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MANUAL DE FISCALIZAGAO DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

DAS DISPOSIGCOES PRELIMINARES
Conceitos

Acordo coletivo de trabalho

E um ato juridico celebrado entre uma entidade sindical laboral e uma ou mais empresas
correspondentes, no qual se estabelecem regras na relagéo trabalhista existente entre ambas as
partes (Art. 611 do Decreto-Lei n® 5.452/43 e suas alteracdes).

Acréscimo contratual

Variagdes de quantidade que representam acréscimos ao contrato original, que n&do implicam nas
alteragdes dos precos, 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% (cinquenta por cento) para reforma de edificio ou de equipamento (§ 1° do Art. 65 da Lei

n°® 8.666/93 e suas alteracoes).
Atestado de capacidade técnica

Declaragdo da Administragdo a ser emitida pelo Gestor do Contrato e assinada pelo ordenador de

despesas, quando solicitado pela Contratada, para atestar a qualidade dos servigcos prestados.
Ateste

Confirmagdo da entrega de bens ou a prestacdo de servicos para a Administragdo, em

conformidade com o disposto no edital de licitagdo e seus anexos.
Cessao de méao de obra

Colocar a disposicdo da Empresa Contratante, em suas dependéncias ou nas de terceiros,
trabalhadores que realizem servigos continuos, relacionados ou ndo com sua atividade-fim,
quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratagédo, inclusive por meio de trabalho

temporario na forma da Lei n°® 6.019/74.

Colocagéo a disposi¢do da Empresa Contratante

Entende-se a cessao do trabalhador, em carater ndo eventual, respeitados os limites do contrato.
Conta Vinculada

Conta aberta pela Administragdo em nome da Empresa Contratada, destinada exclusivamente ao

pagamento de férias, 13.° (décimo terceiro) salario e verbas rescisérias aos trabalhadores da



1.1.10.

1.1.11.

1.1.12.

1.1.13.

Contratada, n&o se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagéo de servigos com
dedicacdo exclusiva de méo de obra (Instrucdo Normativa n°® 5, Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestéo, 2017a).
Comprasnet Contratos 4.0

Ferramenta do Governo Federal que automatiza os processos de gestao contratual e conecta
servidores publicos responsaveis pela execugao e fiscalizagdo de contratos, tornando informagoes
disponiveis a qualquer momento e melhorando as condi¢bes de gestéo e relacionamento com os

fornecedores.
Contrato

A Lei de Licitagbes considera contrato todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgdo ou entidade
da Administragao Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de vontades, para
formagdo de vinculo e estipulagdo de obrigagdes reciprocas. Embora tenha suas origens no
Direito Civil, o Contrato Administrativo tem como principal caracteristica a presenga de clausulas
exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as normas do Direito Civil, conferindo certos
privilégios a Administracdo, desde que devidamente atendido o principio da supremacia do
interesse publico sobre os interesses particulares (Paragrafo unico do Art. 2° e Art. 58 da Lei n°®

8.666/93 e suas alteragoes).
Convencao coletiva de trabalho

Acordo de carater normativo, pelo qual dois ou mais sindicatos representativos de categorias
econOmicas e profissionais estipulam condi¢des de trabalho aplicaveis, no d&mbito das respectivas
representagoes, as relagdes individuais de trabalho. Integra a proposta da Contratada no caso de
contratos de servigos com dedicacdo exclusiva de mao de obra (Art. 611 a Art. 625 do Decreto-Lei

n® 5.452/43 e suas alteracoes).
Dependéncias de terceiros

Indicadas pela Empresa Contratante, que ndo sejam as suas proprias e que nao pertencam a

empresa prestadora dos servicos.
Edital de licitagao

Instrumento por meio do qual ficam estabelecidas as regras da licitagdo. Trata-se da lei maxima do
certame, ao qual a Administragdo Publica esta intimamente atrelada, dele ndo podendo se afastar,
sob pena de violagdo ao principio da vinculagdo ao instrumento convocatério, bem como ao

principio da legalidade (Art. 3° e Art. 41 da Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes).
Empenho

Ato de autoridade competente que cria para a UTFPR a obrigagcdo de pagamento, pendente ou
ndo de implemento de condigdo, o qual se materializa na forma de “Nota de Empenho”. A
obrigacao de pagamento s6 surge apds a etapa de liquidagéo (Art. 58 da Lei n°® 4.320/64).



1.1.14.
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1.1.19.
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Fato Gerador

Os pagamentos dos valores destinados a férias, 13.° (décimo terceiro) salario, auséncias legais e
verbas rescisérias dos empregados da Contratada que participarem da execugéo dos servigos
contratados, somente serdo efetuados pela Contratante a Contratada na ocorréncia e

comprovacgao dos mesmos.
Garantia contratual

Desde que haja previsdo contratual, trata-se de um seguro (no sentido amplo) que garante o fiel
cumprimento das obrigagdes assumidas pela Contratada (Art. 56 da Lei n° 8.666/93 e suas

alteracoes).
Gestao de execugéao do contrato

E a coordenagdo das atividades relacionadas & Fiscalizagdo Técnica, Administrativa, Setorial e
pelo Publico Usuario, bem como a coordenacao dos atos preparatérios a instrucdo processual e
ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio,

pagamento, eventual aplicagéo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros.
Fiscalizagdo Técnica

E o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucgéo do objeto nos moldes contratados e,
se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo € modo da prestagdo dos servigos estao
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela

fiscalizagdo do Publico Usuario.
Fiscalizagdo Administrativa

E o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugdo dos servicos nos contratos com
regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra quanto as obriga¢des previdenciarias, fiscais e

trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.
Fiscalizagdo Setorial

E 0 acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a
prestacdo dos servigcos ocorrer concomitantemente em setores distintos, ou em unidades

desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade.
Fiscalizag&o pelo Publico Usuario

E o acompanhamento da execugdo contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao Usuério, com o
objetivo de aferir os resultados da prestagdo dos servigos, 0s recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pela Contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a

avaliacao dos aspectos qualitativos do objeto.
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Gestor do Contrato Substituto

Representante da Administragdo que recebera as competéncias do Gestor do Contrato somente
na auséncia do Titular, de forma a nao interromper o0 monitoramento e a fiscalizagdo da execugao
contratual, como no caso de gozo de férias, licengas médicas, maternidade e paternidade, ou em
outras hipéteses de afastamento previstas na Lei n°® 8.112/90 e suas alteragdes. Cabe ao Gestor
do Contrato Substituto informar ao Titular todas as ocorréncias registradas durante a sua
auséncia. Aplicavel também aos Fiscais Técnico e Administrativo Substitutos (§ 1° e § 2° da Art.
67 da Lei n° 8.666/93 e suas alteragoes).

Glosa

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 execugéo do servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior

a demandada. Os percentuais sdo definidos no IMR (Instrumento de Medi¢do de Resultados).
IMR - Instrumento de Medi¢cao de Resultado

Mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e
comprovaveis, 0s niveis esperados de qualidade da prestagcdo do servico e respectivas
adequacdes de pagamento (Instrugdo Normativa n° 5, Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestédo, 2017a). A definicdo do IMR faz parte da etapa de Planejamento da
Contratacdo, cabendo a Fiscalizacdo aplica-lo nos mesmos moldes durante a execugdo do
contrato, ndo podendo estabelecer critérios diferentes devido a vinculagdo ao instrumento

convocatorio.
Licitagao

Procedimento administrativo para contratagao de obras, servigos, compras e alienagbes de acordo
com a legislacdo, que visa garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a
selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragdo, a promog¢ao do desenvolvimento
nacional sustentavel e sera processada e julgada em estrita conformidade com os principios
basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da publicidade, da
probidade administrativa, da vinculagao ao instrumento convocatoério, do julgamento objetivo e dos

que lhes s&o correlatos (Lei n°® 8.666/93).
Liquidagéo

Consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os titulos e documentos
comprobatérios do respectivo crédito. Tem por objetivo apurar: a origem e o objeto do que se deve
pagar; a importancia exata a ser paga; a quem se deve pagar para extinguir a obrigagdo (Art. 63
da Lei n° 4.320/64).
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Mapa de riscos

Documento elaborado para identificagdo dos principais riscos que permeiam o procedimento de

contratacdo e das agdes para controle, prevengao e mitigacdo dos impactos.
Medicao de obra ou servigos

Atividade do Fiscal Técnico do Contrato que consiste em comparar a quantidade entregue com o

padrao pré-definido no edital de licitagdo e seus anexos.
Ordem de servigo ou fornecimento

Documento que determina a Contratada a data de inicio para a execucgéo de obras, prestacéo de

servicos, entrega de materiais ou equipamentos.
Perfil de acesso “Responsavel pelo Contrato”

Perfil de acesso ao Comprasnet Contratos para consulta a contratos e manutengado daqueles o
qual é responsavel, como registro de ocorréncias, langcamento de faturas, cadastro dos
terceirizados, entre outras agdes conforme o Manual de Gestdo Contratual (COMPRASNET) dos
Manuais do Sistema Comprasnet Contratos (COMPRASNET).

Planilha de custos e formacao de pregos

Documento que detalha os custos da Contratada na formagédo do prego dos servigcos a serem
pagos pela Administracdo, podendo ser adequado em fungéo das peculiaridades a que se destina,
aplicavel principalmente, na contratagdo de servigos continuados. Quando aplicada, integra a

proposta da Contratada e deve ser utilizada na fiscalizagao.
Preposto da Contratada

Representante indicado por escrito pela Contratada para atuar durante a execugédo do contrato
(Art. 68 da Lei n° 8.666/93 e suas alteragbes). O preposto sera cadastrado no Comprasnet

Contratos e tera acesso ao acompanhamento do contrato ao qual estiver vinculado.
Projeto basico ou Termo de referéncia

Documento anexo ao edital de licitagdo que contém os elementos técnicos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o objeto da contratagio e orientar a

execucao e a fiscalizagédo contratual.
Proposta da Contratada

Documento apresentado pela Contratada no processo licitatério e homologado pela autoridade
competente, no qual apresenta todas as informacgdes (especificagées, marcas, dimensdes, custos)

acerca do objeto da contratagéo, sendo utilizado na fiscalizagao.
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Reajuste contratual

Trata-se do reajuste (sentido estrito) de precos para manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro do contrato, no qual aplica-se um indice financeiro setorial ou especifico,
previsto no edital e no contrato. Pode ser formalizado por meio de Apostilamento, desde que nao

coincida com a prorrogacgao de prazo.
Repactuagao contratual

Trata-se de uma espécie de reajuste para manutengdo do equilibrio econémico-financeiro do
contrato, que deve ser utilizada para servigos continuados com dedicagao exclusiva de mao de
obra, por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no edital,
com data vinculada a apresentagéo das propostas para os custos decorrentes de mercado, e com
data vinculada ao acordo ou convencado coletiva ao qual o orgamento esteja vinculado para os
custos decorrentes da mao de obra. Deve ser formalizado por Apostilamento, desde que néao
coincida com a prorrogagdo de prazo contratual (§ 4° do Art. 57 da Instrugdo Normativa n° 5,

Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, 2017a).
Revisao contratual

Trata-se de uma forma de reequilibrio econémico-financeiro do contrato. Serve para recompor o
prego contratado em face da superveniéncia de fatores que onerem excessivamente a prestagao
da Contratada (Alinea d do Art. 65 da Lei n°® 8.666/93 e suas alteragdes).

Servigos continuados

Servigos que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma permanente
e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a integridade do patriménio publico
ou o funcionamento das atividades finalisticas do 6rgao ou entidade, de modo que sua interrupgao
possa comprometer a prestacdo de um servigo publico ou o cumprimento da misséo institucional.
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 (Art. 57 da Lei n°
8.666/93 e Instrugao Normativa n° 5, Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo,
2017a).

SICAF — Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores

Sistema que viabiliza o cadastramento de fornecedores de materiais e servigos para os 6rgaos e
as entidades da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional, que contém
informagdes em nivel de credenciamento, regularidade fiscal (Federal, Trabalhista, Estadual e

Municipal), qualificagéo técnica e qualificacdo econdmico-financeira de cada empresa.
Subcontratacao

Situagdo em que a Contratada, vencedora da licitagdo, contrata uma empresa, que nao participou
da licitagdo, para executar o seu contrato. O percentual deve ser definido nos instrumentos

convocatérios e no contrato, sendo vedada a subcontratagdo total. A Contratada assumira a



1.1.40.

1.1.41.

1.1.42.

1.1.43.

1.1.44.

1.1.45.

1.2,

1.2.1.

responsabilidade pela regularidade fiscal e trabalhista, assim como pela execugéo do servigo pela

empresa subcontratada.
Supressao contratual

Variagdes de quantidade que representam reducdes ao contrato original e n&o implicam nas
alteracbes dos precos. A Contratada fica obrigada a aceitar supresséo de até 25% (vinte e cinco
por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato. Pode ocorrer supressdes acima de 25% (vinte
e cinco por cento), desde que acordado entre as partes (§ 1° do Art. 65 da Lei n° 8.666/93 e suas

alteracoes).
Terceirizados

Empregados das Contratadas que prestam servigos para a Administragdo, nos contratos com

dedicagao exclusiva de mao de obra.
Termo aditivo ou Aditamento

Instrumento de alteragdo em fungdo de acréscimos, supressdes, prorrogacdes dos prazos e
revisbes contratuais. Exige analise juridica, assinaturas das partes contraentes e publicagdo na
Imprensa Nacional (Paragrafo unico do Art. 38 e Paragrafo unico do Art. 61 da Lei n° 8.666/93 e

suas alteragdes).
Termo de Apostilamento

Trata-se de um instrumento que pode ser utilizado para a formalizagao de alteracdes ja previstas
no contrato, tais como a variagdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;
compensagbes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condigbes de pagamento. Dispensa
analise juridica e assinaturas dos representantes da Contratada (§ 8° do Art. 65 da Lei n°® 8.666/93

e suas alteracdes).
Termo de recebimento definitivo

Termo Circunstanciado emitido pelo Gestor do Contrato ou Comissao especifica para este fim,
com o objetivo de comprovar a adequacgao do objeto aos termos contratuais e recebe em definitivo
a obra ou material (Art. 72 a Art. 76 da Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes).

Termo de recebimento provisério

Documento assinado pelo Fiscal Técnico, Administrativo ou Setorial (§ 2° do Art. 40 da Instrugéo

Normativa n° 5, Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, 2017a).

Legislacao
Legislacdo recomendada em caso de duvidas:

e Constituicdo Federal (1988) — em especial os Art. 5°, caput e LV, e Art. 37, caput.



Lei n°® 8.666/93 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
Lei n® 14.133/21 — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.

Lei n°® 9.784/99 — Regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica

Federal.

Lei n® 4.150/62 — Institui o regime obrigatério de preparo e observancia das normas técnicas

nos contratos de obras e compras do servigo publico.
Lei n® 10.520/02 — Institui a modalidade de licitagdo pregao.
Decreto-Lei n°® 5.452/43 — Consolidagao das Leis do Trabalho.

Lei n°® 13.429/17 — Altera dispositivos da Lei n°® 6019/74, que dispdem sobre trabalho
temporario nas empresas urbanas e dispdéem sobre as relagdes de trabalho na empresa de

prestacao de servigos a terceiros.

Lei n°® 13.467/17 — Altera a Consolidagcdo das Leis do Trabalho (CLT), Decreto-Lei n°
5.452/43, Lei n°® 6.019/74, Lei n° 8.036/90 e Lei n® 8.212/91, a fim de adequar a legislagao as

novas relagdes de trabalho.

Decreto n° 9.507/18 — Dispde sobre a execugao indireta, mediante contratagcéo, de servigos
da administragao publica federal direta, autarquica e fundacional e das empresas publicas e

das sociedades de economia mista controladas pela Uniao.
Decreto n® 10.024/19 — Regulamenta pregdo na forma eletrénica.
Decreto n°® 7.203/10 — Nepotismo.

Decreto n® 7.983/13 — Estabelece regras e critérios para elaboragdo do orcamento de
referéncia de obras e servigos de engenharia, contratados e executados com recursos dos

orcamentos da unido, e da outras providéncias.

Instrugdo Normativa n° 2 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo, 2016 —

Dispde sobre ordem cronolégica de pagamento.

Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo, 2017 —
Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagédo de servigos sob o regime
de execugdo indireta no ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e

fundacional.

Instrugdo Normativa n° 3 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo, 2018 —
Dispde regras sobre o Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) no

ambito do Poder Executivo Federal.

Instrucdo Normativa n° 6 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo, 2018 —
Dispde sobre clausulas assecuratérias de direitos trabalhistas quando da execucgao indireta



de obras publicas no ambito da Administragdo Publica Federal direta, autarquica e

fundacional.

Instrugdo Normativa n°® 1 do Ministério da Economia, 2019 — Dispbe sobre o processo de
contratagdo de solugbes de Tecnologia da Informacao e Comunicagéo (TIC) pelos 6rgéos e
entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da

Informagao (SISP) do Poder Executivo Federal.

Instrugdo Normativa n® 73 do Ministério da Economia, 2020 — Dispde sobre o procedimento
administrativo para a realizagcdo de pesquisa de pregos para a aquisicdo de bens e
contratacdo de servicos em geral, no admbito da Administracdo Publica Federal direta,

autarquica e fundacional.

Portaria n°® 209 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, 2016 — Dispde
sobre as garantias contratuais ao trabalhador na execucao indireta de servicos e os limites a
terceirizagao de atividades, no ambito da Administragao Publica Federal direta, autarquica e

fundacional e das empresas estatais federais controladas pela Unido.

Orientacdo Normativa/SLTI n® 3 do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestéo, 2014 —
Dispbe sobre o desconto na fatura paga pela Administragéo do valor global do vale-transporte

dos empregados que optaram por nao receber durante a execugao contratual.

Orientacdo Normativa/SLTI n® 2 do Ministério do Planejamento, Orgcamento e Gestao, 2014 —
Dispbe sobre a majoragdo da tarifa de transporte publico gerar a possibilidade de

repactuagao.

Instrucdo Normativa n° 13 da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo da Universidade
Tecnoldgica Federal do Parana, 2022 — Dispde sobre procedimentos administrativos basicos
para a realizagdo de pesquisa de pregos para aquisigao de bens e a contratagao de servigos

em geral na Universidade Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR).

Instrucdo Normativa n° 02 da Pré-Reitoria de Planejamento e Administracdo da Universidade
Tecnoldgica Federal do Parana, 2015 — Estabelece os procedimentos para a utilizagdo do
Apostilamento como espécie de registro em contratos da Universidade Tecnolégica Federal
do Parana (UTFPR).

Instrucdo Normativa n® 11 da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo da Universidade
Tecnoldgica Federal do Parana, 2022— Dispdem normas e procedimentos para utilizagao,
manutengao e controle de veiculos oficiais da Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
(UTFPR).

Instrugdo Normativa n° 10 da Pré-Reitoria de Planejamento e Administragdo da Universidade
Tecnologica Federal do Parana, 2022 — Dispéem normas e procedimentos para utilizagao,
manutengdo e controle dos equipamentos de telefonia moével celular da Universidade

Tecnoldgica Federal do Parana (UTFPR).



