao: 1.0 | junho/2022
N° Atividade/ descricao Responséavel
Encaminhar, para a Coordenacéo de
01 |Acompanhamento da Fiscalizagéo, a fatura/ nota Fiscal técnico
fiscal referente ao més antecedente, junto com
toda a documentacao comprobatéria solicitada no




termo de referéncia/contrato (caso exista) e
relatorio da fiscalizagéo técnica, para abertura de
processo de pagamento.

Encaminhar, mensalmente, para a Coordenacgao
de acompanhamento das fiscaliza¢cfes planilha

02 ~ ) Fiscal Técnico
de controle da prestacdo. Para o e-mail
fiscalizacoescontratuais.propladi@univasf.edu.br
Encaminhar para & PROPLADI REGISTRO, Coordenacéao de
02 |[solicitando abertura de processo e posterior envio| Acompanhamento da
ao gestor do contrato. Fiscalizacao
08 Encaminhar o processo de medigéo{pagamento PROPLADI REGISTRO
para gestor de contrato em até 24h.
ApOs andlise dos relatorios enviados pela
fiscalizacdo, o gestor deverd realizar o ateste final
da Nota Fiscal no despacho, em seguida devera
09 encaminhar o processo para o Departamento Gestor do contrato
Financeiro da Pro-Reitoria de Gestéo e
Orcamento da Univasf, para providéncias com
relacdo ao pagamento da
Caso existam inconformidades com a
documentacdo ou a medicao, solicitar a
contratada que realize as devidas alteracdes ou
10 o . Gestor do contrato
apresente as justificativas dando o prazo de dois
dias uteis, caso a contratada ndo atenda ao
solicitado realizar notificacao formal.
Com os tramites de pagamento e liquidacao da
Nota Fiscal finalizados, deverd encaminhar o Pro-Reitoria de Gestéo e
11 N
processo para a Divisdo de Acompanhamento de Orcamento (Progest)
Contratos de Terceirizagao.
Encaminhar o processo concluido para juntada ao Coordenacao de
12 processo original do contrato pela PROPLADI Acompanhamento da
REGISTRO. Fiscalizacao
13 Realizar a Juntada do processo da Nota Fiscal ao PROPLADI REGISTRO

processo original do contrato a que a Nota Fiscal
se refere, caso 0 processo original seja fisico,




deverd realizar a impressdo da Nota Fiscal e
comprovantes de pagamento e liquidacéo,
juntando no processo.

5.2.

Cessao/Concesséo de espaco.

Procedimento encaminhamento e controle das GRUs dos Contratos de

Ministério da Educacao

Universidade Federal do Vale do Sao Francisco
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.004.2021
Titulo do Procedimento encaminhamento e | Emisséao: Préxima

Documento: | controle das GRUs dos Contratos de

Cessdo/Concessao de espaco

junho/2021 revisao:
Versao: 1.0 |junho/2022

NO

Atividade/ descricéao

Responsavel

01

Emitir e disponibilizar ao ocupante as Guias de
Recolhimento da Unido - GRUs mensal para
pagamento do arrendamento por utilizacdo de
imével puablico, de acordo com as previsdes
contratuais (incluindo os reajustes, quando
necessario).

Fiscal técnico

02

Efetuar o pagamento das GRUs e enviar os
comprovantes de pagamentos para a fiscalizacao.

Ocupante do
Espago/empresa

03

Verificar se 0 ocupante de espaco fisico esta
prestando o servi¢o de acordo com o estabelecido
em contrato e enviar relatorio técnico para o gestor
do contrato, juntamente com os comprovantes de
arrecadacao (GRUSs)

Fiscal técnico

04

Encaminhar para a  Coordenagao de
acompanhamento das fiscalizagbes planilha de
controle da concesséo/cessao, conforme modelo
XXX. Para 0 e-malil
fiscalizacoescontratuais.propladi@univasf.edu.br

Fiscal Técnico

05

Apés andlise dos relatorios enviados peladl
fiscalizacdo, 0 gestor deverd arquivar o0s
comprovantes e realizar o controle de pagamentos
e de demandas.

Gestor do contrato

06

Caso existam inconformidades com a
documentag&o ou com os pagamentos das GRUS,
solicitar a contratada que realize as devidas
alteracdes ou apresente as justificativas dando o
prazo de dois dias Uteis, caso a contratada néo

atenda ao solicitado realizar notificagéo formal.

Gestor do contrato




5.3. Do pedido de atestado de capacidade técnica
Ministério da Educacéo
Universidade Federal do Vale do S&o Francisco
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.005.2021
Titulo do . : Emissao: Proxima
Documento: ?22:1?& de Atestado de Capacidade junho/2021 revisao:
Versao: 1.0 |junho/2022
N° Atividade/ descricéo Responsavel
01 Enviar oficio de solicitacdo de atestado de
. L Empresa
capacidade técnica para o gestor do contrato.
02 Recolher, junto as fiscaliza¢des técnica e Setorial
) 2 ~ Gestor do contrato
informacgdes acerca da execugao do contrato.
03 Ao obter resposta positiva no que se refere a
execucao contratual, solicitar o preenchimento do
atestado de capacidade técnica para a Gestor do Contrato
coordenacao de acompanhamento das
fiscalizacOes.
04 Verificar se a empresa se encontra em
conformidade com as documentacbes de ~
. A Coordenacdao de
habilitagdo, preencher o atestado de fiscalizacao
P S Acompanhamento da
técnica, conforme solicitacdo do gestor do contrato . o
. ) Fiscalizacao
e encaminhar o atestado preenchido para
assinatura do gestor.
05 Assinar o atestado de capacidade técnica e enviar
- Gestor do Contrato
para a empresa contratada/solicitante.
5.4. Procedimentos necessarios em eventual aplicacdo de penalidades na

fase de ciéncia da infracédo e producéo de prova

Ministério da Educacao




Universidade Federal do Vale do Sao

Francisco

Tipo do
Documento:

PROCEDIMENTO OPERACIONAL
PADRAO

POP.006.2021

Titulo do
Documento:

Procedimentos necessarios em eventual
aplicacéo de penalidades

Proxima
revisao:
junho/2022

Emissao:
junho/2021
Versado: 1.0

NO

Atividade/ descricao

Responsavel

01

Preparar relatério e enviar e-mail de nao
conformidade a contratada, relatando o possivel
cometimento de infragdo contratual, com prazo,
nos termos do contrato, para atendimento da
notificacéo, devendo solicitar a confirmacéo de seu
recebimento pela contratada.

Fiscalizac&o Técnica ou
Fiscalizacédo
Administrativa ou Gestor
do contrato

02

Caso o0 e-mail de ndo conformidade né&o seja
atendido, devera apresentar o0os e-mails de
cobranca com as respostas e/ou confirmacoes de
recebimento e tudo o que possa comprovar a
possivel infracdo cometida pela contratada. Esses
documentos deverdo ser organizados em ordem
cronoldgica, para compor o conjunto probatorio, no
caso de instauracdo do processo para aplicacédo
de sanc¢bes a contratada.

Fiscalizacdo Técnica ou
Fiscalizacao
Administrativa ou Gestor
do contrato

03

Preparar e enviar a notificacdo preliminar 3§
contratada, constando nela informacgfes sobre o
rito do processo para aplicacdo de sancbes e a
gual sancao estara sujeita, além de oferecer prazo,
nos termos do contrato, para justificativa.

Gestor do Contrato

04

Caso a notificacdo preliminar ndo seja atendida ou
ndo se apresentem justificativas suficientes, a
devera preparar relatério noticiando os fatos,
apontando as referéncias legais/contratuais e a
correspondente penalidade a que a contratada
estard sujeita, informando os percentuais de
multas, bem como prazos maximos de suspensao
e impedimento, descrevendo no relatério quais
documentos compdem o conjunto probatério (e-
mails, fotografias, oficios etc) e e encaminha-la a
Coordenacdo de Cobranca, Sancdes e Assuntos

Contratuais (CCSAC) para acompanhamento e

Gestor do Contrato




instrugcéo de administrativos

sancionadores.

processos

05

Proceder a andlise da documentacao enviada pela
fiscalizagdo e, caracterizada a procedéncia das
informacdes, autuara o Processo Administrativo
Sancionador (PAS).

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

06

Emitir a notificacdo para defesa prévia com a
correspondente penalidade a que a contratada
estara sujeita e prazo para resposta.

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

07

Enviar a contratada uma via da notificacdo para
defesa prévia através de e-mail ou carta com aviso
de recebimento (AR), contendo o numero do oficio
e 0 resumo do assunto no campo de observacdes
do AR (ex.: Oficio n°® XX/2021 - Notificacdo para
aplicacao de sancfes administrativas).

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

08

Aguardar o comprovante de recebimento da
notificacéo para defesa prévia pela contratada.

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

09

Instruir no PAS o comprovante de recebimento da
notificacdo para defesa prévia, contando o prazo
de defesa de cinco dias Uteis a partir da data do
recebimento pela contratada.