Sumula n°® 331 do Tribunal Superior do Trabalho, 2011 — Responsabilidade subsidiaria, caso
evidenciada a sua conduta culposa no cumprimento das obrigagdes da Lei n° 8.666/93,
especialmente na fiscalizagdo do cumprimento das obrigagbes contratuais e legais da

prestadora de servico como empregadora.

Sumula n°® 448 do Tribunal Superior do Trabalho, 2014 — Adicional maximo de insalubridade

na ocorréncia de higienizacado de banheiro publico ou coletivo de grande circulacéo.

Acordao n°® 552 do Tribunal de Contas da Unido, 2005 — [...] cuide para que na execugao do
contrato firmado pelo Orgéo, o representante da Administracdo especialmente designado
para o seu acompanhamento e Fiscalizagdo, anote em registro proprio (Diario de
Ocorréncias) todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do mesmo, determinando o que
for necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados, a teor do § 1° da Lei n°
8.666/93.

Impactos da reforma trabalhista nos contratos da Administragcdo, 2018 — Orientagdo e

Procedimentos do Portal de Compras do Governo Federal.

Caderno de Logistica do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, 2018 —

Pagamento por fato gerador.

Caderno de Logistica do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, 2018 —

Conta vinculada.



2. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO

As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execugao dos contratos estdo definidas no Art. 39 da
Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (2017a), transcrito a

seqguir:

As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual sdo o conjunto de agdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para os servigos
contratados, verificar a regularidade das obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrugdo processual e ao setor de contratos (DEMAP/ASCONT) com o
encaminhamento da documentagédo pertinente para formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual aplicagdo de sangoes,
extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avengadas

e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

Conforme Art. 28 da Resolugdo COPLAD/UTFPR n° 23 (UNIVERSIDADE TECNOLOGICA
FEDERAL DO PARANA, 2021), “Finalizada a etapa de licitagcdo, a gestdo dos contratos sera efetuada de

maneira descentralizada e cada campus contara com sua propria equipe de Fiscalizagao”.

2.1. Contrato: prestacao de servico com dedicagao exclusiva de mao de obra

Para esta modalidade de Contratacdo, a equipe de Fiscalizacdo serd composta por: Fiscal
Técnico, Fiscal Administrativo, Gestor do Contrato e Fiscal Setorial quando for o caso, designados por
Portaria, conforme modelo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEl!). Também contara com a

fiscalizagéo pelo Publico Usuario.

Para o gerenciamento de riscos de descumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias
e com Fundo de Garantia de Tempo de Servigo (FGTS) da Contratada, durante a fase de planejamento da
contratacdo e com base em justificativa fundamentada no custo-beneficio, e conforme estabelecido no Art.
18 da Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a), devera

ser adotado um dos seguintes controles internos:

| - Conta-Dep6sito Vinculada — bloqueada para movimentagéo, conforme disposto em Caderno de
Logistica - Conta Vinculada, elaborado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestao; ou

Il - Pagamento pelo Fato Gerador, conforme disposto em Caderno de Logistica - Fato Gerador,

elaborado pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.
2.1.1. Fiscal Técnico

Servidor responsavel por avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o0 modo da prestagédo dos servigcos estdo compativeis com
os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento, conforme o resultado do IMR, de acordo com o Art. 40, inciso Il da Instrugdo Normativa n® 5

do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo (2017a).



No processo de contratos: Fiscalizagdo Técnica Administrativa € onde devem ser inseridos os

documentos e comunicagdes resultantes da Fiscalizagao Técnica da execugao do contrato.

Ao Fiscal Técnico compete:

a)
b)

c)

d)

Fiscalizar in loco se o servigo contratado esta sendo executado conforme o pactuado;
Emitir o IMR, solicitando ao Gestor do Contrato o envio para o preposto;

Solicitar a Empresa, preferencialmente via Gestor do Contrato, os comprovantes de
fornecimentos de equipamentos, materiais, uniformes, Equipamentos de Protegao
Individual (EPI) e outros itens previstos na Proposta Comercial e necessarios a
execugao do servico pelos postos Contratados. A conferéncia deve ser feita

presencialmente, sempre que possivel, no momento do recebimento dos itens;

Solicitar mensalmente a Empresa, via o Gestor do Contrato, fixando prazo de entrega,

as fichas de frequéncia dos postos contratados;

i. Recomenda-se o envio das fichas de frequéncia pela empresa como no ultimo
dia util do més, de modo a contemplar o periodo mensal integral de prestagéo do

servico.

Emitir Relatério Mensal de Andlise Técnica do Contrato ao Gestor do Contrato, conforme

modelo de documento disponibilizado na se¢éo 7.1.;

Prazo para assinatura/envio do documento ao Gestor do Contrato, sugere-se: até o 10°

(décimo) dia util do més subsequente a prestagao do servigo.

Emitir Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério com base no IMR, conforme

modelo disponibilizado na seg¢ao 7.1.;

i. Prazo para assinatura/envio do documento ao Gestor do Contrato, sugere-se:

até o 10° (décimo) dia util do més subsequente a prestagao do servigo.

Realizar pesquisa de satisfagdo com o Publico Usuario, preferencialmente uma vez por

semestre, e apresentar os dados ao Gestor do Contrato;

Comunicar ao Gestor do Contrato quando verificar que houve subdimensionamento e/ou
sobredimensionamento da produtividade pactuada na fase de execucédo contratual, para
que seja realizada a adequagao contratual a produtividade efetivamente realizada,
respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 1° do Art.
65 da Lei n® 8.666/93;

Seguir o previsto no Anexo VIII-A da Instrugdo Normativa n°® 5 do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a);

Comparecer nas reunides com a Empresa quando solicitado pelo Gestor do Contrato e

auxiliar no registro do encontro via ata;



k) Comunicar o Fiscal Técnico Substituto de sua auséncia legal antecipadamente,

deixando-o ciente da situagado do contrato por meio de um breve relatério;

I) Auxiliar o Gestor do Contrato nas respostas de reclamagdes trabalhistas vinculados ao

contrato.

2.1.2. Fiscal Administrativo

Servidor responsavel por acompanhar os aspectos administrativos da execucgao dos servigos nos
contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como solicitar providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento ao
Gestor do Contrato, segundo a Instru¢do Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestado (2017a). Preferencialmente, o Fiscal Administrativo deve ser designado a partir do quadro de
servidores do DEOFI/DIROF, ou que possua o cargo de Contador ou Técnico em Contabilidade, sempre

que possivel. Tal designacao deve ser avaliada pela DIRPLAD/PROPLAD.

Caso a Fiscalizagdo Administrativa recaia sobre servidor que exerca fungdo na administragdo
incompativel com a fiscalizacdo, como por exemplo, na execugdo orcamentaria e financeira, ou na
contratagdo dos servigos, deve ser observado o principio da segregacdo de fungbes. Assim, o servidor
nessa funcao deve abster-se de registrar atos e fatos de execugédo orgamentaria, financeira e patrimonial
no Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (SIAFI), relativa ao contrato que
fiscaliza . Desta forma, a documentacdo emitida no SIAFI deve estar a cargo de outro servidor que ndo o

designado como Fiscal Administrativo.

No processo de contratos: Fiscalizagdo Técnica Administrativa € onde devem ser inseridos os
documentos e comunicagdes referentes a Fiscalizagdo Administrativa do contrato. Este processo é de

natureza restrita, em razdo dos documentos pessoais que o compdem.
Ao Fiscal Administrativo, compete:

a) Estabelecer o Plano de Fiscalizagdo Amostral — Fiscalizagdo Administrativa no inicio do
contrato, conforme modelo disponibilizado na seg¢édo 7.1., definindo sua forma de

atuacéo;

b) A Fiscalizagdo Administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos de

amostragem,;

c) O plano de amostragem nado pode ser divulgado a Empresa, garantindo assim o “efeito

surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

d) Para a Empresa, deve sempre ser solicitado a entrega da documentagdo de todos os
funcionarios, sendo o critério de amostragem aplicado quando a fiscalizagdo ja estiver
em posse da documentagao. Esta medida visa mitigar o risco de que a empresa apenas

entregue a documentagao dos funcionarios que estiverem regulares;



e) O plano de amostragem sera realizado por nome de funcionario da empresa e nao
simplesmente pelo posto contratado, conforme modelo de Plano de Fiscalizagédo

Amostral — Fiscalizagdo Administrativa disponibilizado na se¢ao 7.1.;

i. O modelo de Plano de Fiscalizagdo Amostral — Fiscalizacdo Administrativa
devera ser adaptado no caso o Fiscal opte pela fiscalizagdo mensal de todos os

postos contratados.

f) Solicitar mensalmente a Empresa, preferencialmente via Gestor do Contrato, a
documentagcdo comprobatdria das obrigagées previdenciarias, fiscais e trabalhistas

necessarias para analise (apresentar relagdo detalhada);

i. Devera ser solicitada a documentagdo de todos os funcionarios a empresa,

mesmo no caso de amostragem.

g) Emitir ao Gestor do Contrato, ao final de cada periodo mensal, Relatério Mensal sobre o
efetivo pagamento das despesas trabalhistas, fiscais e previdenciarias, conforme modelo

disponibilizado na secéo 7.1.;

h) Observar o previsto no Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n°® 5 do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo (2017a);
i) Comparecer nas reuniées com a Empresa quando solicitado pelo Gestor do Contrato;

j) Ser preferencialmente o responsavel por realizar o cadastro dos terceirizados e demais

acgoes correlatas no Sistema do Comprasnet Contratos ([20--]c);

k) Comunicar o Fiscal Administrativo Substituto de sua auséncia legal antecipadamente,

deixando-o ciente da situagéo do contrato por meio de um breve relatério;

[) Auxiliar o Gestor do Contrato nas respostas de reclamagoes trabalhistas vinculados ao

contrato.

Para melhor compreensdo, destacamos o Manual pratico: fiscalizagdo administrativa de

contratos (ALMEIDA; ARAUJO, 2019) que detalha a composicdo de cada documento a ser analisado.

Além das disposi¢bes acima citadas, a Fiscalizagdo Administrativa devera observar, ainda, as

seguintes diretrizes:
a) Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestagao de servigos € iniciada):

No momento em que a prestagao de servigos € iniciada, deve ser elaborada planilha-resumo de
todo o Contrato Administrativo. Ela contera informagdes sobre todos os empregados terceirizados que
prestam servigos no 6rgao ou entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo;
numero de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF); fungdo exercida; salario; adicionais;
gratificagdes;  beneficios recebidos — sua especificagdo e quantidade (vale-transporte,

auxilio-alimentagao); horario de trabalho;



A fiscalizagcdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) podera ser feita por
amostragem. Todas as anotag¢des contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que
se possa verificar se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela
empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial atengado, a data de inicio do contrato de
trabalho, a fungédo exercida, a remuneragdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais e

gratificagdes), além de demais eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

O numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no Contrato Administrativo e
no Relatério da Fiscalizagdo Técnica.

O salario ndo pode ser inferior ao previsto no Contrato Administrativo e na Convengao Coletiva
de Trabalho da Categoria (CCT) ou Acordo Coletivo de Trabalho (ACT).

Devem ser consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT/ACT ou
regulamento interno das empresas terceirizadas e informar o Gestor do Contrato para ajustes na planilha

de precgos do servigo (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio alimentacao gratuito).

Deve ser verificada a existéncia de possiveis condi¢ées insalubres ou de periculosidade no local
de trabalho, cuja presenca levaréa ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais

condigdes obrigam a Empresa a fornecer determinados EPI ou Equipamentos de Protegcéo Coletiva (EPC).

i. Verificadas possiveis condigdes insalubres ou de periculosidade, o Fiscal Administrativo
deve solicitar ao Gestor do Contrato providéncias para a elaboragéo de laudo técnico por
profissional competente, conforme prevé a Norma Reguladora n® 15 do Ministério do
Trabalho e Previdéncia (1978) — Atividades e Operacdes Insalubres e o Art. 195 do
Decreto-Lei n°® 5.452/43;

i. A higienizacdo de instala¢des sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulacgéo,
€ a respectiva coleta de lixo, por ndo se equiparar a limpeza em residéncias e escritorios,
enseja o pagamento de adicional de insalubridade em grau maximo, incidindo o disposto
no Anexo 14 da NR-15 da Portaria do MTE 3.214/78 quanto a coleta e industrializagdo
de lixo urbano (BRASIL, 2014);

iii. A equipe de Fiscalizagdo deve atentar-se ao dimensionamento do quadro de serventes
de limpeza, verificando se algumas estdo destinadas exclusivamente para a limpeza de
instalagdes sanitarias de uso publico ou coletivo de grande circulagdo, de modo a tentar
otimizar o custo da contratagdo (UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO
PARANA, 2020). Tal dimensionamento deve ter sido analisado no Planejamento da
Contratacdo, entretanto caso se verifique na fiscalizagdo o subdimensionamento ou
superdimensionamento, €& possivel realizar os ajustes necessarios por meio da

formalizacao de Termo Aditivo.

No primeiro més da prestacdo dos servigos ou quando da substituicdo de funcionario, a

Contratada devera apresentar a seguinte documentagéo, devidamente autenticada:



i Relagcdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (Registro Geral — RG) e inscricdo no CPF, e

indicagao dos responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso;

ii. CTPS de todos os empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugao

dos servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela Contratada;

iii. Exames médicos admissionais de todos os empregados da Contratada que prestarao os

Servicgos;

iv. Declaragdo de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitagdo dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.
b) Fiscalizacdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

Verificar se foram realizadas as retengdes da contribuigdo previdenciaria nos percentuais
indicados pela legislagdo vigente sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacao do

servico referente ao pagamento da fatura do més de competéncia anterior.

i. Verificar no SICAF a regularidade fiscal federal, estadual e municipal e a regularidade
trabalhista da Contratada, bem como a aplicagdo de sangbes administrativas, para
analise do Gestor do Contrato. Inserir a consulta no processo de fiscalizagao. Para esses
procedimentos, devera ser dado acesso ao SICAF para os servidores que estardo

atuando como fiscais administrativos.
c) Fiscalizagcao procedimental:

Observar a data-base da categoria prevista na CCT ou ACT. Para que os reajustes nela

previstas sejam feitos, obrigatoriamente concedidos pela Empresa no dia e percentual previstos:

i. Certificar de que a Empresa observa a legislagdo relativa a concessdo de férias e

licengas aos empregados;

ii. Certificar de que a Empresa respeita a estabilidade proviséria de seus empregados

(cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria).
d) Fiscalizagdo amostral ou completa (a critério da equipe de Fiscalizagao):

A Contratada devera disponibilizar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pelo Fiscal

Administrativo, preferencialmente via Gestor do Contrato, os seguintes documentos de todos os postos:

i. Extrato da conta do Instituto Nacional de Seguro Social (INSS) e do FGTS de todos os

empregados, a critério da administracdo contratante o momento da solicitacéo;

ii. Copia da folha de pagamento analitica, preferencialmente do ultimo més da prestacao

dos servigos, em que conste como tomador o érgao ou entidade contratante;



iii. Copia dos contracheques assinados dos empregados relativos, preferencialmente do
ultimo més da prestagao dos servigos. Ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos

de depdésitos bancarios;

iv. Comprovantes de entrega de Dbeneficios suplementares (vale-transporte;
vale-alimentacdo; entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, acordo,
convencgao ou dissidio coletivo de trabalho, relativos, preferencialmente, do ultimo més

da prestacao dos servigos e de qualquer empregado;

v. Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem

exigidos por lei ou pelo contrato.

Ressalta-se, ainda, que as comprovagdes do presente item comegam a ser cobradas a partir do

segundo més de prestagéo de servico, relativo ao més de competéncia anterior.

Caso a Fiscalizagao Administrativa opte por realizar a analise por amostragem, permitida na
Instrugdo Normativa n°® 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (2017a), apos
insercdo dos supramencionados documentos, devera fiscalizar conforme Plano de Fiscalizagédo

Administrativo definido no inicio do contrato.

Recomenda-se que a analise por amostragem seja considerada apenas caso se entenda nao ser
viavel a analise de 100% (cem por cento) dos postos, a qual deve ser priorizada sempre que possivel.
Caso se opte pela analise por amostragem, deve constar justificativa no processo assinada pela equipe de

Fiscalizac&do, com indicagcdo da metodologia de célculo utilizada.

Na secdo 5 é apresentada detalhadamente uma sugestdo de metodologia estatisticamente
valida para amostragem, considerando um erro amostral de 5% (cinco por cento) e nivel de confianga de

80% (oitenta por cento):

Numero de .
C Numero de amostras| Percentual amostral
funcionarios
5 5 100,0%
15 14 93,3%
30 26 86,7%
50 39 78,0%
100 63 63,0%
* A critério da equipe de Fiscalizagdo, é possivel reduzir o erro amostral e
laumentar o nivel de confianga, o que implicara em maior nimero de amostras.

Caso a equipe de Fiscalizagdo opte por realizar a analise por amostragem, permitida na
Instrucdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (2017a), apds
insercdo dos supramencionados documentos, devera fiscalizar conforme Plano de Fiscalizagédo
Administrativo definido no inicio do contrato. Salientando que, mesmo na fiscalizagdo por amostragem, “a
distribuicdo deve ser efetuada de forma que todos os empregados tenham tido seus extratos das contas
de INSS e FGTS avaliados ao final de um ano, ao menos 1 (uma) vez”, conforme Anexo VIII-B da

Instrucdo Normativa n® 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a).



e) Fiscalizagdo ao término do contrato ou no caso de rescisdes contratuais dos postos ao longo da

execugao:

A Fiscalizacdo Administrativa devera solicitar, preferencialmente via Gestor do Contrato, e
realizar a analise de todos 0s postos (mesmo no caso de amostragem):

i. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente assinado pelas partes;

ii. DARF Previdenciario ou guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do

FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

iii. Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada

empregado dispensado;
iv. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Os documentos necessarios a comprovagdo deverdo ser apresentados em formato digital,
preferencialmente em arquivo PDF, perfeitamente legiveis, enviados em endereco eletrdnico indicado pela
fiscalizagdo, podendo, a critério desta, ser exigido o original fisico ou qualquer processo de coépia
autenticada por cartério competente ou por servidor da Administragéao;

i Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias,
o Fiscal Administrativo devera comunicar formalmente o Gestor do Contrato para oficiar
a Receita Federal do Brasil a ocorréncia;

ii. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, o
Fiscal Administrativo devera comunicar formalmente o Gestor do Contrato para oficiar ao
Ministério do Trabalho a ocorréncia.