Coordenacao de
Cobranca, Sancgodes e
Assuntos Contratuais

10

preparar e instruir no PAS documento de
encaminhamento a autoridade competente para a
aplicacdo de sanclOes, relatando os fatos que
ensejaram os procedimentos de sancao, para que
a referida autoridade manifeste a decisao de
acatar a defesa apresentada pela contratada ou de
aplicar a exata penalidade proposta. Esse
procedimento devera ser realizado mesmo que a
contratada ndo apresente o documento de defesa
estabelecido na notificacédo

Coordenacéao de
Cobranca, Sancgoes e
Assuntos Contratuais

11

apresentar e anexar no processo
sancionador a notificagdo para recurso (minuta) a
ser enviada e assinada pela autoridade

competente para a aplicacdo de sancdes, caso

Coordenacéao de
Cobranca, Sancgodes e
Assuntos Contratuais




decida aplicar a penalidade.

12 manifestar e justificar a decisado de acatar a defesa
apresentada pela contratada ou de aplicar a
penalidade proposta.
Observacédo 1. Caso a defesa seja acatada pela
autoridade competente, a notificacado para recurso
(minuta) ndo deve ser assinada.
Pro-Reitor de
Observagao 2. Caso a defesa seja acatada pela Planejamento
autoridade competente, a CCSAC devera preparar
e enviar a contratada a notificacéo para ciéncia da
decisdo da autoridade competente.
Observagao 3. Caso a defesa nao seja acatada
pela autoridade competente, ela assinara a
notificacéo para recurso (presente no processo).
13 enviar a contratada uma via da notificacdo para
recurso através de e-mail ou carta com AR Coordenacao de
contendo o numero do oficio e o resumo do| Cobranca, Sancfes e
assunto no campo de observacbes do AR (ex.;; Assuntos Contratuais
Oficio n°® XX/2021 - Aplicacdo de adverténcia).
14 receber e instruir no PAS o comprovante de ~
. e Coordenacao de
recebimento da notificacao para recurso, contando ~
AP . Cobranca, Sancgoes e
0 prazo de recurso de 5 dias Uteis a partir da data :
. Assuntos Contratuais
do recebimento pela contratada.
instruir no PAS o documento de recurso
15 apresentado pela contratada, se houver. Coordenacéao de
Cobranca, Sancgoes e
Assuntos Contratuais
16 preparar e instruir, no processo sancionador, oficio
de encaminhamento a autoridade competente ~
L ~ Coordenacao de
para a aplicacdo de sancdes, relatando a ~
! - Cobrancga, Sancdes e
interposicéo de recurso pela contratada, para que :
) . : ~ Assuntos Contratuais
a referida autoridade reconsidere ou nédo a sua
decisdo quanto a aplicacao da penalidade.
17 Reavaliar a decisdo de aplicacdo da sancao Pro-Reitor de

mediante o recurso apresentado pela contratada
ou, caso nao haja reconsideracdo, despachar e

Planejamento




encaminhar para decisédo da autoridade superior.

18

Caso haja reconsideracgéo por parte da autoridade
competente, 0 processo sera tramitado de volta
para dar ciéncia a contratada através da
notificacédo para ciéncia de decisdo. Procedimento
também aplicavel nos casos de falta de
interposicdo de recurso. Caso néao haja
reconsideracao o processo sera tramitado para al
autoridade maxima da instituicao.

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

19

Manifestar a decisdo de acatar o0 recurso
apresentado pela contratada ou de manter a
penalidade aplicada.

Reitor

20

Publicar a penalidade na Imprensa Nacional.

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

21

Efetuar o registro da penalidade no Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (Sicaf)
e/ou no Cadastro de Empresas Inidoneas e
Suspensas (CEIS).

Coordenacéao de
Cobranca, Sancdes e
Assuntos Contratuais

22

Gerar a Guia de Recolhimento da Unido (GRU), no
caso de aplicacdo de multa a ser recolhida e enviar
a infratora a notificacéo para ciéncia da decisédo do
recurso, juntamente aos comprovantes de registro
das penalidades, publicacdo e GRU.

Coordenacéao de
Cobranca, Sancbes e
Assuntos Contratuais

23

Acompanhar o pagamento da multa pela infratora,
comunicar aos 6rgaos competentes e providenciar
0 encerramento do PAS.

Coordenacéao de
Cobranca, Sancgodes e
Assuntos Contratuais

OBS.: Nao havendo aplicacéo da penalidade basta, a notificacdo da deciséo e
0 encerramento do processo

Resumo de publicacao de penalidades

PENALIDADE SICAF IMPRENSA NACIONAL

Adverténcia sim

Nao

Multa moratoria sim

Nao




Il.
[I.
V.

VI.

Multa compensatéria sim Sim
Suspenséao temporaria sim Sim
Imp. de licitar e contratar sim Sim
Declaracéo de inidoneidade sim Sim

Resumo de procedimentos

PROBLEMA

l.
Il.
[I.
V.

Ocorréncia da irregularidade

Verificagdo dos dispositivos legais e contratuais
Notificac&o preliminar

Conjunto probat6rio da fiscalizagédo

AMPLA DEFESA E CONTRADITORIO

l.

Il.
[I.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.

Abertura do processo de sanc¢des
Conjunto probat6rio da fiscalizacéo
Relatorio da fiscalizacéo
Notificacédo para defesa

Andlise de defesa relatoria

Decisao da autoridade competente
Notificacdo para recurso

Analise do recurso relatoria
Deciséo final da autoridade superior

EXECUCAO

5.5.

Publicacdo na imprensa oficial

Registro no Sicaf

Notificacdo da decisdo e dos registros a sancionada
Recolhimento ou desconto de multas

Andlise dos efeitos indiretos

Encerramento do processo

Das alteragcdes contratuais

Ministério da Educacao

Universidade Federal do Vale do Sao Francisco

Tipo do PROCEDIMENTO QPERACIONAL
Documento: PADRAO

POP.007.2021

Titulo do
Documento: | Processo de alteragéo contratual

Emissao: Proxima
junho/2021 revisao:

Versdo: 1.0 |junho/2022

NO

Atividade/ descricéo

Responséavel




01

Os fiscais devem encaminhar para o gestor do contrato
0s autos com os formularios devidamente preenchidos
e com a documentacéao pertinente (CDO, ciéncia da
empresa, planilha com as informacdes dos valores a
serem alterados, ou seja, valor total a ser
suprimido/acrescido, porcentagem em relacao ao valor
inicial do contrato atualizado e o valor que passara a ter
0 contrato apoés a alteracdo e no caso de supressao
acima de 25% enviar a anuéncia expressa da
empresa).

Fiscais do contrato

02

O gestor ira elaborar a analise preliminar (com a
documentacéo pertinente, a exemplo das certidoes de
regularidade da empresa) e os autos entao deverao ser
encaminhados a PROPLADI.

Gestor do contrato

03

O Pro-reitor de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional da Propladi verificara junto a PROGEST
se o custeio € viavel para a administragdo. Sendo
viavel, encaminhara os autos do processo a DAFC
para realizar os procedimentos inerentes a alteracéo
contratual solicitada.

Pro-reitor de
Planejamento e
Desenvolvimento
Institucional da
Propladi/ PROGEST.

04

A DAFC/PROPLADI encaminhara os autos a CACON
gue elaborara Nota técnica e a minuta do termo aditivo,
a qual terd o prazo de até 15 (quinze) dias para realizar

esse procedimento. No caso da falta de algum
documento os autos retornardo ao setor demandante
para complementacéo o qual tera o prazo
preferencialmente de 5 (cinco) dias Uteis para
correcdo, ou maior, a depender da corre¢ao a ser feita,
devendo o pedido de dilagcéo ser apreciado pela
CACON para verificacdo de viabilidade.

CACON/DAC

05

Apos efetivados os procedimentos acima 0s autos
serdo analisados pelo diretor da DAFC e pelo Pro-reitor
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da
PROPLADI, que daréo ciéncia e o de acordo, no prazo
de até 05 (cinco) dias e em seguida, 0s autos seréo

Diretor da DAFC/ Pro-
reitor de
Planejamento e
Desenvolvimento
Institucional da




encaminhados a Procuradoria Federal da Univasf

para Propladi.
analise juridica em relacdo a demanda solicitada.

haver recomendacgdes a serem cumpridas e

realizado no prazo de até 5 (cinco) dias.

No retorno dos autos, serda analisado o parecer pela
DAFC e depois encaminhado a CACON. No caso de

06 observadas,_ 0S autos serao encamlnhad_os ao Gestor DAEC / CACON
para cumprimento das mesmas, procedimento a ser

07 emissdo de empenho referente a prorrogagao
pretendida, no prazo de até 10 (dez) dias.

O gestor do contrato deve atender as recomendacdes
contidas no parecer e solicitar junto a PROGEST a

Gestor do contrato

referentes a formalizacédo do aditivo pretendido.