2.1.3. Gestor do Contrato

Servidor responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas a Fiscalizacdo Técnica e
Administrativa, bem como dos atos preparatérios a instrugao processual e ao encaminhamento da
documentacdo pertinente ao setor de contratos (DEMAP/ASCONT), para a formalizagdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, a alteragdo, o reequilibrio, o
pagamento, eventual aplicacdo de sancgodes, extingdo dos contratos, dentre outros, segundo Art. 40, inciso

| da Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo (2017a).
Ao Gestor do Contrato, compete:

a) Realizar reunido com a Empresa Contratada, apés a emissdo da portaria de
designagéo da Fiscalizagdo e assinatura do contrato, convocando a Fiscalizagdo Técnica
e Administrativa para que também compareca;



i. No processo de contratos: Gestao, o qual contera o contrato assinado pelas
partes contratantes, € onde devem ser inseridos os documentos e

comunicacgdes resultantes da Gestao do contrato.

b) Solicitar, no inicio do contrato, a indicagdo formal do preposto da Empresa, com

detalhamento e formas de contato;

c) Solicitar, ao inicio do contrato, a abertura da Conta Vinculada a
PROPLAD/DIRPLAD, quando estiver previsto em Edital;

i. O depésito mensal na Conta Vinculada sera realizado pelo financeiro da
Instituicdo no momento do pagamento de cada Nota Fiscal da Contratada,
considerando a planilha de pregos do servigo contratado e a planilha modelo

disponibilizada para download no Modelo para Conta Vinculada ([20--]);

ii. Quando a previsdo em Edital for o Fato Gerador, solicitar, até o 5.° (quinto)
dia util do més subsequente, os fatos que devem ser pagos e a comprovagao

dos mesmos.

d) Solicitar a garantia do contrato e analisar/aprovar o documento apresentado, de
acordo com os requisitos previstos no contrato e no Anexo VII-F da Instrugdo Normativa

n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a);

e) Encaminhar a garantia aprovada ao DEOFI/DIROF para registro da
Contabilidade;

i. Prorrogacéo de prazo e alteragdes de valor do Contrato geram a necessidade
de alteracdo da garantia pela Empresa Contratada, cabendo ao Gestor do
Contrato tal controle e cobranga, fazendo a solicitagdo desta alteracao
juntamente com aquela do valor e/ou prazo a autoridade competente. Apos
aprovacgao da nova garantia pelo Gestor do Contrato, o documento devera ser

encaminhado ao DEOFI/DIROF para atualizag&o do registro.

f) Conduzir a reunido inicial com o representante da Empresa, apresentando a

equipe de Fiscalizagdo, metodologia de controle e forma de execugao do contrato;
i. Toda reunidao sempre devera ser registrada em ata.

g) Ser, preferencialmente, o contato entre a Instituicao e o preposto da Empresa,;
i. Sempre utilizar registro por escrito, nunca verbal;

j. O gestor podera delegar atribuicbes tipicas da fiscalizacdo técnica e
fiscalizagdo administrativa aos respectivos fiscais. Tal delegagdo devera ser

previamente combinada entre as partes no inicio da execugao contratual,



k. Nas atribuicdes delegadas aos fiscais, o gestor devera estar ciente, de forma
registrada, das demandas encaminhadas a empresa pelos fiscais técnicos e

administrativos.

h) Fazer o controle do saldo de empenho do contrato dentro da vigéncia e solicitar

o reforgo do empenho caso necessite;

i) A requisicdo para o reforco de empenho deverd ser emitida conforme o
planejamento dos gastos e disponibilidade orcamentaria a ser confirmada junto a
DIRPLAD/PROPLAD;

j) Ser o responsavel por conceder prazo para regularizagdo de eventuais

problemas pela Empresa bem como aceitar, ou recusar, as justificativas apresentadas;

i. Conforme Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (2017a), a Administragdo podera conceder um
prazo para que a Contratada regularize suas obrigagées trabalhistas ou suas
condigcbes de habilitacdo, sob pena de rescisdao contratual, quando nao
identificar ma-fé ou a incapacidade da Empresa de corrigir eventuais

problemas.

k) Mensalmente, com base no Termo Circunstanciado da Fiscalizagdo Técnica e
Relatério do Fiscal Administrativo, encaminhar & Empresa o valor da Nota Fiscal para

fins de emissdo e/ou contestacao, realizando o recebimento definitivo do servigo;

i. Prazo para envio do valor da nota a Empresa, sugere-se: até o 15° (décimo

quinto) dia util do més subsequente a prestagéo do servigo.

1) Receber mensalmente a Nota Fiscal e as certiddes, caso ndo tenham sido
atualizadas no SICAF. Incluir no SEI!, analisar e, posteriormente, atestar o recebimento

definitivo do servico;
i. Prazo para ateste da nota pelo servidor: 5 (cinco) dias Uteis.

m) Certiddes ou SICAF com irregularidades ndo impedem o ateste. Neste caso, a
Empresa devera ser notificada pelo Gestor do Contrato para fins de regularizagéo da
situagdo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da confirmacao do recebimento, sob

pena de aplicagdo de san¢do administrativa;

i. A fim de otimizar o procedimento, o termo de recebimento podera ser
realizado com o ateste da Nota Fiscal, desde que no documento do SEI!
“Carimbo — ateste para Nota Fiscal” seja inserido o seguinte texto:
“Considerando o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério da
Fiscalizagdo Técnica (SEIl n.° XXX/XXXX) e relatério da Fiscalizagdo
Administrativa (SEI! n.° XXX/XXXX), recebo definitivamente o servigo
prestado pela Empresa XXXXXX, CNPJ XX.XXX.XXX/0001-XX, no periodo



de XX/XXXX a XX/XXXX, e procedo o ateste da Nota Fiscal n.® XXXXXXXXX,
documento SEI! n.° XXX/XXXX, tornando-a apta para pagamento, sob minha

responsabilidade.”;

ii. Sendo constatado suspensao/impedimento da Contratada com a UTFPR, ou
a nivel de Unido da Empresa com terceiros, por meio da consulta ao SICAF, o
Gestor do Contrato devera comunicar imediatamente e formalmente a
DIRPLAD/PROPLAD, que avaliara os reflexos e a conveniéncia da

manutengéo do contrato antes do término dele.

n) Emitir Relatério Mensal embasado no relatério dos Fiscais Técnico e

Administrativo, conforme modelo disponibilizado na se¢éo 7.1.;

0) Identificar ocorréncias que impliquem em necessidade de retengdo do
pagamento e reunir-se com a DIRPLAD/PROPLAD para discussdo de como proceder

(antes do envio da Nota Fiscal ao DEOFI/DIROF para pagamento);

p) Cobrar a Fiscalizagao Técnica e Administrativa de suas responsabilidades

quando constatados problemas na execugao de suas fungdes;

i. Havendo permanéncia na situacdo, marcar reunido com a
DIRPLAD/PROPLAD para repasse da situagdo e adogao das providéncias

determinadas.

q) Emitir parecer/relatorio/oficio sobre o contrato quando necessario ou quando
solicitado por DEMAP/DIRPLAD/DIRMAP/ASCONT/PROPLAD;

i. Sdo exemplos de situagbes que requerem manifestacdo do Gestor do
Contrato: liberagdo de recurso da Conta Vinculada; necessidade de
aplicacdo de sangao; alteragbes contratuais com acréscimos/supressoes;

prorrogacgao de prazo; reajuste; repactuagéo etc.;

ii. Ao Gestor do Contrato, cabe também a responsabilidade de realizagao de
pesquisa de mercado para os insumos da planilha de composi¢do de
pregos, quando a Contratada solicitar o reajuste previsto no contrato, a
analise do documento de manifestacdo da empresa/nova planilha de precos
apresentada, conforme orientado pelo DEMAP/ASCONT.

r) Ser preferencialmente o preposto da Instituigdo no caso de agéo trabalhistas

decorrentes do contrato;

s) Fornecer, quando solicitado pela DIRPLAD/PROPLAD, dentro do prazo fixado,
todos os comprovantes requisitados pela Advocacia Geral da Unido (AGU) para

elaboracao da defesa;

i. Solicitar auxilio aos Fiscais Administrativos e Técnicos quando entender
pertinente, de modo a agilizar a resposta a DIRPLAD/PROPLAD.



t) Comunicar o Gestor do Contato Substituto de sua auséncia legal
antecipadamente, deixando-o ciente da situagdo do contrato por meio de um breve

relatorio;

u) Solicitar formalmente a DIRPLAD o encerramento da Conta Vinculada ao

contrato no cumprimento de todas obriga¢ées pela Contratada;

V) Registrar o descumprimento das obrigagbes pela Contratada de acordo com o
Manual de Sancgdes da UTFPR;

w) Emitir parecer ao final do contrato com um resumo da gestdo contratual

desempenhada ou quando houver alteragao do Gestor do Contrato designado;

X) Ser, preferencialmente, o responsavel por realizar o langamento das faturas e
registro de ocorréncias, além de demais agdes correlatas no Sistema do Comprasnet
Contratos ([20--]c).

2.2. Contrato: prestacao de servico sem dedicagao exclusiva de mao de obra

Para esta modalidade de contratagdo, a equipe de Fiscalizagdo sera composta
preferencialmente por: Fiscal Técnico e Gestor do Contrato, designados por Portaria, conforme modelo
constante no SEI. Cabera a DIRPLAD/PROPLAD verificar a necessidade de designar para esse tipo de

contrato Fiscal Administrativo.

As atribuicbes e responsabilidades dos Fiscais e Gestor do Contrato sdo as mesmas ja

identificadas, no que couber, aos contratos de servigos com dedicagdo exclusiva de mao de obra.

A verificagdo no SICAF quanto a regularidade fiscal federal, estadual e municipal e a
regularidade trabalhista da Contratada, bem como a aplicagdo de san¢bes administrativas, caso o contrato
ndo possua Fiscalizagdo Administrativa, devera ser solicitada ao DEOFI de cada campus que ja realiza
consulta ao SICAF a cada pagamento ao fornecedor para verificar a manutengao das condigbes de

habilitagao

2.3. Contrato: fornecimento de material-equipamento

Por se tratar de objeto ndo contemplado na Instru¢gdo Normativa n°® 5 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a), considera-se nesse caso o exposto na Lei n® 8.666/93,
ou seja, que a execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administragao ou por Comissédo de, no minimo, trés membros quando o valor do material for superior ao

limite estabelecido para a modalidade de convite.



2.4. Contrato: obra publica

Considerando os contratos com execucgdo indireta de obras publicas, incluindo casos com
subcontratacdo e cessao, a fiscalizagdo sera exercida pelo Gestor do Contrato, Fiscal Técnico e Fiscal
Administrativo, de acordo com o Art. 67 da Lei n° 8.666/93, a Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao (2017a) e a Instrugdo Normativa n°® 6 do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo (2018).

2.4.1. Fiscal Administrativo

Servidor responsavel por acompanhar os aspectos administrativos da execugédo da obra quanto
as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como solicitar providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento ao Gestor do Contrato. Preferencialmente, o Fiscal Administrativo deve ser
designado a partir do quadro de servidores do DEOFI/DIROF, ou que possua o cargo de Contador, sempre

que possivel. Tal designacao deve ser avaliada pela DIRPLAD/PROPLAD.

Caso a Fiscalizacdo Administrativa recaia sobre servidor que exerga fungdo na administracéao
incompativel com a fiscalizagdo, como na execugao orcamentaria e financeira, ou na contratagdo dos
servigos, deve ser observado o principio da segregacgao de fungdes. Assim, o servidor nessa fungao deve
abster-se de registrar atos e fatos de execugao orgamentaria, financeira e patrimonial no SIAFI, relativa ao
contrato que fiscaliza. Desta forma, a documentagao emitida no SIAFI deve estar a cargo de outro servidor

que nao o designado como Fiscal Administrativo.

No processo de contratos: Fiscalizagdo Técnica Administrativa € onde devem ser inseridos os
documentos e comunicagbes referentes a Fiscalizagdo Administrativa do contrato. Este processo é de

natureza restrita, em razao dos documentos pessoais que o compoe.
Ao Fiscal Administrativo, compete:

a) No primeiro més do contrato, solicitar a Empresa, preferencialmente via Gestor do
Contrato, relacdo dos trabalhadores alocados na execugdo da obra que conste nome
completo, niumero de inscricdo no CPF, fungéo exercida, salario e CCT/ACT vinculado,
adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade

(vale-transporte, auxilio-alimentacao) e horario de trabalho;

b) Solicitar, preferencialmente via Gestor do Contrato, no inicio do contrato e sempre que
houver alteragdes de funcionarios, a carteira de trabalho de todos os funcionarios
alocados na obra para confirmacdo das informagbes repassadas pela Empresa e
ampliacdo dos dados em planilha prépria de acompanhamento (nome completo, nimero
de inscricdo no CPF, fungdo exercida, salario, adicionais, gratificagdes, beneficios
recebidos, sua especificacdo e quantidade [vale-transporte, auxilio-alimentacgao], horario
de trabalho, CBO, existéncia de convengado coletiva/acordo coletivo, férias, licengas,
faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas);



c)

d)

e)

¢)]

h)

Estabelecer Plano de Fiscalizagdo Amostral — Fiscalizagdo Administrativa no inicio do
contrato, conforme modelo disponibilizado na secido 7.3., definindo sua forma de

atuacgao;

A Fiscalizagdo Administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos e

amostragem;

O plano de amostragem nao pode ser divulgado a Empresa, garantindo assim o “efeito

surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

Para a Empresa, deve sempre ser solicitado a entrega da documentagao de todos os
funcionarios, sendo o critério de amostragem aplicado quando a Fiscalizagao ja estiver
em posse da documentagdo. Esta medida visa mitigar o risco de que a Empresa apenas

entregue a documentacgao dos funcionarios que estiverem regulares;

O plano de amostragem sera realizado por nome de funcionario da Empresa e nao
simplesmente pelo posto/fungdo desempenhada, conforme modelo de Plano de

Fiscalizagcdo Amostral — Fiscalizagao Administrativa disponibilizado na seg¢éao 7.3.;

i. O modelo de Plano de Fiscalizagdao Amostral — Fiscalizagdo Administrativa
devera ser adaptado no caso do servidor optar pela fiscalizagdo mensal de

todos os funcionarios;

ii. Para a metodologia de amostragem, fazem-se as mesmas recomendacgdes
citadas na seg¢do de Servicos com Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra

(secao 2.1), sendo a metodologia de amostragem detalhada na segéo 5.

Fiscalizacdo amostral ou completa (a critério da equipe de Fiscalizagdo) da seguinte

documentagdo mensalmente:
i. Extrato individual da conta do INSS e do FGTS dos empregados;

ii. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos

servigos, em que conste como tomador o érgao ou entidade contratante;

iii. Copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer
més da prestacdo dos servigos ou, quando necessario, copia de recibos de

depdsitos bancarios;

iv. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale-alimentagdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei,
acordo, convengao ou dissidio coletivo de trabalho, relativos a qualquer més

da prestacao dos servigos e de qualquer empregado;

v. Comprovagdo do pagamento aos empregados de adicionais, repouso

semanal remunerado, 13.° (décimo terceiro) salario, férias remuneradas e



pagamento do adicional correspondente, quando pertinente no transcorrer

da execugao do contrato;

vi. Ressalta-se que a documentagédo prevista neste tépico comegara a ser
cobrada a partir do segundo més de prestagdo de servico, relativo ao més

de competéncia anterior.

i) Emitir, ao final de cada periodo mensal, para o Gestor do Contrato, Relatério Mensal
sobre o efetivo pagamento das despesas trabalhistas, fiscais e previdenciarias, conforme

modelo disponibilizado na segéo 7.3.;

i. Prazo para assinatura/envio do documento ao Gestor: sugere-se: até o 7°

(sétimo) dia util do més subsequente a prestagéo do servigo.

j) Ao término do contrato ou quando da dispensa de empregados, o Fiscal devera analisar
o comprovante de rescisdo, pagamento e recolhimento das contribuicbes de INSS/FGTS

de fodos os empregados alocados na obra;

k) Realizar visitas in loco na obra e efetuar a chamada dos empregados de acordo com a
planilha apresentada pela Empresa no inicio do contrato e conforme frequéncia

estabelecida no Plano de Fiscalizagao Administrativo;

i. Em caso de indicio de irregularidade no cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, apoés notificacdo da
Empresa e analise da justificativa apresentada, o Fiscal Administrativo
devera solicitar ao Gestor do Contrato a oficializagdo dos 6&rgaos

responsaveis pela fiscalizagao.
I) Comparecer nas reunides com a Empresa quando solicitado pela gestao;

m) Comunicar ao Fiscal Administrativo Substituto de sua auséncia legal antecipadamente,

deixando-o ciente da situagéo do contrato por meio de um breve relatério;

n) Auxiliar o Gestor do Contrato nas respostas de reclamagdes trabalhistas vinculados ao

contrato.

2.4.2. Fiscal Técnico

Servidor responsavel por avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo € o0 modo da prestacédo dos servigos estdo compativeis com
os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento, conforme medigdo da execugdo ou IMR, caso exista previsédo, de acordo com o Art. 40, inciso

Il da Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a).

No processo de contratos: Fiscalizagdo Técnica Administrativa € onde devem ser inseridos os

documentos e comunicagdes resultantes da Fiscalizagao Técnica da execugao do contrato.



Ao Fiscal Técnico, compete:

a)

b)

c)

d)

e)

¢)]

h)

)

Fiscalizar in loco se o servigo contratado esta sendo executado conforme o pactuado;

Emitir Relatério de Medicao ou IMR, solicitando ao Gestor do Contrato o envio para o

preposto;

Solicitar a Empresa, preferencialmente via Gestor do Contrato, os comprovantes de
fornecimentos de equipamentos, materiais, uniformes, EPls, EPCs e outros itens,

conforme o previsto no TR, tabela SINAPI ou BDI, e necessarios a execugéo do servico;

Solicitar mensalmente a Empresa, via o Gestor do Contrato, fixando prazo de entrega, as

fichas de frequéncia dos trabalhadores alocados na execucgao da obra;

i. Recomenda-se o envio das fichas de frequéncia pela Empresa como: no
ultimo dia util do més, de modo a contemplar o periodo mensal integral de

prestacao do servigo.

Fiscalizar in loco se o servigo contratado esta sendo executado conforme previsto no

contrato, edital, termo de referéncia da contratagao/projeto basico e Proposta Comercial;

Realizar a medig¢édo dos servigos executados pela Contratada, ou outra forma prevista no

contrato, e solicitar emissdo de Nota Fiscal;

i. Verificar a compatibilizagdo entre o projeto basico e as planilhas, a fim de

mitigar o risco da pratica de “jogo de planilhas” por parte da Contratada.

Emitir Relatério Mensal de Analise Técnica do Contrato ao Gestor do Contrato, conforme

modelo de documento disponibilizado na se¢éo 7.1;

i. Prazo para assinatura/envio do documento ao Gestor do Contrato,

sugere-se: 7° (sétimo) dia util do més subsequente a prestagao do servigo.

Ao término do prazo de execugao ou apos o recebimento da comunicagao de conclusao
da obra por parte da Contratada, realizar o relatério de recebimento provisério da obra, a

ser encaminhado ao Gestor do Contrato para adogao de providéncias pertinentes;

Comunicar ao Gestor do Contrato quando verificar que houve subdimensionamento e/ou
sobredimensionamento da produtividade pactuada na fase de execugao contratual, para
que seja realizada a adequagado contratual a produtividade efetivamente realizada,
respeitando-se os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos no § 1° do Art.
65 da Lei n® 8.666/93;

Subsidiar o Gestor do Contrato por meio da emissado de relatérios/pareceres técnicos
quando necessario, ou quando solicitado por
DEMAP/DIRPLAD/DIRMAP/ASCONT/PROPLAD;



k)

i. Sdo exemplos de situacbes que podem requerer a emissdao de
relatérios/pareceres técnicos cujo objetivo seja subsidiar a andlise do Gestor
do Contrato: necessidade de aplicacdo de sancao; alteragcdes contratuais
com acréscimos/supressodes; prorrogacao de prazo; reajuste; analise do
documento de manifestacao da Empresa; planilha de pregos apresentada
etc.