Depois de cumpridos os procedimentos acima, 0s autos
deveréo retornar a DAFC onde serao feitos os demais
0g | encaminhamentos e envio dos autos a CFCON para

DAFC

5.6. Da suspenséo contratual
Ministério da Educacao
Universidade Federal do Vale do S&o Francisco
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.008.2021
Titulo do Emissao: Proxima
Documento: | Processo de suspenséo contratual junho/2021 revisao:
Versdo: 1.0 | junho/2022
NO

Atividade/ descricéo

Responséavel




01

Os fiscais devem encaminhar para PROPLADI os autos
com o formulario da suspensao contratual pretendida
devidamente preenchido e com a documentagao
pertinente qual seja, ciéncia da empresa, periodo da
suspensao, se a suspensao sera parcial ou total. No
caso de suspensédo acima de 120 dias, deve ser
juntado aos autos o oficio da empresa aceitando a
referida suspensao. Se desta suspensao decorrer
custos de mobilizagdo e desmobilizagéo, devem
referidos valores serem calculados e mencionados no
formulario.

Fiscais do contrato

O gestor ira elaborar a andlise preliminar (com a
documentacao pertinente, a exemplo das certidées de
regularidade da empresa) e os autos entédo deverao ser

02 encaminhados a PROPLADI. Gestor do contrato
Se desta suspensao houver exigéncia da empresa
para o pagamento dos custos de mobilizacdo ou
desmobilizacdo, o Pro-reitor de Planejamento e
Desenvolvimento Institucional da Propladi verificara a Pro-reitor de
viabilidade do pedido da suspenséao contratual Planejamento e
03 pretendida, sendo viavel encaminhara os autos do Desenvolvimento
processo a DAFC para realizar os procedimentos Institucional da
inerentes ao pleito solicitado. Propladi.
A DAFC/PROPLADI encaminhar& os autos a CACON
gue elaborara Nota técnica e a minuta do termo aditivo,
a qual terd o prazo de até 15 (quinze) dias para realizar
esse procedimento. No caso da falta de algum
documento os autos retornardo ao setor demandante
04 | Para complementacao o qual terd o prazo de 5 (cinco) CACON/DAC

dias Uteis para corre¢do, ou um prazo maior a
depender da correcéo a ser feita, devendo ser
comunicado a CACON o prazo necessario para ser
verificado a viabilidade do prazo solicitado.




05

Apos efetivados os procedimentos acima 0s autos

de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da
PROPLADI, que darao ciéncia e o de acordo, no prazo
de até 05 (cinco) dias e em seguida, 0s autos serdo
encaminhados a Procuradoria Federal da Univasf para
andlise juridica em relagdo a demanda solicitada.

serdo analisados pelo diretor da DAFC e pelo Pré-reitor

Diretor da DAFC/ Pro-
reitor de
Planejamento e
Desenvolvimento
Institucional da
Propladi.

5.7.

Das prorrogagdes contratuais

Ministério da Educacao

Universidade Federal do Vale do S&o Francisco
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.009.2021
Titulo do Emissao: Proxima
Documento: | Processo de prorrogacao contratual junho/2021 revisao:
Versao: 1.0 | junho/2022
N° | Atividade/ descricdo (CONTRATOS COM GESTOR) Responséavel

01

O gestor deve ficar atento com a proximidade do termo
de vigéncia dos contratos sob sua responsabilidade e
iniciar os procedimentos para prorrogacao em torno de
150 (cento de cinquenta) dias antes do término da
vigéncia.

gestor do contrato

02

Os ficais encaminharao os formularios de prorrogacéo

para o gestor do contrato, sendo esse responsavel pela
juntada da documentacéo pertinente (manifestacéo da
empresa, formularios e mapas de risco dos fiscais,
pesquisa de mercado, CDO, entre outros) e pela
elaboracdo da analise preliminar (com a documentacao
pertinente, a exemplo das certiddes de regularidade da
empresa), 0s autos entdo deverao ser encaminhados
para PROPLADI até 90 (noventa) dias antes do término
da vigéncia contratual

Fiscais/gestor do
contrato




03

O Pro-reitor de Planejamento e Desenvolvimento
Institucional da Propladi verificara junto a PROGEST
se o custeio € viavel para a administragdo, sendo
viavel encaminhara os autos a DAFC para realizar os
procedimentos inerentes a prorrogacao solicitada.