Seguir o previsto no Anexo VIII-A da Instrugdo Normativa n°® 5 do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo (2017a);

Comparecer nas reunides com a Empresa quando solicitado pelo Gestor do Contrato e

auxiliar no registro do encontro via ata;

Comunicar o Fiscal Técnico Substituto de sua auséncia legal antecipadamente,

deixando-o ciente da situagéo do contrato por meio de um breve relatério;

Auxiliar o Gestor do Contrato nas respostas de reclamacgdes trabalhistas vinculados ao

contrato.

2.4.3. Gestor do Contrato

Servidor responsavel pela coordenagdo das atividades relacionadas a Fiscalizagdo

Administrativa e Fiscalizagdo Técnica, bem como dos atos preparatérios a instru¢do processual e ao

encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos (DEMAP/ASCONT).

Ao Gestor do Contrato, compete:

a)

b)

Apbs receber o processo de contratos: gestdo, com a Portaria de designacéo da equipe
e com o contrato assinado e publicado no Diario Oficial da Unido, marcar reunido com a
Empresa na maior brevidade possivel, comunicando a Fiscalizagdo Administrativa para

participagao;
i. Na Proposta Comercial, constam os dados da Contratada para contato;

i. No processo de gestdo do contrato € onde devem ser inseridos os

documentos e comunicagdes resultantes da gestdo do contrato.

Solicitar, no inicio do contrato, a indicagdo formal do preposto da Empresa e formas de

contrato;

Quando o certame licitatorio prever a prestagdo de garantia, solicitar a Contratada e
analisar/aprovar o documento apresentado, de acordo com os requisitos previstos no

contrato;

i. Encaminhar a garantia aprovada ao DEOFI/DIROF para registro da
Contabilidade;



d)

e)

¢)]

h)

ii. Prorrogagdo de prazo e alteragbes de valor do contrato geram a
necessidade de alteracdo da garantia pela Empresa Contratada, cabendo
ao Gestor do Contrato tal controle e cobranga. Apds aprovagao da nova
garantia pelo Gestor do Contrato, o documento devera ser encaminhado ao
DEOFI/DIROF para atualizagéo do registro contabil.

Conduzir a reunido inicial com o representante da Empresa, apresentando a

Fiscalizagdo, metodologia de controle e forma de execugao do contrato;
i. Toda reunido sempre devera ser registrada em ata.

Ser, preferencialmente, o contato entre a Instituicdo e o preposto da Empresa;
i. Sempre utilizar registro por escrito, nunca verbal.

ii. O gestor podera delegar atribuigbes tipicas da fiscalizagdo técnica e
fiscalizagdo administrativa aos respectivos fiscais. Tal delegacao devera ser

previamente combinada entre as partes no inicio da execugao contratual,

iii. Nas atribuicbes delegadas aos fiscais, o gestor devera estar ciente, de
forma registrada, das demandas encaminhadas a empresa pelos fiscais

técnicos e administrativos.

Analisar os relatérios dos Fiscais Técnico e Administrativo, emitidos mensalmente e
adotar as providéncias pertinentes para regularizagcdo de eventuais irregularidades junto
a Contratada;

Ser o responsavel por conceder prazo para regularizagdo de eventuais problemas pela
Empresa quando néo identificado ma-fé, ou a incapacidade da Empresa de corrigir e
aceitar/recusar justificativas apresentadas;

Receber a Nota Fiscal e certidoes/SICAF, analisar e posteriormente atestar o

recebimento do servigo;
i. Prazo para ateste da nota pelo servidor: 5 (cinco) dias uteis;

ii. Na ocorréncia de desconto, a nota devera ser encaminhada ja no valor

adequado.

Certiddes ou SICAF com irregularidades ndo impedem o ateste. A Empresa devera ser
notificada pelo Gestor do Contrato para fins de regularizagdo da situagdo no prazo de 5
(cinco) dias uteis, contados da confirmagéo do recebimento, sob pena de aplicagédo de

sangao administrativa;

i. Sendo constatado suspensao/impedimento da Contratada com a UTFPR,
ou a nivel de Unido da Empresa com terceiros, por meio da consulta ao

SICAF, o Gestor do Contrato devera comunicar imediatamente e



)

k)

n)

p)

formalmente a DIRPLAD/PROPLAD, que avaliara os reflexos e a

conveniéncia da manutencao do contrato antes do término dele.

Identificar ocorréncias que impliquem em necessidade de retengdo do pagamento e
reunir-se com a DIRPLAD/PROPLAD para discussdo de como proceder (antes do envio
da Nota Fiscal ao DEOFI/DIROF para pagamento);

Fazer o controle do saldo de empenho do contrato dentro da vigéncia e realizar emissao

da requisi¢cdo no SIORG nos casos de necessidade de reforgo;

i. A requisicdo somente podera ser emitida apds autorizacdo da
DIRPLAD/PROPLAD. Logo, necessario comunicar previamente a situagao e

confirmar a disponibilidade do recurso.

Ao término do prazo de execugédo, ou apds o recebimento da comunicagao de conclusao
da obra por parte da Contratada, realizar o recebimento provisério da obra, nos prazos
previstos em contrato, encaminhando a DIRPLAD/PROPLAD o termo para adogao de

providéncias pertinentes;

i. O recebimento definitivo deve ser realizado, de preferéncia, por comissao
especificamente designada para este fim pelo Diretor Geral do campus e
mediante Termo Circunstanciado, assinado pelas partes, decorrido o prazo
de observacdo ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto ao

determinado em contrato, conforme Art. 74 da Lei n°® 8.666/93.

Cobrar a Fiscalizagao Administrativa de suas responsabilidades quando constatado

problemas na execugao de sua funcgao;

i. Havendo permanéncia na situagdo, marcar reunido com a
DIRPLAD/ASCONT para repasse da situagcao e adogao das providéncias

determinadas.

Emitir parecer/relatério/oficio sobre o contrato quando necessario ou quando solicitado
por DEMAP/DIRPLAD/DIRMAP/ASCONT/PROPLAD;

i. Sao exemplos de situagdes que requerem manifestacdo do Gestor do
Contrato: necessidade de aplicacdo de sancgao, alteragbes contratuais com

acréscimos/supressdes, prorrogagao de prazo, reajuste etc.;

Ao Gestor do Contrato cabe também a responsabilidade de realizacdo de analise do
documento de manifestagcdo da Empresa, planilha de precos apresentada, conforme
orientado pelo DEMAP/ASCONT;

Ser, preferencialmente, o preposto da Instituicdo no caso de agao trabalhistas

decorrentes do Contrato



i. Fornecer, quando solicitado pela DIRPLAD/PROPLAD, dentro do prazo
fixado, todos os comprovantes requisitados pela AGU para elaboragdo da

defesa;

ii. Solicitar auxilio ao Fiscal Administrativo ou Técnico, quando entender
pertinente, de modo a agilizar a resposta a DIRPLAD/PROPLAD.

g) Comunicar o Gestor do Contrato Substituto de sua auséncia legal antecipadamente,

deixando-o ciente da situagédo do contrato por meio de um breve relatério

r) Emitir parecer ao final do contrato com um resumo da gestédo contratual desempenhada

ou quando houver alteragdo do Gestor do Contrato designado.



3. DOS PROCEDIMENTOS PARA PENALIZAGAO DO CONTRATADO

E com base no principio da indisponibilidade do interesse publico que a Administragdo tem o
dever de aplicar sangdes as Contratadas, sempre que diante de infragdes contratuais ou descumprimento
as regras que causem repercussao juridica na orbita administrativa, ndo sendo possivel releva-las por
mera conveniéncia e oportunidade, segundo exposto no Caderno de Logistica do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo (2014) sobre san¢des administrativas em licitagdes e contratos.

Trata-se de um poder (dever) da Administragcéo a ser exercido com razoabilidade e proporcionalidade.

A aplicagado de sang¢des ndo compete a Fiscalizagdo do contrato, no entanto, compete ao Gestor
do Contrato comunicar por meio de oficio/relatério/parecer o DEMAP/ASCONT, que sera o responsavel

por autuar o processo de aplicagcado de sangdes e direcionar a DIRPLAD/PROPLAD.

Assim, havendo descumprimento de obrigagdo por parte da Contratada sem justificativa, o
Gestor do Contrato devera seguir as orientagées dos Manuais de Procedimentos e Atos Normativos da
UTFPR para fins de penalizagdo da Contratada.

Em resumo, ocorrida situagdo que se entenda ser hipétese de infragdo administrativa, o Gestor
do Contrato devera abrir um processo no SEI! e inserir oficio/relatério/parecer, no qual devera descrever a
conduta da Empresa Contratada, apontando qual(is) clausula(s) do edital, do contrato ou do termo de

referéncia foi(foram), a principio, desobedecida(s):

a) No memorando, devem constar todos os dados possiveis para localizagéo e identificagao
da Empresa;

b) Caso possua documentagdo que comprove a situagdo, o Gestor do Contrato devera

encaminhar nesta oportunidade;

c) Ainda nesta fase, nao sera necessario o enquadramento da conduta a sangao

administrativa correspondente.

Na UTFPR, os Processos Administrativos de Responsabilizacdo (PAR) serdo regulamentados

pela Assessoria de Processos Disciplinares (ASPROD).



4, DAS ALTERAGOES NO CONTRATO

O Contrato Administrativo pode ser alterado nos casos previstos no Art. 65 da Lei n° 8.666/93,
desde que haja interesse da Administragao. Para que as modificagdes sejam consideradas validas, devem

ser justificadas por escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente que celebrou o contrato.

As alteragcbes podem ser unilaterais, quando feitas exclusivamente pela Administragédo, ou por

acordo entre a Administragao e o contratado.
Alteracdo unilateral pode ocorrer nas seguintes situagdes:

a) Quando houver necessidade de modificar o projeto ou as especificagbes para melhor

adequacao técnica aos seus objetivos, denominada qualitativa;

b) Quando houver necessidade de modificagéo do valor do contrato em razdo de acréscimo
ou diminuicdo nos quantitativos do objeto, nos limites previstos na Lei n° 8.666/93,

denominada quantitativa.
Alteracéo por acordo das partes pode acontecer nas seguintes situacoes:
a) Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para a execugéo do contrato;

b) Quando for necessaria a modificagao do regime de fornecimento do bem, de execugéo
da obra ou de prestagédo do servigco, pela constatagdo técnica de que os termos originais

do contrato n&do se aplicam mais;

c) Quando for necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias que surgirem apés a assinatura do contrato, devendo ser mantido o valor

inicial atualizado;

d) Para restabelecer a relagdo inicialmente pactuada, que objetive a manutengédo do

equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato.

E valido ressaltar que ndo se admite modificagdo do contrato, ainda que por mutuo acordo entre
as partes, que importe alteragdo radical dos termos iniciais ou acarrete frustragdo aos principios da
isonomia e da obrigatoriedade de licitagcao, insculpidos na Lei de Licitagbes, conforme descreve o Tribunal

de Contas da Uniao (2010) no Manual de licitagbes e contratos: orientagbes e jurisprudéncia do TCU.

Os procedimentos para operacionalizagdo das alteragdes contratuais mais usuais serdo
abordados na sequéncia por meio dos tépicos: Acréscimo e Supressao, Reequilibrio econdmico-financeiro

(revisao, reajuste e repactuagao) e Prorrogagéo de prazo.



41. Acréscimo e supressao

Quando necessarios acréscimos ou supressdes nas obras, servicos ou compras, nas mesmas
condi¢des contratuais, a Administragdo podera alterar o contrato unilateralmente (a Contratada é obrigada

a aceitar) nos seguintes limites:

a) Compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e cinco por

cento);

b) Para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos de até 50% (cinquenta por

cento).

Qualquer percentual de acréscimo ou supressao sera calculado sobre o valor inicial do contrato

devidamente atualizado.

Nenhum acréscimo ou supressao podera exceder os limites estabelecidos pela Lei n® 14.133,

salvo as supressoes resultantes de acordos celebrados entre as partes.

O TCU, na Decisdo 215/99 firmou entendimento de que tanto as alteragbes contratuais
quantitativas quanto as alteragées unilaterais qualitativas estdo condicionadas aos percentuais
especificados no § 1° e § 2° do Art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

4.1.1. Base de Calculo dos limites percentuais (25% e 50%)

Os limites percentuais estabelecidos no § 1° do Art. 65 da Lei n°® 14.133 para as alteragbes
contratuais realizadas pela Administragdo Publica devem ser calculados sempre com base no valor inicial

atualizado do contrato.
A referida atualizagdo decorre somente de reajuste, repactuagao e/ou revisao.

Para melhor entendimento, segue exemplo com valor original do contrato em R$ 100.000,00:

/Acorddo n® 749/2010 — TCU

Valor inicial atualizado R$ 100.000,00
Supressao R$ 40.000,00
Saldo R$ 60.000,00
iAcréscimo do limite legal (25% x 100.000,00) R$ 25.000,00
\Valor final maximo do contrato (com aditivos) R$ 85.000,00

Segundo descreve Barral (2018) em Gestdo e fiscalizacdo de contratos administrativos, o

entendimento do TCU e da Advocacia-Geral da Unido € no sentido de aplicar o calculo de forma isolada,



para cada conjunto de acréscimos e para cada conjunto de redug¢des e sem nenhum tipo de compensagéao
entre eles. Desta forma, o limite de percentual & aplicado individualmente sobre o valor original do

contrato.

Nao é permitido utilizar-se compensacao entre as alteragdes (acréscimo/supresséo), ou seja,
realizar um acréscimo de 60% (sessenta por cento) do valor do contrato e, em contrapartida, compensar

realizando a supressao 40% (quarenta por cento).

No Acérdao n°® 66/2021 (BRASIL, 2021), firmou-se o entendimento de que o restabelecimento
total ou parcial de quantitativo de item anteriormente suprimido por aditivo contratual amparadono § 1°e §
2° do Art. 65, da Lei 8.666/93, “em razéo de restricbes orcamentarias, desde que observadas as mesmas
condi¢cdes e precos iniciais pactuados e desde de que devidamente caracterizado no processo”, nao
configura a compensagéao vedada pela jurisprudéncia do TCU, consubstanciada no Acérdao n°® 1.536/2016
(BRASIL, 2016) e Acérdao n° 2.554/2017 (BRASIL, 2017c), visto que o objeto licitado fica inalterado,
sendo possivel, portanto, além do restabelecimento, novos acréscimos sobre o valor original do contrato,
observados os limites estabelecidos no § 1° do Art. 65 da Lei 8.666/93.

Nas alteragbes contratuais, o limite de 25% (vinte e cinco por cento), previsto no § 1° do Art. 65
da Lei n°® 8.666/93, devera ser calculado com base no custo unitario do servico/material a ser adicionado
ou suprimido, conforme valor de mercado atualizado, e ndo no valor total do contrato, conforme Acoérdao
n°® 1330/2008.

4.1.2. Procedimentos processuais
O Gestor do Contrato emitira parecer a DIRPLAD/PROPLAD que contemplara:
a) Fato motivador do acréscimo/supressao;
b) Justificativa da necessidade de alteracao;

c) Calculo da variagdo no contrato e indicativo do percentual aplicado sobre o valor inicial

do contrato atualizado;
d) Previsado contratual;
e) Concordancia/ciéncia da Empresa quanto a alteragdo (mesmo nos casos unilaterais);

f) Demais documentos necessarios a comprovagédo do fato motivador e do estimativo do

valor (projeto, pesquisa de mercado, pareceres etc.);
g) Concluséo expressa.

Ressalta-se que o modelo do Parecer para Acréscimo/Supressao consta na segao 7.4, assim

como os check-lists de utilizagao obrigatéria.



A analise do enquadramento da situagao, existéncia de recurso orgamentario, aprovacao da
autoridade superior competente e formalizagdo do documento de aditamento serdo operacionalizadas pela
DIRPLAD/PROPLAD, via DEMAP/ASCONT.

Destaca-se ainda que alteragcdo do contrato tera validade somente apds a devida formalizagcéo
do acréscimo/supressao via Termo Aditivo. Assim, o Gestor do Contrato e Fiscais somente poderao
fiscalizar a modificagdo apods receber o referido documento, devidamente assinado pelas partes e

publicado no Diario Oficial da Uniao.

4.2. Reequilibrio econémico-financeiro

O equilibrio econémico-financeiro no Contrato Administrativo é assegurado pela Constituicao
Federal (1988) e consiste na manutencdo das condi¢des de pagamento estabelecidas inicialmente, de
maneira que se mantenha estavel a relagdo entre as obrigagdes do contratado e a justa retribuigdo da
Administragao pelo fornecimento de bem, execugéo de obra ou prestagdo de servigo, segundo descreve o
Tribunal de Contas da Unido (2010) no Manual de licitagées e contratos: orientagdes e jurisprudéncia do
TCU.

A recomposic¢ao do equilibrio contratual podera ocorrer por: revisao, reajuste e repactuagao.

4.2.1. Revisao

Podera ser solicitado pela Contratada em qualqguer momento da execugéao contratual (independe

de prazo minimo), quando ocorrer alea extraordinaria superveniente, ou seja:

a) Na ocorréncia de fatos imprevisiveis retardadores ou impeditivos da execugdo do

contrato;

b) Na ocorréncia de fatos previsiveis, no entanto, de consequéncias incalculaveis,

retardadores ou impeditivos da execugéo do contrato;
c) No caso de forga maior;
d) No caso fortuito;

e) Na ocorréncia de fato do principe, como criagdo/alteragdo/extingdo de tributos ou

encargos legais supervenientes ou a superveniéncia de disposi¢ao de lei;
f) Em decorréncia de fato da administragao (§ 6° do Art. 65 da Lei n° 8.666/93).

Nega-se a revisao quando constatada: auséncia de elevagdo dos encargos do particular;
ocorréncia do evento antes da formulagao das propostas da licitagao; auséncia de vinculo entre o evento
ocorrido e a majoracédo dos encargos solicitados pelo contratado; culpa do contratado pela majoragcéo dos

seus encargos (o que inclui a previsibilidade da ocorréncia do evento).



4.2.1.1. Procedimento processual

Apds a solicitacdo expressa da Contratada, o Gestor do Contrato emitira parecer a
DIRPLAD/PROPLAD, que contemplara:

a) Solicitagdo expressa da Empresa;
b) Comprovagéao do fato motivador;
c) Analise e conclusao do pedido.

Ressalta-se que o modelo do Parecer para Reequilibrio Econémico-financeiro consta na segao
7.4. Observa-se que o parecer deve obrigatoriamente constar nos documentos de encaminhamento do

pedido de reajuste.

A anadlise do enquadramento da situagao, existéncia de recurso orgamentario, aprovacao da
autoridade superior competente e formalizacdo do documento de revisdo serdo operacionalizadas pela
DIRPLAD/PROPLAD, via DEMAP/ASCONT.

Destaca-se, ainda, que alteragao do valor do contrato tera validade somente apds a devida
formalizacdo via Termo Aditivo. Assim, o Gestor e Fiscais do Contrato somente poderdo fiscalizar a
modificagdo apos receber o referido documento, devidamente assinado e publicado no Diario Oficial da

Uniao.