Pro-reitor de
Planejamento e
Desenvolvimento
Institucional da
Propladi/ PROGEST

0

A DAFC/PROPLADI encaminhara os autos a CACON
que elaborara nota técnica e a minuta do termo aditivo
pretendido, a qual tera o prazo de até 15 (quinze) dias
para realizar esse procedimento. No caso da falta de
algum documento os autos retornardo ao setor

4 : S ~ N
de 5 (cinco) dias Uteis para correcéo, ou a dilacdo do

comunicado a CACON o prazo necessario para
verificacdo de sua viabilidade.

demandante para complementacéo o qual tera o prazo

prazo a depender da correcéo a ser feita, devendo ser

CACON/ DAC

Apos efetivados os procedimentos acima 0s autos

05 de até 5 (cinco) dias e em seguida, 0s autos serao

analise juridica em relagdo a demanda solicitada.

serdo analisados pelo diretor da DAFC e pelo Pro-reitor
de Planejamento e Desenvolvimento Institucional da
PROPLADI, que daréo ciéncia e o de acordo, no prazo

encaminhados a Procuradoria Federal da Univasf para

DAFC/ Pro-reitor de
Planejamento e
Desenvolvimento
Institucional da
Propladi,

haver recomendacdes a serem cumpridas e
observadas, os autos serdo encaminhados aos

dias.

No retorno dos autos, sera analisado o parecer pela
DAFC e depois encaminhado a CACON e no caso de

06 gestores e fiscais para cumprimento das mesmas,
procedimento a ser realizado no prazo de até 5 (cinco)

DAFC / CACON

07 - ~
emissdo de empenho referente a prorrogagao

O gestor do contrato deve atender as recomendacdes
contidas no parecer e solicitar junto a PROGEST a

Gestor do contrato

pretendida, no prazo de até 10 (dez) dias.




08

Depois de cumpridos os procedimentos acima, 0s autos
deverao retornar a DAFC onde seréo feitos os demais
encaminhamentos e envio dos autos a CFCON para
formalizacéo do aditivo pretendido.

DAFC

5.8. Das Repactuagoes
Ministério da Educacao
Universidade Federal do Vale do S&o Francisco
Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.010.2021
Titulo do Emissao: Proxima
Documento: | Processo de Repactuagéo junho/2021 reviséo:
Versao: 1.0 | junho/2022
N° Atividade/ descricéo Responsavel
A empresa contratada devera enviar a solicitagéo de
repactuacgao contratual bem como toda documentacéo
pertinente para o gestor do contrato. O gestor verificara se Empresa
01 | os documentos estdo de acordo com a legislagdo em | contratada/Gestor
vigor. do contrato.
O gestor juntarad a documentacao referente ao pedido de Gestor do
02 repactuacao ao processo respectivo e encaminhara a contrato/
PROGEST para analise contabil. PROGEST
A PROGEST elaborara a nota técnica referente a
repactuacao bem como apresentara as planilhas de
formacao de precgos atualizadas e encaminhara os
03 : PROGEST
respectivos documentos para a DAFC/PROPLADI.




04

A DAFC/PROPLADI analisara os autos e encaminhara a
CACON no prazo de até 5 (cinco) dias.

DAFC/ PROPLADI

A CACON ira elaborar a exposi¢do de motivos e a minuta
do termo de apostilamento de acordo com as informacdes
contidas na nota técnica, no prazo de até 15 (quinze) dias.

CACON/DAC e

05 Caso haja divergéncias em relacdo ao quantitativo de
. . PROGEST.
postos de servicos do contrato ou necessidade de
complementacéo de informagdes, 0s autos retornarao a
PROGEST para a adequacao/complementacao.
Apos efetivados os procedimentos acima 0s autos seréo :
analisados pelo diretor da DAFC e pelo Pro-reitor de Diretor d_a DAFC/
, . o Pro-reitor de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional da Planeiamento e
04 |PROPLADI, que darao ciéncia e o de acordo, no prazo de )

até 5 (cinco) dias e em seguida os autos serdo
encaminhados a Procuradoria Federal da Univasf para
andlise juridica.

Desenvolvimento
Institucional da
PROPLADI.

05

No retorno dos autos, sera analisado o parecer pela DAFC
e depois encaminhado a CACON e no caso de haver
recomendacdes a serem cumpridas e observadas, 0s

autos serdo encaminhados ao Gestor do contrato para
cumprimento das mesmas.

DAFC/ CACON

06

O gestor deve atender as recomendacdes contidas no
parecer e solicitar junto a PROGEST a emissao de
empenho referente aos valores retroativos a serem

recebidos pela empresa, como também a emisséo de

empenho relativa ao valor a ser acrescido ao contrato
decorrente da repactuacédo, no prazo de até 10 (dez) dias.