4.2.2. Reajuste

E a atualizacdo do valor do contrato, em sentido estrito, com base em indice de corregdo
monetaria previsto no contrato, que devera retratar a variagdo efetiva do custo de producdo, admitida a
adocdo de indices especificos ou setoriais, segundo a Instrugdo Normativa n°® 5 do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestéao (2017a).

Tem periodicidade igual ou superior a um ano, contando-se da data prevista para apresentacao
da proposta a que essa proposta se referir, ou, no caso de novo reajuste, a data a que o anterior tiver se

referido.

4.2.2.1. Procedimento Processual

Apods a solicitacdo da Contratada, o Gestor do Contrato emitira parecer a DIRPLAD/PROPLAD

que contemplara:

a) Manifestagdo expressa da Contratada com o pedido e indicagdo da data a partir da qual

requer o reajuste;

b) Comprovagao do fato motivador (relatério do indice acumulado nos ultimos doze meses

de fonte oficial);



c) Previsao contratual;

d) Confirmagdo do transcurso minimo de doze meses, contados da apresentagcdo da

Proposta Comercial ou do ultimo reajuste;
e) Calculo da alteragao no valor do contrato;
f) Conclusao sobre o pedido.

Ressalta-se que o modelo do Parecer para Reequilibrio Econdmico-financeiro consta na seg¢ao
7.4. Observa-se que o parecer deve obrigatoriamente constar nos documentos de encaminhamento do

pedido de reajuste.

A anadlise do enquadramento da situagdo, existéncia de recurso orgamentario, aprovagéo da
autoridade superior competente e formalizagdo do documento de reajuste serdo operacionalizadas pela
DIRPLAD/PROPLAD, via DEMAP/ASCONT.

Destaca-se, ainda, que alteracdo do valor do Contrato tera validade somente apds a devida
formalizacdo via Termo Aditivo/Apostilamento. Assim, o Gestor e Fiscais do Contrato somente poderado

fiscalizar a modificagdo apos receber o referido documento.

4.2.3. Repactuagao

E uma espécie de reajuste especifico para contratos de servicos continuados com regime de

dedicacao exclusiva de mao de obra, previsto em contrato, que observa o interregno minimo de um ano.

Destaca-se que, para a primeira repactuacdo, a contagem para o referido interregno minimo de

um ano sera a partir

a) da data limite para apresentagao das propostas constante do ato convocatério, em
relacdo aos custos com a execucgdo do servigo decorrentes do mercado, tais como o

custo dos materiais e equipamentos necessarios a execugao do servigo; ou

b) da data do acordo, convencgao, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente vigente a
época da apresentacdo da proposta quando a variagdo dos custos for decorrente da

mao de obra e estiver vinculada as datas-bases destes instrumentos.

Nas repactuagdes subsequentes a primeira, a anualidade sera contada a partir da data do Fato

Gerador que deu ensejo a ultima repactuagéo.

Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, com datas-bases
diferenciadas, a repactuagdo devera ser dividida em tantos quanto forem os acordos, convengdes ou

dissidios coletivos de trabalho das categorias envolvidas na contratagao.



A repactuacao para reequilibrio do contrato em razdo de novo acordo, convengéo ou dissidio
coletivo de trabalho, deve repassar integralmente e exclusivamente o aumento de custos da méo de obra

decorrente desses instrumentos.

E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na proposta
inicial, exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, acordo, convencéo ou
dissidio coletivo de trabalho, observado o disposto no Art. 6° da Instrugdo Normativa n° 5 do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (2017a).

O prazo para analise da repactuacado € de 60 (sessenta) dias, contados do recebimento da

solicitagdo da Empresa e dos comprovantes.

Quando a Contratada deixar de solicitar a repactuagao que fizer jus antes do término da vigéncia
do contrato, ou no momento de assinatura de termo da prorrogagao contratual, ocorre preclusao légica

(perda) do direito.

Informagdes complementares sobre o assunto constam na Subsecao VI da Instrugdo Normativa
n® 5 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestédo (2017a) e na Instrugdo Normativa n° 02 da

Universidade Tecnolégica Federal do Parana (2015).

4.2.3.1. Procedimento processual

Apos solicitagdo da Contratada, o Gestor do Contrato emitira parecer a DIRPLAD/PROPLAD,

que contemplara:

a) Manifestagdo expressa da Contratada, acompanhada da sua demonstragéo analitica da

alteragao dos custos e indicagao da data a partir da qual requer a repactuagao;
b) Comprovagéo do fato motivador (CCT/ACT);
c) Previsado contratual;

d) Planilha comparativa entre os valores vigentes e os novos, com indicagdo dos pontos

alterados e vinculagao aos itens da CCT/ACT correspondente;
e) Quadro comparativo final com o valor total vigente e a previséo de alteragéo;
f) Conclusao sobre o pedido.

Ressalta-se que o modelo do Parecer para Reequilibrio Econémico-financeiro consta na segao
7.4. Observa-se que o parecer deve obrigatoriamente constar nos documentos de encaminhamento do

pedido de reajuste.

A analise do enquadramento da situagao, existéncia de recurso orgamentario, aprovacao da
autoridade superior competente e formalizagcdo do documento de repactuagdo serdo operacionalizadas
pela DIRPLAD/PROPLAD, via DEMAP/ASCONT.



Destaca-se, ainda, que alteracdo do valor do Contrato tera validade somente apds a devida

formalizagdo via Termo Aditivo/Apostilamento. Assim, o Gestor e Fiscal do Contrato somente poderao

fiscalizar a modificagdo apos receber o referido documento.

4.3. Prorrogacao de prazo

Segundo o Art. 57 da Lei n°® 8.666/93, a duragédo dos contratos administrativos ficara adstrita a

vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos relativos:

a)

b)

d)

Aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da Administragao e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatodrio;

A prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duragéo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtengao de pregos e

condi¢cdes mais vantajosas para a administragao, limitada a sessenta meses;

Ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo a
duragdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da
vigéncia do contrato;

As hipéteses previstas nos incisos 1X, XIX, XXVIIl e XXXI do Art. 24, da Lei n°® 8.666/93,
cujos contratos poderao ter vigéncia por até 120 (cento e vinte) meses, caso haja
interesse da administragao.

Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusido e de entrega admitem prorrogacao,

mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a manutengdo de seu equilibrio

econOmico-financeiro, desde que ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente autuados em

processo:

b)

c)

d)

Alteragao do projeto ou especificagdes, pela Administragao;

Superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que

altere fundamentalmente as condigbes de execucao do contrato;

Interrupgéo da execugéo do contrato ou diminuigdo do ritmo de trabalho por ordem e no
interesse da Administragao;

Aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos por
esta Lei;

Impedimento de execug¢do do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela

Administracédo em documento contemporaneo a sua ocorréncia;



f)

Omissédo ou atraso de providéncias a cargo da Administragdo, inclusive quanto aos
pagamentos previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na

execugao do contrato, sem prejuizo das sangdes legais aplicaveis aos responsaveis.

Ressalta-se que a expressao “duracao dos créditos orgamentarios” do Art. 57, caput, da Lei n°

8.666/93, entende-se ndo s6 o dia 31 de dezembro do ano em que pertence a dotagdo, mas também o
periodo ulterior em que tal despesa figura como Restos a Pagar (ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO, 2018).

4.3.1. Dos procedimentos para operacionalizagéo

No minimo 3 (trés) meses antes do término da vigéncia do contrato, ou do seu prazo de

execugao, o Gestor do Contrato devera verificar as reais possibilidades de renovagdo. Um més antes, no

minimo, emitir parecer conclusivo sobre a prorrogacdo do mesmo e encaminha-lo a DIRPLAD/PROPLAD.

O referido parecer devera contemplar:

a) Expressamente o enquadramento da prorrogagdo de acordo do Art. 57 da Lei n°

b)

8.666/93 e suas alteragdes posteriores, demonstrando formalmente quando se tratar de
natureza continua (UNIVERSIDADE TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA, 2015b);

Relatério sobre a execucdo do contrato, com informacdes de que o servigo tenha sido
prestado de forma regular, com bases nos pareceres ja emitidos pela Fiscalizagdo
Técnica/Administrativa;

Comprovagédo de que o valor do contrato permanece vantajoso a Administragéo, via
pesquisa de preco, menos para obras (Instrugdo Normativa n°® 02 da UNIVERSIDADE
TECNOLOGICA FEDERAL DO PARANA, 2015):

A vantajosidade econdmica para prorrogacdo dos contratos com méo de
obra exclusiva estara assegurada, sendo dispensada a realizagédo de
pesquisa de mercado, de acordo com a Instrugdo Normativa n° 5 do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (2017a), nas

seguintes hipéteses:

1.°) quando o contrato contiver previsées de que os reajustes dos itens
envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base em acordo,
convencao, dissidio coletivo de trabalho ou em decorréncia de lei;

2.°) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens
envolvendo insumos (exceto quanto a obrigagdes decorrentes de acordo,
convencgao, dissidio coletivo de trabalho e de lei) e materiais serao
efetuados com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato,
que guardem a maior correlacdo possivel com o segmento econémico em

que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de qualquer



indice setorial, o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo
(IPCA/IBGE);

3.°> A Secretaria de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital do Ministério da Economia
disponibilizara, por meio de Cadernos de Logistica, os procedimentos
referenciais para a composicdo da planilha de custos e formacgéo de pregos
nas contratagdes de servigos com regime de dedicagéo exclusiva de mao

de obra executados de forma continua ou ndo em edificios publicos.

i. A Orientagcdo Normativa n° 60, da Advocacia-Geral da Unido (2020),

estabelece que:

1.°) E facultativa a realizagdo de pesquisa de precos para fins de
prorrogacéo do prazo de vigéncia de contratos administrativos de prestacéo
de servigos continuos sem dedicagao exclusiva de mao de obra nos casos
em que que haja manifestacao técnica motivada, no sentido de que o indice
de reajuste adotado no instrumento convocatério acompanha a variagéo dos

pregos do objeto contratado;

2.°) A pesquisa de pregos para fins de prorrogacao do prazo de vigéncia
dos contratos administrativos de servicos continuos sem dedicagao
exclusiva de mao de obra é obrigatéria nos casos em que nao for
tecnicamente possivel atestar que a variagcdo dos precos do objeto
contratado tende a acompanhar a variacdo do indice de reajuste

estabelecido no edital.
d) Manifestagdo expressa da Contratada informando do interesse na prorrogacao;
e) Comprovagao de que a Empresa mantém as condigées iniciais de habilitacao;

f) Planilha de preco renegociada, quando couber, e devidamente assinada nos casos de

contratos de prestagcao de servigo com dedicagao exclusiva de mao de obra;
g) Mapa de Riscos atualizado da Gestédo do Contrato;
h) Comprovagéao da Validagao no PGC.

Ressalta-se que o modelo do Parecer para Prorrogagédo de Prazos consta na seg¢do 7.4, sendo

obrigatdrio sua utilizagao.

A andlise da legalidade da prorrogagdo, meérito/conveniéncia, existéncia de recurso
orcamentario, aprovacao da autoridade superior competente e formalizagdo do documento de prorrogacao
serao operacionalizadas pela DIRPLAD/PROPLAD, via DEMAP/ASCONT. Considerando as hipéteses de
utilizacdo de parecer referencial, devera ser aplicado check-list especifico e incluido o Atestado de
Conformidade com Parecer Referencial assinado pelo chefe do DEMAP/ASCONT e DIRPLAD/PROPLAD.
Ambos documentos sdo emitidos pelo DEMAP/ASCONT.



Destaca-se, ainda, que a prorrogagdo do contrato terd validade somente apdés a devida
formalizagao via Termo Aditivo. Assim, o Gestor e Fiscais do Contrato somente poderéo continuar suas
atividades ap6s receber o referido documento devidamente assinado e publicado no Diario Oficial da

Uniao.

4.3.2. Negociagao como condigao para prorrogagao do contrato

E dever do Gestor do Contrato realizar negociagéo contratual com a Empresa para a redugéo
e/ou eliminagéo dos custos fixos ou variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no

primeiro ano da contratacdo, no caso de contratos com Conta Vinculada.

Séao exemplos de itens nao renovaveis: provisionamento de maternidade/paternidade, auséncias
legais, aviso prévio indenizado e trabalhado, férias, instalagéo inicial de equipamentos, equipamentos
(caso nao se tenha previsto apenas a depreciagdo), dentre outros a depender da especificidade da
contratagdo e nao utilizagdo no primeiro ano. Assim como cabera revisdo do percentual da depreciagédo

dos equipamentos apds um ano de contrato.

Ainda sobre os custos ndo renovaveis, no caso especifico sobre servigos continuos, existe a
Nota técnica 652/2017 do Ministério do Planejamento sobre o assunto, que auxilia no entendimento
(GOVERNO FEDERAL, 2018).

Ressalta-se, ainda, que cabe ao Gestor, com auxilio do Fiscal Técnico, a verificagdo da
compatibilidade do prego dos uniformes e demais insumos, se estao de acordo com o prego de mercado,
se a reposi¢cao ou até mesmo o fornecimento esta ocorrendo conforme contratado e se os itens solicitados
no termo de referéncia, quantidade e o valor estdo superdimensionados. Em caso positivo, na prorrogacéo
contratual, sera obrigatério renegociar o valor para adequa-lo ao pre¢co de mercado e solicitar a exclusao

dos itens desnecessarios a consecucdo dos servigcos e/ou ndo exigidos por CCT/ACT.


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/NotaSEI-652-2017.pdf

5. DO METODO DE AMOSTRAGEM

Para a definicdo da amostra nos casos de fiscalizagdo por amostragem, foi utilizado o método de
amostragem para populacdes finitas de comportamento e distribuicdo desconhecidos, a ser realizada por
amostragem aleatéria simples (sorteio) sem reposicdo, ou seja, atribui-se um numero para cada
contratado, realiza-se o sorteio de forma aleatéria sem que os numeros sorteados anteriormente sejam

devolvidos ao sorteio. Assim, exclui-se do sorteio 0s numeros ja sorteados.
O calculo da amostra foi feito da seguinte forma, onde:
e n—numero de amostras
e N - total da populacao
e P — proporgao amostral que representa a proporgao populacional
e - complementode p (q=1-p)
e z —variavel aleatdria distribuicdo normal (escore z)
e e —margem de erro de estimativa

z2xp(1-p)

e?.

Tamanho da amostra =

szp(l—p))

e’N

1+ (

Para o presente tipo de amostragem estabeleceu-se: 5% (cinco por cento) de margem de erro e
intervalo de confianga de 80% (oitenta por cento) (escore z = 1,28 - quantidade de desvios padrédo entre

determinada proporgédo e a média). Como a proporgédo de “p” ndo é conhecida, adotou-se 0,5 (50% —

cinquenta por cento) para “p” e “q”, que sao os valores maximos possiveis de serem alcangados.

A tabela a seguir foi construida com base na metodologia descrita e especifica a quantidade de

amostras minimas a serem sorteadas em relagdo a quantidade de terceirizados do contrato fiscalizado:

Quantidade de terceirizados Numero de amostras a serem Cobertura da Amostra
sorteadas
1 1 100,0%
2 2 100,0%
3 3 100,0%
4 4 100,0%
5 5 100,0%
6 6 100,0%
7 7 100,0%




Quantidade de terceirizados

Numero de amostras a serem

Cobertura da Amostra

sorteadas
8 8 100,0%
9 9 100,0%
10 10 100,0%
11 11 100,0%
12 12 100,0%
13 13 100,0%
14 13 92,9%
15 14 93,3%
16 15 93,8%
17 16 94,1%
18 17 94,4%
19 18 94,7%
20 18 90,0%
21 19 90,5%
22 20 90,9%
23 21 91,3%
24 21 87,5%
25 22 88,0%
26 23 88,5%
27 24 88,9%
28 24 85,7%
29 25 86,2%
30 26 86,7%
31 27 87,1%
32 27 84,4%
33 28 84,8%
34 29 85,3%
35 29 82,9%
36 30 83,3%
37 31 83,8%
38 31 81,6%
39 32 82,1%
40 33 82,5%
41 33 80,5%
42 34 81,0%
43 35 81,4%
44 35 79,5%
45 36 80,0%
46 36 78,3%
47 37 78,7%
48 38 79,2%
49 38 77,6%




Quantidade de terceirizados

Numero de amostras a serem

Cobertura da Amostra

sorteadas
50 39 78,0%
51 39 76,5%
52 40 76,9%
53 41 77,4%
54 41 75,9%
55 42 76,4%
56 42 75,0%
57 43 75,4%
58 43 74,1%
59 44 74,6%
60 44 73,3%
61 45 73,8%
62 45 72,6%
63 46 73,0%
64 47 73,4%
65 47 72,3%
66 48 72,7%
67 48 71,6%
68 49 72,1%
69 49 71,0%
70 50 71,4%
71 50 70,4%
72 51 70,8%
73 51 69,9%
74 51 68,9%
75 52 69,3%
76 52 68,4%
77 53 68,8%
78 53 67,9%
79 54 68,4%
80 54 67,5%
81 55 67,9%
82 55 67,1%
83 56 67,5%
84 56 66,7%
85 56 65,9%
86 57 66,3%
87 57 65,5%
88 58 65,9%
89 58 65,2%
90 59 65,6%
91 59 64,8%




Quantidade de terceirizados

Numero de amostras a serem

Cobertura da Amostra

sorteadas
92 59 64,1%
93 60 64,5%
94 60 63,8%
95 61 64,2%
96 61 63,5%
97 61 62,9%
98 62 63,3%
99 62 62,6%
100 63 63,0%




6. DAS RECOMENDAGOES COMPLEMENTARES

6.1. Auditoria Interna — AUDIN

Os relatérios da Auditoria sdo fonte de recomendacbes para atuagcdo da fiscalizagdo. Os
referidos documentos podem e devem ser acessados periodicamente pelos servidores que exercem a

fiscalizagdo na UTFPR.

6.2. Capacitagao

Considerando a necessidade de constante capacitagdo para os servidores que exercem a
funcdo de Fiscal/Gestor dos contratos administrativos na UTFPR e o principio da economicidade,
indicam-se na sequéncia escolas virtuais que disponibilizam periodicamente cursos gratuitos de

capacitacao na area, a saber:

e Escola Nacional da Administragdo Publica (ENAP): http://www.enap.gov.br/

e Escola Superior do Tribunal de Contas da Unido: https://contas.tcu.gov.br/ead/

e Escola de Governo — Senado Federal: https://saberes.senado.leg.br/

e Escola de Gestdo Publica — TCE/PR: https://www1.tce.pr.gov.br/ /

Entretanto, como a capacitacdo de servidores é essencial, recomenda-se que se verifique
periodicamente a necessidade de contratacdo de cursos de capacitacédo, principalmente quando da
indicacao de gestores/fiscais sem experiéncia prévia ou para atualizagdo das equipes de Fiscalizagao ja

atuantes.

A constante capacitagdo justifica-se para prevenir a Administragcdo de eventuais
responsabilizagées sobre os encargos devidos pela Empresa aos seus empregados, conforme decisdo do
STF no julgamento da Agdo Declaratéria de Constitucionalidade 16 (MINISTERIO DO PLANEJAMENTO,
DESENVOLVIMENTO E GESTAO, 2017b), que a Administragdo Publica somente sera responsabilizada
em havendo culpa in vigilando, ou seja, pela auséncia de vigilancia, comprovada perante a Justica do
Trabalho.


http://www.enap.gov.br/
https://contas.tcu.gov.br/ead/
https://saberes.senado.leg.br/
https://www1.tce.pr.gov.br/egp/

DOS MODELO DE DOCUMENTOS

Os modelos citados neste documento estado disponibilizados no SEI! como documento interno
para fins de utilizacao da equipe de Fiscalizacao.

Considerando a eventual existéncia de contratos ainda em meio fisico, os referidos modelos
também se encontram disponiveis para download na Base de Conhecimento do SEI.

Os modelos foram separados conforme os itens que se seguem.



7.1. Fiscalizagao de contrato com prestagcao de servico com dedicagao exclusiva de
mao de obra

7.1.1. Relatério Mensal — Fiscalizagao Técnica

RELATORIO DE FISCALIZAGAO TECNICA
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado

Licitagao n.° | Modalidade | |  Processon’ |
Fiscal (') Titular ( ) Substituto
Vigéncia contratual o a_ | Més de referéncia da analise
TOPICOS PARA FISCALIZAGAO SITUACAO | LINK

1. FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
1.1. Empresa forneceu os equipamentos dentro do prazo e nos quantitativos/caracteristicas solicitados?
IMPORTANTE:

e O pagamento mensal é referente ao valor da depreciagao do equipamento.

1.2. Empresa forneceu os insumos dentro do prazo e nos quantitativos/caracteristicas solicitados?

IMPORTANTE:

e O descarregamento dos materiais deve ser acompanhado pelo Fiscal Técnico sempre que possivel e
deve ser efetuada afericdo dos itens entregues em relacdo ao previsto na planilha de custos e TR para
verificar se ha itens faltando ou desacordo com o previsto;

e A afericdo deve ser feita com base em relatério contendo a relagao dos materiais fornecidos (elaborado e
entregue pela Contratada) e conferéncia com a Nota Fiscal;

e Constatada a falta ou inconsisténcia na entrega de algum item, o Gestor do Contrato sera informado e|
deve solicitar a corregdo da falha a Contratada com a devida glosa em fatura até que a situagédo se
normalize.

1.3. Empresa forneceu os uniformes dentro do prazo e nos quantitativos/caracteristicas solicitados?
IMPORTANTE:
e Deve ser efetuada aferigdo dos itens entregues em relagdo ao previsto na planilha de custos e TR para
verificar se ha itens faltando. Constatada a falta, o Gestor do Contrato sera informado e deve solicitar a
corregao da falha a Contratada com a devida glosa em fatura até que a situagdo se normalize.

1.4. Os funcionarios estao utilizando os uniformes conforme previsto no TR e na Planilha de Custos?

IMPORTANTE:

e Deve ser realizada a conferéncia in loco, enquanto se transita pela instituicdo. Verificando o n&o uso,
deve-se informar o Gestor do Contrato que notifica uma vez verbalmente ao preposto. Se constatado
novamente o mesmo empregado sem uniforme, o Gestor do Contrato notifica por escrito e registra a
ocorréncia.

1.5. Empresa forneceu os EPIs/EPCs aos funcionarios?
IMPORTANTE:

e Deve ser efetuada aferigdo dos itens entregues em relagdo ao previsto na planilha de custos e TR para
verificar se ha itens faltando. Constatada a falta, o Gestor do Contrato sera informado e deve solicitar a
corregao da falha a Contratada com a devida glosa em fatura até que a situagdo se normalize.

1.6. Os funcionarios estao utilizando os EPIs/EPCs conforme previsto no TR e na Planilha de Custos?
IMPORTANTE:

e Deve ser realizada a conferéncia in loco, enquanto se transita pela instituicdo. Verificando o n&o uso,
deve-se informar o Gestor do Contrato que notifica uma vez verbalmente ao preposto. Se constatado
novamente o mesmo empregado sem EPIls, o Gestor do Contrato notifica por escrito e registra a
ocorréncia.

1.7. Outros (descrever).
2. DAS FICHAS DE FREQUENCIA

Posto Horario Terceirizado
Ex.:  Limpeza  com XX:XX = XX:XX XXXXXX
insalubridade
Ex:  Limpeza — sem XXXX = XXXX XXXXXX
insalubridade
Ex.: Copeira XX XX = XX:XX XXXXXX

()
3. DA EXECUCAO DO SERVICO CONTRATADO (IMR)
Periodo SEI! PONTUACAO
I/ a_ /| |/ Documento n.% XXX/ XXXX X




] a_ /| |/ Documento n.° XXX/XXXX X
] a_ |/ |/ Documento n.% XXX/XXXX X
I _—a_ | Documento n.® XXX/XXXX X
4. DA PESQUISA DE SATISFACAO
Periodo Publico Resultado
OBSERVACOES/OCORRENCIAS DO PERIODO
Contagem de funcionarios presentesnodia_ / / e_/ [/, estando em conformidade.

Legenda — campo “SITUACAOQ”

OK: Conferido.

P: Pendente.

VD: Valores Divergentes.

DP: Descobertura de posto.

CP: Cobertura de posto.

NC: Néo se aplica ao contrato.

NP: Nao se aplica no periodo.

CONCLUSAO AO GESTOR
“Notificar a Empresa para apresentagdo XXXXXXX” ou “Considerando a recorréncia dos problemas, sugiro aplicagdo de
sangdo administrativa, tendo em vista XXXXXXX” ou “Justificativa apresentada pela Empresa sem validade legal, necessario adotar
XXXX” ou “Execugdo conforme esperado, sem ocorréncias passiveis de notificagdo”.
Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagdo administrativa.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de 20 .




7.1.2. Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério — Fiscalizagdo Técnica

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
FISCALIZACAO TECNICA
CONTRATO N.° XX/XXXX
Conforme exposto no relatério SEI! n.° XXX/XXXX, de acordo com o IMR mensal realizado no més de _ /20, a
Empresa XXXXXX atingiu a seguinte pontuagao na execugao do servigo contratado:

Modulo de avaliagao Pontos Peso Pontuagéo

A X 0,30 XX

B X 0,50 XX

C X 0,20 XX
Resultado final XXX pontos

Considerando que o valor da fatura depende da pontuagao alcangada pelo fornecedor em tabela previamente definida na
fase de contratagdo, conforme a seguir:

IAcima de 154 pontos

Liberacdo de 100% da fatura

De 153 a 130 pontos

Liberacéo de 80% da fatura

De 129 a 114 pontos

Liberacédo de 70% da fatura

De 113 a 81 pontos

Liberacéo de 60% da fatura

Abaixo de 80 pontos

Liberacdo de 50% da fatura e aplicar sangdes previstas edital/contrato

CONCLUO pela liberagdo de XXX% do valor mensal estimado do Contrato n.° XX/XXXX referente a prestacdo do Servigo de
XXXXXXX no més XXXX. Totalizando, portanto, R§ XX.XXX,XX de custo & Administragao.
Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagdo administrativa.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de 20__.



7.1.3. Plano de Fiscalizagdo Amostral — Fiscalizagdo Administrativa

PLANO DE FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA AMOSTRAL

CONTRATO N.% XX/XXXX

Conforme determina o item 10.05 do Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017:

A Administragdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados que verifiquem se as contribuicdes
previdenciarias e do FGTS estédo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes;

A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta do
FGTS, os quais devem ser entregues a Administragao;

O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso
signifique que a andlise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo empregado), garantindo
assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

A Contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela Administragdo, por
amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

a)
b)

c)

d)

Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragéo
contratante;

Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que
conste como tomador o 6rgédo ou entidade contratante;

Copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da prestagao
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios; e
Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei, acordo, convengéo ou dissidio coletivo de
trabalho, relativos a qualquer més da prestagéo dos servigos e de qualquer empregado.

Diante do exposto, segue o plano de amostragem que sera realizado no Contrato n.® XX/XXXX.

MES DE REFERENCIA

FUNCIONARIO

XXIXXXX

Funcionario 1

Funcionario 5

Funcionario 8

Funcionario 9

XXIXXXX

Funcionario 3

Funcionario 6

Funcionario 7

Funcionario 10

XXIXXXX

Funcionario 2

Funcionario 4

Funcionario 6

Funcionario 8

XXIXXXX

Funcionario 1

Funcionario 5

Funcionario 7

Funcionario 9

XXIXXXX

Funcionario 3

Funcionario 5

Funcionario 8

Funcionario 10

XXIXXXX

Funcionario 4

Funcionario 6

Funcionario 9

Funcionario 10

XXIXXXX

Funcionario 2

Funcionario 3

Funcionario 7

Funcionario 8

XXIXXXX

Funcionario 1

Funcionario 2

Funcionario 7

Funcionario 10

XXIXXXX

Funcionario 1

Funcionario 4

Funcionario 6

Funcionario 8

XXIXXXX

Funcionario 2

Funcionario 4




Funcionario 5
Funcionario 10
Funcionario 3
Funcionario 5
Funcionario 7
Funcionario 9
Funcionario 1
Funcionario 2
Funcionario 3
Funcionario 9
Funcionario 1
Funcionario 4
Funcionario 6
Funcionario 8

XXIXXXX

XXIXXXX

XXIXXXX

Atencgéo: verificar ao menos duas vezes no periodo de doze meses cada funcionario contratado pela empresa. Retirar esse trecho
do documento apés leitura.

POSTO FUNCIONARIOS

Servente limpeza Funcionario 1/ Funcionario 7

Servente com adicional insalubridade Funcionario 6

Servente com adicional de copeira Funcionario 9

Auxiliar de Servigos Gerais Funcionario 2/ Funcionario 8

Porteiro Funcionario 3/ Funcionario 4
Vigia Funcionario 5/ Funcionario 10
CARGA UNIVERSO DE PERCENTUAL
poti= CARGO/POSTO HORARIA ANALISE AMOSTRAS VERIFICADO
numero total de
Funcionario 1 Servente limpeza 44h funcionarios 6 60%
contratados
10
Funcionario 2 Auxiliar de Servigos Gerais 44h 10 5 50%
Funcionario 3 Porteiro 12x36 10 5 50%
Funcionario 4 Porteiro 12x36 10 5 50%
Funcionario 5 Vigia 12x36 10 5 50%
Funcionario 6 Servente com adicional 44h 10 5 50%
insalubridade
Funcionario 7 Servente limpeza 44h 10 5 50%
Funcionario 8 Auxiliar de Servigos Gerais 44h 10 6 60%
Funcionario 9 Servente com §d|C|onaI de 44h 10 5 50%
copeira

Funcionario 10 Vigia 12x36 10 5 50%

Havendo ocorréncia na documentagdo mensal que indique indicio de irregularidade por parte da empresa no
cumprimento de suas obrigagdes, a documentagdo complementar dos demais postos sera solicitada ao contratado para verificagdo
completa da situacao.

Este documento ndo sera divulgado a Empresa para garantir o fator “surpresa” na atuagao.

Ao Gestor do Contrato para ciéncia.

Assinatura do Fiscal Administrativo
Cidade, __de de 20__.



7.1.4. Relatério Mensal — Fiscalizagcdo Administrativa

RELATORIO DE FISCALIZAGCAO ADMINISTRATIVA
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado

Licitagao n.° |Moda|idade | |Processo n.° |

Fiscal (') Titular () Substituto

Vigénciacontratual | / /  a_ [ | |Més de referéncia da analise

TOPICOS PARA FISCALIZACAO SITUACAO LINK

1. INICIO DO CONTRATO OU EM CASO DE ADMISSAO DE FUNCIONARIOS DURANTE O
[TRANSCORRER DO CONTRATO
1.1. Apresentou CTPS e foram conferidos os dados do funcionario, data de admissao, CBO,
fungéo, salario?
1.2. Apresentou exame admissional?
1.3. Apresentou entrega de EPIs/EPCs conforme a fungdo e conforme o previsto no TR e
Planilha de Formagao de Precos?
1.4. Apresentou relagdo dos empregados contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario
do posto de trabalho, nimeros de RG e CPF detalhado em planilha. Coincide com o numero
de postos contratados?
1.5. Apresentou declaragéo de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitagédo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato?
2. ANALISE MENSAL
2.1. Apresentou folha de pagamento analitica dos funcionarios solicitados relativa ao més
anterior? Deve constar como tomador o campus.
2.1.1. Valor de FGTS do tomador
2.1.2. Valor de INSS do tomador
2.2. Apresentou Comprovante de Depésito dos salarios? Informar data de pagamento e
quantidade apresentada.
2.3. As folhas de pagamento analisados estdo com os valores do salario de acordo com a|
CCT/ACT e planilha de pregos da licitagdo?
2.4. Foi concedido férias, no més, para funcionarios?
2.4.1. Apresentou recibo de férias e comprovante de pagamento?
2.5. Apresentou extrato da conta do INSS dos funcionarios solicitados relativa ao més|
anterior? Informar data e valor do pagamento.
2.6. Apresentou extrato da conta do FGTS dos funcionarios solicitados relativa ao més
anterior? Informar data e valor do pagamento.
2.7. Em caso da ndo apresentacéo dos extratos de INSS e FGTS, foi apresentada a GFIP/RE?
2.7.1. Valor de FGTS do tomador
2.7.2. Valor de INSS do tomador
2.7.3. Valor de FGTS geral da empresa
2.7.4. Valor INSS geral da empresa
2.8. Apresentou Guia de Recolhimento FGTS (GRF) e Comprovante de Pagamento? Informar
data e valor do pagamento.
2.9. Apresentou Guia de Recolhimento Previdenciario (GPS) ou DARF Previdenciario e
Comprovante de Pagamento? Informar data e valor do pagamento.
2.10. Apresentou comprovante da entrega de Vale Transporte? Informar data de pagamento e
quantidade apresentada.
IMPORTANTE:

e  Atentar para as situagdes em que ha o desconto proporcional dos valores do VT|
pagos ao empregado em relagdo aos dias efetivamente trabalhados. (Exemplo:
regime de revezamento, faltas legais ou ndo, afastamentos etc.).

2.11. Apresentou comprovante da entrega de Vale Alimentagdo? Informar data de pagamento
e quantidade apresentada.
IMPORTANTE:

e  Atentar para as situagbes em que ha o desconto proporcional dos valores do VA
pagos ao empregado em relagdo aos dias efetivamente trabalhados. (Exemplo:
regime de revezamento, faltas legais ou ndo, afastamentos etc.).

2.12. Apresentou as certiddes que comprovam sua regularidade fiscal? Informar a vigéncia
final.

2.12.1. Certidao Negativa de Débitos Municipais

2.12.2. Certidao Negativa de Débitos Estaduais

2.12.3. Certidao Negativa de Débitos Federais




2.12.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

2.12.5. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
2.13. Apresentou comprovantes de pagamento de outros beneficios suplementares
obrigatérios em decorréncia de lei, acordo, convengéo etc.?
IMPORTANTE:

e Atentar se os descontos constantes nos comprovantes de pagamento dos
empregados estéo corretos (Exemplo: auxilio saude, seguro de vida etc.).

2.14. Houve pagamento de 13° (décimo terceiro) salario?
2.15. Apresentou certificagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei?
3. RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO
3.1. Houve rescisdo de contrato de trabalho de funcionarios no més?

3.1.1. Apresentou Termo de Rescisao?

3.1.2. Apresentou Termo de Homologag&o?

3.1.3. Apresentou extrato de FGTS?

3.1.4. Apresentou DARF Previdenciario ou Guia de Recolhimento da Contribuicdo
Previdenciaria?

3.1.5. Apresentou Demonstrativo do Trabalhador?

3.1.6. Apresentou GRRF e Comprovante de Pagamento? Informar data de pagamento e valor.

3.1.7. Apresentou exame demissional?
4. EM CASO DE PAGAMENTO PELO FATO GERADOR
Apds realizagdo dos calculos baseados no Fato Gerador, chegou-se ao valor de R$ XX. XXX, XX para os servigos prestados no
periodo de XXXX de 20__.

Documentos Relacionados: LINK:
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX
XXX XXX

Conforme Plano de Fiscalizagdo (Documento SEI! n.° XXX/XXXX) foi realizado a conferéncia da documentagédo referente ao més
| /20__ dos seguintes funcionarios:

- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX);

- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX);

- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX); e
- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX).
Legenda — campo “SITUACAQ”

OK: Conferido.

P: Pendente.

VD: Valores Divergentes.

NC: Nao se aplica ao Contrato.

NP: Nao se aplica no periodo.

CONCLUSAO AO GESTOR
“Notificar a Empresa para apresentagdo XXXXXXX” ou “Considerando a recorréncia dos problemas, sugiro aplicagdo de
sangdo administrativa, tendo em vista XXXXXXX" ou “Justificativa apresentada pela Empresa sem validade legal, necessario adotar
XXXX” ou “Execugdo conforme esperado, sem ocorréncias passiveis de notificagdo”.
Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagdo administrativa.

Assinatura do Fiscal Administrativo
Cidade, __de de 20__.



7.1.5. Relatorio Mensal — Gestao

RELATORIO DE GESTAO
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servico

contratado

Licitagao n.° [Modalidade | [Processo n.° |

Gestor () Titular ( ) Substituto

Vigéncia \ //  a_/ I Més de referéncia da andlise

contratual

TOPICOS PARA FISCALIZAGAO SITUACAO LINK

1. DOCUMENTACAO PARA FISCALIZAGAO
1.1. Consta no processo o Edital da contratagao?
1.1.1. Consta a publicagédo no Diario Oficial da Unido?
1.2. Consta no processo o Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico?
1.3. Consta no processo a Proposta Comercial e/ou planilha de pregos?
1.4. Consta no processo o contrato?
1.4.1. Consta no processo os Termos Aditivos?
1.4.2. Consta no processo os Apostilamentos?
1.4.3. Consta a publicagéo no Diario Oficial da Unido do contrato e/ou Termos Aditivos?
1.6 Outros (descrever).
2. CONTA VINCULADA/FATO GERADOR
2.1. Abertura de conta solicitada a DIRPLAD/PROPLAD?
2.1.1. Foi autorizado resgate a empresa? Em caso afirmativo, resumir os valores e postos
vinculados.
2.2. O contrato usa Fato Gerador ao invés de Conta Vinculada?
2.2.1. Houve ocorréncia do Fato Gerador? Em caso afirmativo, resumir o motivo, valores e postos
lvinculados nas Ocorréncias do Periodo.
3. DA GARANTIA
3.1. Solicitada/Recebida garantia inicial do contrato?
3.1.1. Qual a vigéncia da garantia inicial?
3.1.2. Qual o valor da garantia inicial?
3.1.2. Encaminhada cépia do documento ao DEOFI?
3.2. Se houve alteragé@o no contrato, a garantia foi atualizada?
3.2.1. Qual a vigéncia da garantia atualizada?
3.2.2. Qual o valor da garantia atualizada?
3.2.3. Encaminhado cépia do documento ao DEOFI?
4. PREPOSTO/ESCRITORIO LOCAL
4.1. Empresa forneceu documento designando preposto?
4.2. Empresa forneceu endereco local do escritério para contato? (Quando pertinente)
5. RECEBIMENTO DEFINITIVO DO SERVICO
5.1. Fiscais encaminharam os relatérios dentro do prazo?
5.2. Realizada consulta as certiddes e SICAF da empresa?
5.4. Qual o més de referéncia da prestacdo de servigos?