Gestor do
contrato/PROGEST)]

07

Depois de cumpridos os procedimentos acima, 0s autos
deveréo retornar a DAFC onde serao feitos os demais
encaminhamentos e envio dos autos a CFCON para
formalizacao do aditivo pretendido.

DAFC/CFCON




5.9.

Da formalizag&o de Contratos, Aditivos e Apostilamentos

Ministério da Educacéo

Universidade Federal do Vale do Sao Francisco

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.011/.2021
Titulo do Emissao: Préxima

Documento:

Processo de formalizacdo de Contratos,

junho/2021 revisao:

Aditivos e Apostilamentos

Versao: 1.0 |junho/2022

NO

Atividade/ descricao

Responséavel

01

Solicitagdo de formalizagéo dos contratos, Aditivos e
Apostilamentos a CFCON.

Prazo 45 dias de antecedéncia minima do final da
vigéncia da ata ou do contrato.

DAFC

02

Saneamento Processual

o Verificar despacho da DAFC;

e Analisar e diligenciar o devido cumprimento do
parecer da procuradoria;

e Caso tenha algum item do parecer que nao
tenha sido cumprido referente a formalizac&o
contratual, se tiver tempo habil o processo é
devolvido ao demandante para cumprimento,
caso ndo tenha a coordenacdo dever§
despachar com o Diretor de Alteracbes e
Formalizagdes Contratuais;

Estando todas as solicitagdes do parecer atendidas
pelo demandante inicia-se a formalizag&o contratual.

Prazo: Depende da demanda.

CFCON

02

Formalizagcéo Contratual (contrato, aditivo e
apostilamentos)

e Consulta a regularidade e manutencdo das
condicdes iniciais de habilitacdo e qualificacdes;
(SICAF, CNDT, TCU, CNJ, CADASTRO

NACIONAL DE EMPRESAS INIDONEAS E

CFCON




SUSPENSAS E CNEP);

e Analise e coleta das informacfes necessérias
para a devida lavratura dos contratos, seus
aditamentos ou apostilamentos (art. 60 e
seguintes, Lei n° 8.666/93);

1 — Comprasnet para acessar a MINUTA DE
CONTRATO, para a formalizagcdo do contrato
(Pregéo/SRP), nos casos de Dispensa e Inexigibilidade
solicita ao demandante.

a — No caso de ADITIVOS E APOSTILAMENTOS,
solicitamos a MINUTA para a CACON.

2 — Comprasnet para pegar documentacéo e dados da|
empresa e do seu representante legal, caso nao estejal
disponivel, ou o pregdo seja antigo entra em contato
com a empresa por e-mail e telefone para solicitar
(nome do representante legal, RG, CPF, endereco e
documento que comprove que ele tem poder pard
assinar contratos (contrato social ou procuragao), nos
casos de Dispensa e Inexigibilidade solicita ao
demandante

3 — Transforma a minuta em contrato, aditivo ou
Apostilamento.

e Encaminha e-mail a interessada para assinar o
termo de contrato, seus aditivos ou apostilamentos;

No caso de contratos e aditivos de obras, servicos e
servicos terceirizados, caso conste do termo de
referéncia e edital a solicitacdo de garantia de
execucdo deve ser solicitado no ato do envio do
contrato de forma destacada a obrigatoriedade do
envio do mesmo no prazo previsto em Lei. No caso de
aditivos ou apostilamentos solicitamos a sual
prorrogacdo no caso de aditivo de prazo e a
atualizacao de valores no caso de aditivo de acréscimo
e/ou supressao;

Prazo de 10 dias Uteis a contar da data da assinatura
podendo ser prorrogado por mais 10 dias desde que




seja justificado.

Prazo para inicio da formalizacdo contratual:
Depende da demanda.

exceto nos casos de aditivos e ou pregdes que estao
na eminéncia de vencer.

03

Devolugéo do termo de contrato, aditivo ou
apostilamento assinado pelo representante legal da
empresa;

Prazo de 5 dias Uteis a contar do envio do e-mail

CONTRATADA

04

Acompanhamento do prazo para a devolucao dele.
caso a empresa ndo mande no prazo fazer a
cobranca por e-mail ou telefone; (0 mesmo deve
retornar no maximo até o 5° dia util subsequente a
sua formalizac&o devido a publicacao no Diéario Oficial
da Unido em cumprimento a Lei n°® 8.666/93)

CFCON

05

Quando o contrato, aditivo ou apostilamento retornal
assinado pela empresa, diligéncia junto ao Diretor para|
encaminhar ao responsavel pela assinatura no mesmo
e, apos, devolve (via correios ou por e-mail caso a
assinatura seja eletrénica) a empresa contratada sual
via,;

Prazo de 5 dias Uteis.