5.5. Qual o valor de referéncia da prestagao de servigos?
(OBSERVACOES/OCORRENCIAS DO PERIODO

Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Assinatura do Gestor
Cidade, __de de20__.



7.2. Fiscalizagcao de contrato com prestagao de servico sem dedicagao exclusiva de
mao de obra

7.2.1. Relatério Mensal — Fiscalizagao Técnica

RELATORIO DE FISCALIZAGAO TECNICA
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado

Licitagdo n.° |Moda|idade | |Processo n.° |

Fiscal () Titular ( ) Substituto

Vigéncia contratual \ //  a_/ I |Més de referéncia da analise

TOPICOS PARA FISCALIZACAO SITUACAO LINK

1. FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

1.1 O Contrato em questéo previu o fornecimento de equipamentos, insumos ou materiais?
1.1.1. No periodo em analise, a quantidade e qualidade entregue foi a solicitada?

1.1.2. Houve atraso na entrega? Quanto?

1.2. Durante a referida prestagdo do servigo a empresa causou danos a infraestrutura da
Instituicdo? Consertou/repds?

1.3. Outros (descrever).

2. FREQUENCIA DA PRESTACAO DO SERVICO

2.1. Qual a periodicidade da prestacdo do servico previsto no Contrato/Termo de
Referéncia/Edital?

2.1.1. No periodo em analise o servigo atendeu a periodicidade contratada?

2.1.2. Houve atraso na prestagéo do servigo? Quanto?

2.2. Outros (descrever).

3. QUALIDADE NA PRESTACAO DO SERVICO

3.1. O servigo prestado no periodo seguiu os critérios previstos no Contrato/Edital/Termo de
Referéncia?
3.2. Algum ponto especifico deixou de ser atendido? Houve culpa da Contratada ou fato
alheio a sua vontade/imprevisivel?

3.3. Houve interrupgéo da prestagéo do servico? Ha justificativa?

3.4. Outros (descrever).

OBSERVACOES/OCORRENCIAS DO PERIODO E PROVIDENCIAS ADOTADAS

CONCLUSAO AO GESTOR
“Notificar a Empresa para apresentagdo XXXXXXX” ou “Considerando a recorréncia dos problemas, sugiro aplicagdo de
sangdo administrativa, tendo em vista XXXXXXX” ou “Justificativa apresentada pela Empresa sem validade legal, necessario adotar
XXXX” ou “Execugdo conforme esperado, sem ocorréncias passiveis de notificagdo”.
Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de 20__.



7.2.2. Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério — Fiscalizagdo Técnica

a) Caso o pagamento seja calculado com base no IMR:

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
FISCALIZAGAO TECNICA
CONTRATO N.° XX/XXXX

Conforme exposto no Relatdrio SEI! n.° XXX/XXXX, de acordo com os Instrumentos de Medigao de Resultados (IMR) —
ou outro instrumento previsto na contratagcdo —, realizados no més _ /20__, a empresa XXXXXX atingiu a seguinte pontuagéo na
execugao do servigo contratado:

Maodulo de Avaliagéo Pontos Peso Pontuacéo

A X 0,30 XX

B X 0,50 XX

C X 0,20 XX
Resultado final XXX pontos

Considerando que o valor da fatura depende da pontuagéo alcangada pelo fornecedor em tabela previamente definida na
fase de contratagdo, conforme a seguir:

Acima de 154 pontos Liberacéo de 100% da fatura.

De 153 a 130 pontos Liberacéo de 80% da fatura.

De 129 a 114 pontos Liberacédo de 70% da fatura.

De 113 a 81 pontos Liberacdo de 60% da fatura.

Abaixo de 80 pontos Liberacéo de 50% da fatura e aplicagdo de sangdes previstas edital/contrato.

CONCLUO pela liberagdo de XXX% do valor mensal estimado do Contrato n.° XX/XXXX, referente a prestacdo do
Servigo de XXXXXXXXXXXX no més XXXX. Totalizando, R$ XX.XXX,XX de custo a Administragao.
Declaro a veracidade das informacgdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de20__.

b) Caso o pagamento ndo seja calculado com base no IMR:

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
FISCALIZAGCAO TECNICA
CONTRATO N.° XX/XXXX
Conforme exposto no Relatério da Fiscalizagdo Técnica Mensal SEI! n.° XXX/XXXX, considerando a inexisténcia de
acontecimentos contratuais que vinculem a ocorréncia de glosa:
CONCLUO pela liberagdo de XXX% do valor mensal estimado do Contrato n.° XX/XXXX, referente a prestacdo do
Servigo de XXXXXXXXXXXX no més XXXX. Totalizando, R$ XX.XXX,XX de custo & Administrag&o.
Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagdo administrativa.
Ao Gestor do Contrato para providéncias.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de 20__.

Ou

Conforme exposto no relatério da Fiscalizagdo Técnica mensal SEI! n.° XXX/XXXX, considerando a existéncia de
ocorréncias no periodo que implicam em glosa, a saber:
o  XXXX, glosa de XXXX;
o  XXXX, glosa de XXXX;

CONCLUO pela liberagdo de XXX% do valor mensal estimado do Contrato n.° XX/XXXX, referente a prestacédo do
Servigo de XXXXXXXXXXXX no més XXXX. Totalizando, R$ XX.XXX,XX de custo a Administragéo.

Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Ao Gestor do Contrato para providéncias.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de 20 .



7.2.3. Relatorio Mensal — Gestao

RELATORIO DE GESTAO
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado

Licitagdo n.° [Modalidade | [Processo n.° |

Gestor () Titular () Substituto

Vigénciacontratual | / /  a_ [/ [ |Més de Referéncia da analise

TOPICOS PARA FISCALIZAGAO SITUACAO LINK

1. DOCUMENTAGAO PARA FISCALIZAGAO
1.1. Consta no processo o Edital da contratagao?

1.1.1. Consta a publicagédo no Diario Oficial da Unido?

1.2. Consta no processo o Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico?
1.3. Consta no processo a Proposta Comercial e/ou planilha de pregos?
1.4. Consta no processo o Contrato?

1.4.1. Consta no processo os Termos Aditivos?

1.4.2. Consta no processo os Apostilamentos?

1.4.3. Consta a publicagéo no Diario Oficial da Unido do Contrato e/ou Termos Aditivos?

1.5. Outros (descrever).
3. DA GARANTIA
3.1. Solicitada/Recebida garantia inicial do contrato?
3.1.1. Qual a vigéncia da garantia inicial?
3.1.2. Qual o valor da garantia inicial?
3.1.2. Encaminhada cépia do documento ao DEOFI?
3.2. Se houve alteragé@o no contrato, a garantia foi atualizada?
3.2.1. Qual a vigéncia da garantia atualizada?
3.2.2. Qual o valor da garantia atualizada?
3.2.3. Encaminhado cépia do documento ao DEOFI?
3. PREPOSTO/ESCRITORIO LOCAL
3.1. Empresa forneceu documento designan
do preposto?
3.2. Empresa forneceu endereco local do escritério para contato? (Quando pertinente)
3.3. A empresa nesse periodo respondeu as demandas do Gestor do Contrato? Dentro do
prazo fixado?
4. RECEBIMENTO DEFINITIVO DO SERVICO
4.1. O Fiscal Técnico encaminhou relatério mensal e termo de recebimento provisério do|
servigo dentro do prazo? Houve ocorréncia ensejadora de providéncias?
4.2. Foi realizado consulta as certiddes e SICAF da empresa? Foi inserido no processo?
OBSERVACOES/OCORRENCIAS DO PERIODO E PROVIDENCIAS ADOTADAS

Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, __de de 20__.



7.3. Fiscalizagao de contrato de obra

7.3.1. Plano de Fiscalizagdo Amostral — Fiscalizagdo Administrativa

PLANO DE FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA AMOSTRAL
CONTRATO N.° XX/XXXX
Conforme determina o item 10.05 do Anexo VIII-B da Instrugdo Normativa n°® 5, de 26 de maio de 2017:

e) A Administragdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados que verifiquem se as contribuicdes
previdenciarias e do FGTS estédo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes;

f) A Administragdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta do
FGTS, os quais devem ser entregues a Administragao;

g) O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano (sem que isso
signifique que a analise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo empregado), garantindo
assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

h) A Contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela Administragdo, por
amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

v. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragao
contratante;

vi. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagado dos servigos, em que
conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

vii. Cépia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da prestagédo
dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios; e

viii. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentagéo,
entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei, acordo, convengéo ou dissidio coletivo de
trabalho, relativos a qualquer més da prestagéo dos servicos e de qualquer empregado.

Diante do exposto, segue o plano de amostragem que sera realizado no Contrato n.® XX/XXXX.

MES DE REFERENCIA FUNCIONARIO

Funcionario 1

Funcionario 5

XXIXXXX Funcionario 8

Funcionario 9

Funcionario 3

XXIXXXX Funcionario 6

Funcionario 7

Funcionario 10

Funcionario 2

XXIXXXX Funcionario 4

Funcionario 6

Funcionario 8

Funcionario 1

Funcionario 5

XXIXXXX
Funcionario 7

Funcionario 9

Funcionario 3

Funcionario 5

XXIXXXX
Funcionario 8

Funcionario 10

Funcionario 4

XXIXXXX Funcionario 6

Funcionario 9

Funcionario 10

Funcionario 2

XXIXXXX Funcionario 3

Funcionario 7

Funcionario 8

Funcionario 1

Funcionario 2

XXIXXXX
Funcionario 7

Funcionario 10

Funcionario 1

XXIXXXX Funcionario 4

Funcionario 6




Funcionario 8

XXIXXXX

Funcionario 2

Funcionario 4

Funcionario 5

Funcionario 10

XXIXXXX

Funcionario 3

Funcionario 5

Funcionario 7

Funcionario 9

XXIXXXX

Funcionario 1

Funcionario 2

Funcionario 3

Funcionario 9

XXIXXXX

Funcionario 1

Funcionario 4

Funcionario 6

Funcionario 8

Atencgdo: verificar ao menos duas vezes no periodo de doze meses cada funcionario contratado pela empresa. Retirar esse trecho
do documento apos leitura.

POSTO

FUNCIONARIOS

Pedreiro

Funcionario 1/ Funcionario 7/ Funcionario 5/ Funcionario 10

Oficial de manutengao

Funcionario 6/ Funcionario 3

Servente

Funcionario 9/ Funcionario 4

Auxiliar de Servigos Gerais

Funcionario 2/ Funcionario 8

()

()

CARGA UNIVERSO DE PERCENTUAL

AL SRERTREISID HORARIA ANALISE RUCSIAS] VERIFICADO
numero total de
Funcionario 1 Pedreiro 44h funcionarios 6 60%
contratados
10

Funcionario 2 IAuxiliar de Servigos Gerais 44h 10 5 50%
Funcionario 3 Oficial de manutengéo 44h 10 5 50%
Funcionario 4 Servente 44h 10 5 50%
Funcionario 5 Pedreiro 44h 10 5 50%
Funcionario 6 Oficial de manutencéo 44h 10 5 50%
Funcionario 7 Pedreiro 44h 10 5 50%
Funcionario 8 lAuxiliar de Servigos Gerais 44h 10 6 60%
Funcionario 9 Servente 44h 10 5 50%
Funcionario 10 Pedreiro 44h 10 5 50%

Havendo ocorréncia na documentacdo mensal que indique indicio de irregularidade por parte da empresa no
cumprimento de suas obrigagbes, a documentagcdo complementar dos demais postos sera solicitada ao contratado para verificagéo

completa da situacéao.
Este documento n&o sera divulgado a empresa para garantir o fator “surpresa” na atuagao.
Ao Gestor do Contrato para ciéncia.

Assinatura do Fiscal Administrativo
Cidade, __de

de20_ .




7.3.2. Relatério Mensal — Fiscalizagdo Administrativa

RELATORIO DE FISCALIZAGCAO ADMINISTRATIVA
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado
Licitagdo n.° |Moda|idade | |Processo n.° |
Fiscal (') Titular (') Substituto

A Més de Referéncia da analise
Vigénciacontratual| / / a_ [ [ .
e/ou Medig&o n® xxx

TOPICOS PARA FISCALIZACAO SITUACAO LINK
1. INICIO DO CONTRATO OU EM CASO DE ADMISSAO DE FUNCIONARIOS DURANTE O
[TRANSCORRER DO CONTRATO
1.1. Apresentou CTPS e foram conferidos os dados do funcionario, data de admissao, CBO,
fungéo, salario?
1.2. Apresentou exame admissional?
1.3. Apresentou entrega de EPIS/EPCs conforme a fungéo e conforme o previsto no TR, tabela
SINAPI ou BDI?
1.4. Apresentou relagdo dos empregados contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario
do posto de trabalho, nimeros de RG e CPF detalhado em planilha. Coincide com o numero
de postos contratados?
1.5. Apresentou declaragéo de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitagédo dos
encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato!!
2. ANALISE MENSAL
2.1. Apresentou folha de pagamento analitica dos funcionarios solicitados relativa ao més
anterior? Deve constar como tomador o campus.

2.1.1. Valor de FGTS do tomador

2.1.2. Valor de INSS do tomador
2.2. Apresentou Comprovante de Depdsito dos salarios? Informar data de pagamento e
quantidade apresentada.
2.3. As folhas de pagamento analisados estdo com os valores do salario de acordo com a|
CCT/ACT e planilha de pregos da licitagdo?
2.4. Foi concedido férias, no més, para funcionarios?

2.4.1. Apresentou recibo de férias e comprovante de pagamento?
2.5. Apresentou extrato da conta do INSS dos funcionarios solicitados relativa ao més|
anterior? Informar data e valor do pagamento.
2.6. Apresentou extrato da conta do FGTS dos funcionarios solicitados relativa ao més
anterior? Informar data e valor do pagamento.
2.7. Em caso da ndo apresentacdo dos extratos de INSS e FGTS, foi apresentada a
GFIP/RE?

2.7.1. Valor de FGTS do tomador

2.7.2. Valor de INSS do tomador

2.7.3. Valor de FGTS geral da empresa

2.7.4. Valor INSS geral da empresa
2.8. Apresentou Guia de Recolhimento FGTS (GRF) e Comprovante de Pagamento? Informar|
data e valor do pagamento.
2.9. Apresentou Guia de Recolhimento Previdenciario (GPS) ou DARF Previdenciario e
Comprovante de Pagamento? Informar data e valor do pagamento.
2.10. Apresentou comprovante da entrega de Vale Transporte? Informar data de pagamento e
quantidade apresentada.
IMPORTANTE:

e Atentar para as situagbes em que ha o desconto proporcional dos valores do VT
pagos ao empregado em relagdo aos dias efetivamente trabalhados. (Exemplo:
regime de revezamento, faltas legais ou ndo, afastamentos etc.).

2.11. Apresentou comprovante da entrega de Vale Alimentagdo? Informar data de pagamento
e quantidade apresentada.
IMPORTANTE:

e Atentar para as situagbes em que ha o desconto proporcional dos valores do VA
pagos ao empregado em relagdo aos dias efetivamente trabalhados. (Exemplo:
regime de revezamento, faltas legais ou ndo, afastamentos etc.).

2.12. Apresentou as certiddes que comprovam sua regularidade fiscal? Informar a vigéncia
final.

2.12.1. Certidao Negativa de Débitos Municipais




2.12.2. Certidao Negativa de Débitos Estaduais

2.12.3. Certidao Negativa de Débitos Federais

2.12.4. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

2.12.5. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF
2.13. Apresentou comprovantes de pagamento de outros beneficios suplementares
obrigatorios em decorréncia de lei, acordo, convengéo etc.?
IMPORTANTE:

e Atentar se os descontos constantes nos comprovantes de pagamento dos
empregados estéo corretos (Exemplo: auxilio saude, seguro de vida etc.).

2.14. Houve pagamento de 13° (décimo terceiro) salario?
2.15. Apresentou certificagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei?
2.16. Foram realizadas visitas in loco no local da obra no periodol] Foi constatada alguma|
irregularidade na chamada dos empregados(] Detalhar nas Ocorréncias do periodo.
3. RESCISAO DE CONTRATO DE TRABALHO
3.1. Houve rescisdo de contrato de trabalho de funcionarios no més?

3.1.1. Apresentou Termo de Rescisao?

3.1.2. Apresentou Termo de Homologag&o?

3.1.3. Apresentou extrato de FGTS?

3.1.4. Apresentou DARF Previdenciario ou Guia de Recolhimento da Contribuicao
Previdenciaria?

3.1.5. Apresentou Demonstrativo do Trabalhador?

3.1.6. Apresentou GRRF e Comprovante de Pagamento? Informar data de pagamento e valor.

3.1.7. Apresentou exame demissional?

Conforme Plano de Fiscalizagdo (Documento SEI! n.° XXX/XXXX) foi realizado a conferéncia da documentagao referente ao més|
| /20__ dos seguintes funcionarios:

- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX);

- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX);

- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX); e
- XXXXXXXXXXXX (Posto XXXXX).
Legenda — campo “SITUACAO”

OK: Conferido.

P: Pendente.

VD: Valores Divergentes.

NC: Nao se aplica ao Contrato.

NP: Nao se aplica no periodo.

CONCLUSAO AO GESTOR
“Notificar a Empresa para apresentagdo XXXXXXX” ou “Considerando a recorréncia dos problemas, sugiro aplicacéo de
sangdo administrativa, tendo em vista XXXXXXX" ou “Justificativa apresentada pela Empresa sem validade legal, necessario adotar
XXXX” ou “Execugdo conforme esperado, sem ocorréncias passiveis de notificagdo”.
Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagdo administrativa.

Assinatura do Fiscal Administrativo
Cidade, __de de20__.



7.3.3. Relatoério Mensal — Fiscalizagao Técnica

RELATORIO DE FISCALIZAGAO TECNICA
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado

Licitagdo n.° |Moda|idade | |Processo n.°

Fiscal () Titular ( ) Substituto

Més de Referéncia da analise
Vigéncia contratual /1 a_ /| |/ elou
Medig&o n° xxx

TOPICOS PARA FISCALIZACAO

SITUACAO

LINK

1. FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

1.1 O Contrato em questéo previu o fornecimento de equipamentos, EPIs, EPCs, insumos ou
demais materiais[|?

1.1.1. No periodo em analise, a quantidade e qualidade entregue foi a solicitada? Esta de
acordo com o previsto no Termo de Referéncia/Projeto Basico, Contrato e Planilhas de
Custos(!

1.1.2. A quantidade e qualidade dos EPIs, EPCs e demais materiais entregues foi a
solicitada? Esta de acordo com o previsto no Termo de Referéncia/Projeto Basico, Contrato e
Planilhas de Custos(!

1.1.3. Houve atraso na entrega de algum item? Qualll Em qual quantitativol] Quanto tempo
de atrasol

1.2. Outros (descrever).

2. QUALIDADE NA PRESTAGAO DO SERVICO

2.1. O servigo prestado no periodo seguiu os critérios previstos no Contrato/Edital/Termo de
Referéncia/Projeto Basico?

2.1.1. Foi observado no periodo o descumprimento das Normas de Seguranga do Trabalho?|
Detalhar nas ocorréncias do periodo.

2.1.2. Foi observado no periodo o descumprimento dos Critérios de Sustentabilidade
Ambiental aplicaveis? Detalhar nas ocorréncias do periodo.

2.2. Em caso de descumprimento de critérios previstos no Contrato/Edital/Termo de
Referéncia/Projeto Basico: Houve culpa da Contratada ou fato alheio a sug
lvontade/imprevisivel? Detalhar nas ocorréncias do periodo.

2.3. Foram realizadas visitas in loco no local da obra no periodo? Foi constatada alguma
irregularidade? Detalhar nas ocorréncias do periodo.

2.4. Outros (descrever).

3. CRONOGRAMA DE EXECUGAO DO SERVICO/OBRA

3.1. No periodo em andlise o servigo seguiu o cronograma?

3.1.1. Houve atrasol] Quantol]

3.2. Outros (descrever).

4. FATORES DE INTERFERENCIA NA OBRA

4.1. Houve interferéncia de fatores ambientais, como chuva, na execugéo da obra?

4.1.1. Anexou observagao/comprovagéo do exposto nesse item no processo!!

4.2. Houve interferéncia de outros fatores, como interrupgéo da prestagédo do servico, ou atraso|
de outra natureza na obra?

4.2.1. Anexou observagao/comprovagéo do exposto nesse item no processo?

4.3. Outros (descrever).

(OBSERVAGOES/OCORRENCIAS DO PERIODO E PROVIDENCIAS ADOTADAS

CONCLUSAO AO GESTOR

“Notificar a Empresa para apresentagdo XXXXXXX” ou “Considerando a recorréncia dos problemas, sugiro aplicacéo de
sancdo administrativa, tendo em vista XXXXXXX” ou “Justificativa apresentada pela Empresa sem validade legal, necessario adotar

XXXX” ou “Execugéo conforme esperado, sem ocorréncias passiveis de notificacdo”.

Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Assinatura do Fiscal Técnico
Cidade, __de de20__.




7.3.4. Relatorio Mensal — Gestado do Contrato

RELATORIO DE GESTAO
CONTRATO N.° XX/XXXX

Fornecedor CNPJ

Servigo contratado

Licitagdo n.° |Moda|idade | |Processo n.° |
Gestor () Titular () Substituto
Més de Referéncia da analise
Vigéncia contratual |/ /a1 elou
Medig&o n° xxx
TOPICOS PARA FISCALIZACAO SITUACAO LINK

1. DOCUMENTAGAO PARA FISCALIZAGAO
1.1. Consta no processo o Edital da contratagao?

1.1.1. Consta a publicagédo no Diario Oficial da Unido?

1.2. Consta no processo o Termo de Referéncia e/ou Projeto Basico?
1.3. Consta no processo a Proposta Comercial e/ou planilha de pregos?
1.4. Consta no processo o contrato?
1.4.1. Consta no processo os Termos Aditivos?
1.4.2. Consta no processo os Apostilamentos?
1.4.3. Consta a publicagéo no Diario Oficial da Unido do Contrato e/ou Termos Aditivos?
1.5. Analisou e avaliou os relatérios dos Fiscais Técnico-Administrativo?
1.6. Outros (descrever).
3. DA GARANTIA
3.1. Solicitada/Recebida garantia inicial do contrato?
3.1.1. Qual a vigéncia da garantia inicial?
3.1.2. Qual o valor da garantia inicial?
3.1.2. Encaminhada cépia do documento ao DEOFI?
3.2. Se houve alteragédo no contrato, a garantia foi atualizada?
3.2.1. Qual a vigéncia da garantia atualizada?
3.2.2. Qual o valor da garantia atualizada?
3.2.3. Encaminhado cépia do documento ao DEOFI?
3. PREPOSTO/ESCRITORIO LOCAL
3.1. Empresa forneceu documento designando preposto?
3.2. Empresa forneceu endereco local do escritério para contato? (Quando pertinente)
3.3. A empresa nesse periodo respondeu as demandas do Gestor do Contrato? Dentro do prazo
fixado?
4. MEDICAO DOS RESULTADOS
4.1. Fiscais Técnico e Administrativo encaminharam relatério mensal dentro do prazo? Houve
ocorréncia ensejadora de providéncias?
4.2. Comprovada a regularidade fiscal e trabalhista (SICAF) da Contratada no periodo?
4.3. Solicitada a emissdo da Nota Fiscal com base na Medigao dos Resultados atingidos no periodo?
Informar o valor.
IMPORTANTE:
e Verificar a compatibilizagéo entre o projeto basico e as planilhas a fim de mitigar o risco da|
pratica de “jogo de planilhas” por parte da Contratada.
4.4. Com base na Nota Fiscal, certiddes de regularidade, relatério mensal da Fiscalizagdo Técnica e
IAdministrativa, realizou o ateste da nota e recebimento do servigo?
OBSERVACOES/OCORRENCIAS DO PERIODO E PROVIDENCIAS ADOTADAS
e  Diario de Obra — doc xx, doc xxx, doc XXXX.
e  Houve necessidade de alteragédo qualitativa, conforme Parecer Técnico n.° xxx, em virtude XxXxxxx;
e  Houve necessidade de alteragdo quantitativa, conforme Parecer Técnico n.° xxx, em virtude Xxxxxx;

Declaro a veracidade das informagdes acima prestadas mediante a possibilidade de responsabilizagao administrativa.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, __de de20_ .



7.4. Alteracdes contratuais (todos os tipos de contratos)

7.4.1. Parecer para Acréscimo/Supressao

PARECER N.° XX/XXXX
ASSUNTO: () ACRESCIMO CONTRATUAL
() SUPRESSAO CONTRATUAL

Contrato n.°

Objeto

Contratado |CNPJ |

Licitagdo n.° |Moda|idade | |Processo n.° |
Valor inicial do IValor atual do contrato

contrato

Vigéncia Prazo ja aditivado  [Sim ou Nao
Edital Documento SEI! n.° XXX/XXXX
Termo de Referéncia e/ou Plano de Trabalho Documento SEI! n.° XXX/ XXXX
Proposta Comercial/Planilha de Prego Documento SEI! n.° XXX/ XXXX
Contrato Documento SEI! n.° XXX/XXXX

Documento SEI! n.° XXX/XXXX (prazo)
Documento SEI! n.° XXX/XXXX (valor)
Documento SEI! n.® XXX/XXXX
Documento SEI! n.2 XXX/XXXX

Termos Aditivos

Termos de Apostilamento

Descrever fato
Descrever justificativa

Transcrever trecho pertinente do contrato/edital

Descrever memoéria de calculo e vincular os documentos anexados no SEI! com as pesquisas de pregos, pareceres, projetos etc.
lpara comprovagéo.

Inserir tabela resumo com valor inicial do contrato, atualizagbes ocorridas (reajuste/revisdo/repactuacdo) e o percentual da alteracéo,
requerida. Se outras supressées/acréscimos ja tiverem ocorrido, detalhar também.

Valor inicial do contrato R$ X XXX, XX

I\Valor inicial atualizado R$ X XXX, XX Considerando nesse valor reajuste em XXXXX
Supressao/Acréscimo R$ X XXX, XX Impacto Percentual de XXX%

Novo valor contratual R$ X XXX, XX

Informar quando a empresa concordou de forma expressa com a alteragdo e vincular o documento anexo no SEI! para comprovagéo,
imesmo nos casos de alteragbes unilaterais.

Diante do exposto, manifesto-me FAVORAVEL a necessidade de aditamento de R$ XX.XXX,XX ou a supressdo de R$ XX XXX, XX|
no Contrato n® XX/XXXX.
A DIRPLAD (ou ASCONT) para analise.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, __de de 20__.




7.4.2. Parecer para Reequilibrio Econdmico-financeiro (Revisdo, Reajuste ou Repactuacao)

PARECER N° XX/XXXX

ASSUNTO: () REVISAO () REAJUSTE () REPACTUACAO
Contrato n.°
Objeto
Contratado [cNPJ |
Licitagdo n.° |M0da|idade | |Processo n.° |
Valor inicial do Valor atual do contrato
contrato
Vigéncia Prazo ja aditivado  [Sim ou Nao
Edital Documento SEI! n.° XXX/XXXX
Termo de Referéncia e/ou Plano de Trabalho Documento SEI! n.° XXX/ XXXX
Proposta Comercial/Planilha de Prego Documento SEI! n.° XXX/ XXXX
Contrato Documento SEI! n.° XXX/XXXX

Documento SEI! n.° XXX/XXXX (prazo)
Documento SEI! n.° XXX/XXXX (valor)
Documento SEI! n.® XXX/XXXX
Documento SEI! n.° XXX/XXXX

Termos Aditivos

Termos de Apostilamento

Descrever o pleito da contratada e vincular a documentacdo comprobatdria do fato que foi anexada no SEI! (exemplos: CCT, lei de
criacdo de encargo, relatério de indice etc.).

Transcrever trecho pertinente do contrato/edital

Escrever se o reajuste e a repactuacgéo tiveram o prazo minimo de um ano cumprido
No caso de revisdo, apenas descrever que ndo se aplica no caso

Descrever os célculos de conferéncia para definigdo do novo valor do contrato.
No caso de repactuagao, vincular a planilha elaborada/anexada no SEI! com o comparativo entre o vigente/proposta de alteragéo e
neste campo, inserir quadro resumo geral com o valor vigente e a proposta de alteragéo.

() Ocorréncia de fatos imprevisiveis retardadores ou impeditivos da execugéo do contrato.

( ) Ocorréncia de fatos previsiveis, no entanto, de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugéo do|
contrato.

() Ocorréncia de caso de forga maior ou fortuito.

() Ocorréncia de fato do principe.

() Ocorréncia de fato da administragao (§ 6° do Art. 65 da Lei 8666/93).

() Aplicagao de indice setorial previsto em contrato.

() Novo acordo ou convengéo coletiva da categoria.

() Outros.
Especificar:

Diante do exposto, manifesto-me FAVORAVEL a necessidade de revisdo ou reajuste ou repactuagdo no Contrato n.® XX/XXXX|
alterando o valor de R$ XX XXX, XX para R$ XX. XXX, XX.
A DIRPLAD (ou ASCONT) para analise.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, __de de 20__.




~

.4.3. Parecer para Prorrogagao de Prazos

PARECER N.% XX/XXXX
ASSUNTO: () PRORROGAGAO DE PRAZO CONTRATUAL

Contrato n.°

Objeto

Contratado [cNPy |

Licitag&o n.° |Moda|idade | |Processo n.° |

Valor inicial do contrato |Va|or atual do contrato

Vigéncia Prazo ja aditivado  [Sim ou Nao
Edital Documento SEI! n.° XXX/XXXX

Termo de Referéncia e/ou Plano de Trabalho Documento SEI! n.° XXX/XXXX

Proposta Comercial/Planilha de Prego Documento SEI! n.2 XXX/XXXX

Contrato Documento SEI! n.° XXX/XXXX

Documento SEI! n.2 XXX/XXXX (prazo)
Documento SEI! n.2 XXX/XXXX (valor)
Documento SEI! n.% XXX/XXXX
Documento SEI! n.2 XXX/XXXX

Termos Aditivos

Termos de Apostilamento

Relatar a regularidade na prestagao do servigo contratado que motiva a permanéncia do contratado.
Relatar se ja tiver ocorrido alguma prorrogacgédo de prazo.

Relatar e comprovar a vantagem financeira da Administragdo conforme detalhado no Manual de Fiscalizagéo.

Escrever e vincular os documentos que comprovam que a empresa mantém as condigbes de habilitagao previstas no edital da
licitagdo.

Descrever a negociacao realizada para redugédo dos custos ja pagos no primeiro ano de execug¢do do contrato.
Apresentar os novos valores em comparativo com os vigentes.
Vincular a nova planilha de prego assinada (quando pertinente).

Descrever quando a Empresa manifestou interesse na prorrogacao e concordancia com a redugéo dos custos (quando pertinente) e
vincular o documento que comprova.

Considerando a prorrogagao da vigéncia contratual:

( ) Contrato com projeto contemplado no Plano Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da Administragéo e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatério.

( ) Contrato de prestagdo de servigo, executado de forma continua, previsto na Instrugdo Normativa PROPLAD/UTFPR n° 12 de
2022, que podera ter a sua duragao prorrogada por iguais e sucessivos periodos, limitada a sessenta meses.

( ) Contrato de aluguel de equipamentos e/ou utilizagdo de programas de informatica, podendo a duragéo estender-se pelo prazo de
até 48 (quarenta e oito) meses apos o inicio da vigéncia do contrato.

Considerando a alteragéo nos prazos de inicio de execugdo, de concluséo e de entrega:

() Por alteragéo do projeto ou especificagdes, pela Administragéo.

() Por superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que altere fundamentalmente as
condi¢cdes de execugao do contrato.

() Por interrupgéo da execugéo do contrato ou diminui¢do do ritmo de trabalho por ordem e no interesse da Administragao.

() Por aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos por esta Lei.

( ) Por impedimento de execugdo do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela Administracdo em documento
contemporaneo a sua ocorréncia.

( ) Por omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administragéo, inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte,
diretamente, impedimento ou retardamento na execugéo do contrato, sem prejuizo das san¢des legais aplicaveis aos responsaveis.

Diante do exposto, manifesto-me FAVORAVEL ao aditamento da vigéncia do Contrato n.2 XX/XXXX, prorrogando-o para XXXXXXX.
A DIRPLAD (ou ASCONT) para analise.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, __de de 20__ .




7.5. Demais documentos

7.5.1. Ateste de Nota Fiscal

DECLARACAO — ATESTE DE NOTA FISCAL
Atesto que os servigos e/ou os materiais, constantes na fatura emitida pela [NOME DA EMPRESA], documento SEI! n.°
[CRIAR LINK PARA O DOC], foram prestados e/ou recebidos, e estdo em condigbes de serem pagos, sob minha responsabilidade.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade,__de__~ de20_ .

ou
No caso de Servigo com Dedicagao Exclusiva de Méo de Obra, podera utilizar-se do modelo a seguir:

DECLARAGAO — ATESTE DE NOTA FISCAL
Considerando o Termo Circunstanciado de Recebimento Provisério da Fiscalizagdo Técnica (SEI! n.° XXX/XXXX) e
Relatério da Fiscalizagdo Administrativa (SEI! n.° XXX/XXXX), recebo definitivamente o servigo prestado pela empresa XXXXXX,
CNPJ XX XXX.XXX/0001-XX, no periodo de XX/XXXX a XX/XXXX, e procedo o ateste da Nota Fiscal n.> XXXXXXXXX, documento
SEI! n.° XXX/XXXX, tornando-a apta para pagamento, sob minha responsabilidade.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, __de de 20__.

7.5.2. Termo de Recebimento Provisério

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Processo n.2 XXX XXXX. XXX
1. IDENTIFICACAO

Contrato n.°

Periodo da vigéncia

N.° da OS/OFB/NE

Objeto

Valor dos bens/servigos recebidos
Contratante Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Contratada

Data da entrega

Data do recebimento

Prazo originalmente estipulado
2. TERMOS

Por este instrumento, atestamos, para fins de cumprimento do disposto no Art. 34, inciso |, da Instru¢do Normativa n.° 4, de 11 de
setembro de 2014, emitida pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagao do Ministério do Planejamento, Orgcamento e
Gestéo, que os servigos e/ou bens, integrantes da OS/OFB acima identificada, ou conforme definido no Modelo de Execugéo do
contrato supracitado, foram recebidos nesta data e serdo objetos de avaliagdo quanto a adequacéo da Solugédo de Tecnologia da
Informagéo e a conformidade de qualidade, de acordo com os Critérios de Aceitag@o previamente definidos no Modelo de Gestéo do
contrato pela Contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos e/ou bens ocorrerd em até __ dias, desde que ndo ocorram problemas|
técnicos ou divergéncias quanto as especificagdes constantes do [Contrato/ Termo de Referéncia/ Projeto Basico] do contrato acima
identificado.

O presente documento segue assinado pelo Gestor do Contrato.

Assinatura do Gestor do Contrato
Cidade, ___de de 20__.




7.5.3. Termo de Recebimento Definitivo

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Processo n.° XXX XXXX. XXX
1. IDENTIFICACAO

Contrato n.°

Periodo da vigéncia

N.° da OS/OFB/NE

Objeto

Valor dos bens/servigos recebidos
Contratante Universidade Tecnoldgica Federal do Parana
Contratada

Data da entrega

Data do recebimento

Prazo originalmente estipulado
2. TERMOS

Por este instrumento, em carater definitivo, atestamos que os servigos e/ou bens acima identificados foram devidamente
executados/entregues e atendem as exigéncias especificadas no [Termo de Referéncia/ Projeto Basico], com eficacia liberatéria de
todas as obrigacdes estabelecidas em contratado referentes ao objeto acima mencionado, exceto as garantias legais (§ 2° do Art. 73
da Lei n® 8.666/1993).

Observagdes, caso necessario: [digite aqui o texto].

Observagao: Havendo valor patrimoniavel ou complemento financeiro de bem patrimoniado, o Agente Fiscalizador ou o Gestor do
Contrato também deve encaminhar este documento a area de patriménio.

O presente documento segue assinado pela Comissdo especialmente designada pelo Diretor do Geral do campus/Reitor para o
Recebimento Definitivo.

7.5.4. Atestado de Capacidade Técnica

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA
A ([Nome da Instituicdo], inscrita no CNPJ sob o n.°® XX XXX.XXX/0001-XX, ATESTA, para os devidos fins, que a
empresa [Razdo Social da Contratada), inscrita no CNPJ sob o0 n.2 XX XXX.XXX/0001-XX, atende satisfatoriamente o Contrato n.°
XXIXXXX, com vigénciade _ /_/  a_ [ |, referente a contratagdo de [descrever os servigos prestados e os quantitativos
mensais] para o campus XXXXXXXXX, conforme descritos no Edital do Preg&o Eletronico / e seus Anexos, bem como
descritos na Proposta Comercial apresentada pela empresa no documento SEI n° do Processo Administrativo n°
/ - , hdo existindo até o momento qualquer fato que desabone a execugao dos servigos prestados pela

contratada.

INFORMAGOES COMPLEMENTARES DO(S) CONTRATO(S)
1. Periodicidade de execugdo (Mensal, trimestral, semestral)
2. Valor global atual do contrato
3. Situagao do contrato (vigente, finalizado, rescindido)
4. N° de postos vinculados, se for o caso
5. N° de m?, se for o caso
6. Informagdes de contato do gestor
As informacgdes poderdo ser incluidas/retiradas conforme a natureza da Contratagéo.
*** Apagar ap6s o preenchimento

*kk

Cidade, __de de 20__.

Assinatura do Gestor do Contrato
Nome completo:
Gestor do Contrato n.° XX/XXXX

Assinatura do Autoridade Superior
Nome completo:
Cargo da Autoridade Superior:



8. DO FLUXOGRAMA DAS ATIVIDADES

O fluxograma das atividades de fiscalizagédo estara previsto na base de conhecimento do SEI!.

Para consulta, o servidor, ja na pagina inicial do sistema, devera acessar na lateral esquerda da
tela a opgao “Base de Conhecimento”, inserir a palavra-chave correspondente na pagina que aparecera e
clicar na opgao “Pesquisar”.

Constando o assunto pertinente, basta selecionar o documento e ter acesso as informagdes do
fluxo do processo ao final do arquivo.

Em caso de duvidas, entre em contato com o facilitador do SEI! do seu setor para auxilio.
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