CFCON

06

Publicacdo no DOU (agora sera direto no comprasnet
contrato 4.0)

e Para publicacio no DOU é necessario a
consulta a regularidade e manutencdo das
condic¢es iniciais de habilitacdo e qualificagdes;
(SICAF, CNDT, TCU, CNJ, CADASTRO
NACIONAL DE EMPRESAS INIDONEAS E
SUSPENSAS E CNEP)

CFCON




e Caso tenha alguma pendéncia informar ao
Diretor para que seja autorizada a publicacéo,
mediante a notificacdo a empresa e prazo para
a devida regularizagao.

Prazo até o 5° dia uti ao més subsequente a
formalizacao contratual.

07

Solicitacédo de gestores, fiscais e suplentes dos
contratos formalizados para formalizacao de Portaria.

e No caso de CONTRATO NOVO solicitamos ao
demandante ou a PROPLADI a indicacado de
gestores, fiscais e suplentes para fiscalizacao
dos contratos.

e No caso de ADITIVO E APOSTILAMENTO j4
temos esta informagao.

Prazo depende da demanda.

CFCON

08

Indicacdo de gestores, fiscais e suplentes dos
contratos formalizados para formalizagao de Portaria.

Prazo de 5 dias Uteis.

DEMANDANTE ou
PROPLADI

09

Elaboracéo de Portaria de fiscalizacdo contratual.

Prazo depende da demanda.

CFCON

10

Cientificacéo de gestores, fiscais e suplentes dos
contratos, aditivos e apostilamentos por e-mail.

Prazo

¢ No caso de Aditivos e Apostilamentos no ato da
formalizacao.

¢ No caso de contratos novos, assim que

CFCON




formalizar a Portaria de fiscalizacao.

11 |Atualizacdo da planilha de controle com os dados mais
relevantes; CECON
12 |Fechamento do processo com inclusdao dos atos
praticados.
Prazo depende da demanda. CFCON
13 [Elaboracédo de despacho e devolucdo dos processos
pra DAFC ou para o CACCS no caso de contratos de
aquisicao;
CFCON
Prazo depende da demanda.
14 |Arquivamento dos atos de publicacdo dos dados
iniciais do contrato em sitio oficial, com alimentacéo
constante dos que virem a surgir ao longo da vida dos
contratos administrativos, quais sejam: Empresa,
CNPJ, n® do contrato, n°® do processo, objeto do
contrato, aditivos, apostilamentos, prazo de duracéo e CECON
vigéncia.
Prazo ndo sei informar ndo era feito por esta
coordenacao.
15 |Enviar as Portarias emitidas em word para o setor
responsavel pela publicacio no  BOLETIM
INFORMATIVO DA UNIVASF
(boletim.progepe@univasf.edu.br>); CECON

Prazo até o dia 5 de cada més.




5.10. Da conta-depdésito vinculada

Ministério da Educacéo

Universidade Federal do Vale do Sao Francisco

Tipo do PROCEDIMENTO OPERACIONAL
Documento: PADRAO POP.012.2021
Titulo do Emisséo: Proxima
Documento: | Processo da conta-depésito vinculada junho/2021 revisao:
Versao: 1.0 |junho/2022
N° Atividade/ descricéo Responsavel
01 | Envio das informag0es dos contratos para a PROGEST. DCT/CAFI
Confeccéo da Planilha de retengao da conta vinculada
02 |COm b,ase nos dados,do con'Erato, observqnt_joAde_bquuear PROGEST
as células que contém as férmulas das incidéncias para
gue os fiscais ndo incorram em erro.
03 Envio da Planilha validada para DCT/CAF. PROGEST
04 Conferéncia das qurmagoes constantes na Planilha de DCT/CAEI
retenc&o da conta vinculada.

Envio da Planilha de retenc&o da conta vinculada para os

05 fiscais referente a cada contrato com a orientacao de DCT/CAE]
preenchimento somente nos campos referentes a
guantidade de postos e remuneragao
Enviar junto com a medicao a planilha de retencéo da
06 conta vinculada, dew_dam_ente preenc_hlda mfoEmando 0 Fiscal Técnico
valor, bem como, inserindo essas informacgdes no
despacho.

Informar no oficio de encaminhamento da nota fiscal para

07 pagamento, o valor de retencéo da conta vinculada, Gestor
conforme modelo.
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