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INTRODUGAO

0 Manual de Procedimentos de Gestao e Fiscalizagao de Contratos Administrativos possui por objeto
dispor sobre procedimentos de gestao e fiscalizagdo de contratos administrativos de servigos, continuados ou
nao, com ou sem dedicagao exclusiva de mao de obra, no dmbito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia da Paraiba, Campus Catolé do Rocha.

0 Manual tem como objetivo auxiliar os gestores/fiscais de contratos administrativos, bem como os
servidores que atuam no Setor de Contratos' quanto aos procedimentos a serem seguidos durante as fases
de formalizagdo, execucgdo e encerramento dos contratos.

Tem por finalidade uniformizar os procedimentos adotados no ambito do IFPB/Campus Catolé do
Rocha, a partir da experiéncia de gestao e fiscalizagdao de contratos ocorrida no Campus desde 2016, das
determinagdes institucionais contidas na Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017 e suas alteracdes, das
praticas de gestdo e fiscalizagdo adotadas em outros 6rgaos.

As rotinas indicadas poderao ser adaptadas de acordo com a realidade de cada contrato administrativo
e poderdo ser revistas @ medida que houver alteragdes na legislacdo relacionada ao tema, ou na estrutura
organizacional e de processos internos do proprio Campus.

Ressalta-se que este documento ndo tem a pretensdo de substituir o estudo pleno e aprofundado e
a utilizacdo da Lei 8.666/1993, da Instru¢cdao Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017 e suas alteragdes e demais
legislacbes, mas possui 0 propdsito de servir como um instrumento orientador para a correta gestdo, execugao
e fiscalizagdo dos contratos, em consonancia com a legislagao vigente.

Ao longo do documento, alguns icones remetem a links externos ou a anexos para facilitar a
compreensao dos procedimentos descritos (descrigdo de processos, fluxogramas e instrugdes de trabalho) ou
apresentar modelos de documentos a serem produzidos:

@ Descrigdo de processo administrativo

Fluxograma
gs Instrugéo de Trabalho

3 Modelo de documento

Em regra, todos os documentos citados neste Manual, produzidos durante as etapas de planejamento,
formalizagao, execucao, gestao e fiscalizagdo contratual, serdo anexados ao processo administrativo, salvo se
houver indicagao expressa no Manual de algum documento que nao ha necessidade de anexa-lo.

Os procedimentos referentes a etapa de formalizagdo da demanda, planejamento da contratagao,
selecdo do fornecedor e empenho de despesa ndo sio objeto deste Manual. Mas foi feita mencao dessas
etapas no item 3 do Manual.

' As funcGes do Setor de Contratos no Campus Catolé do Rocha, temporariamente, estdo sendo executadas também pela
Coordenacéo de Or¢camento e Planejamento.
4
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1. TERMOS E DEFINICOES

Administragao — 6rgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua
concretamente (Art. 6°, XII, Lei n° 8.666/1993).

Area Demandante - o Campus, o setor ou o servidor solicitante da prestacdo do servigo ou da aquisicio do
material, responsavel pela demanda, acompanhamento e guarda do objeto solicitado.

Atestado de Capacidade Técnica - declaracdo emitida pelo Campus, quando solicitada, comprovando o
fornecimento de materiais ou os servi¢os prestados pela empresa interessada. Esse documento esta previsto
no inciso Il do art. 30 da Lei n° 8.666/1993.

Ato Convocatério da Licitacao / Edital — trata-se da lei interna da licitagdo, onde sdo enumeradas as
condi¢cdes necessarias a participacdo das empresas licitantes, ao desenvolvimento da licitagdo e a futura
contratagao.

Autoridade Competente — é aquela que possui poder de decisdo indicada na lei ou regimento interno do 6rgao

ou entidade como responsavel pela homologacao de licitagcdes, assinatura de contratos, ou ordenagao de
despesas, podendo haver delegacdo desde que prevista no regimento interno. No Campus, é a figura do Diretor
Geral.

Comissao de Apuracao de Fatos — comissao temporaria ou permanente composta por servidores do Campus,
designada formalmente, com competéncia para autuagao, instrucao e andlise de infragdes contratuais.

Conta Vinculada - bloqueada para movimentagao — conta aberta pela Administragdo em nome da empresa
contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisorias
aos trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratacdo de
servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Contratada — a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administra¢do Publica (Art. 6°, XV, Lei n°
8.666/1993).

Contratante — é o0 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica signataria do instrumento contratual (Art. 6°,
XIV, Lei n°® 8.666/1993).

Contrato Administrativo — todo e qualquer ajuste entre drgdos ou entidades da Administragdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a estipulagdo de obrigactes
reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada (Art. 2°, paragrafo unico, Lei 8.666/1993).

Convencao Coletiva de Trabalho - trata-se de um ato juridico pactuado entre sindicatos e/ou federagdes de
empregadores e empregados para o estabelecimento de regras nas relagdes de trabalho em todo ambito das
categorias: salarios, beneficios mensais e diarios, horas extras, dentre outros. Geralmente é firmada
anualmente e precisa ser registrada no Ministério do Trabalho e Emprego (ou outro que o substitua).

Dedicacao exclusiva de mao de obra — Os servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mado de obra sao
aqueles em que o modelo de execugdo contratual exija, dentre outros requisitos, que: os empregados da
Contratada fiquem a disposi¢ao nas dependéncias da Contratante para a prestacdo dos servigos; a Contratada
ndo compartilne os recursos humanos e materiais disponiveis de uma contratagdo para execugdo simultdnea
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de outros contratos; e a Contratada possibilite a fiscalizagado pela Contratante quanto a distribuigao, controle e
supervisdo dos recursos humanos alocados aos seus contratos (art. 17, IN SEGES/MPDG n° 5/2017).

Diretor Administrativa — No Campus Catolé do Rocha, é a figura do responséavel pela Diretoria de Administragao,
Planejamento e Finangas ou o seu substituto legal.

Documento de Formalizacio da Demanda - trata-se do documento elaborado pelo area demandante,
requisitante do servico, contemplando: a justificativa da necessidade da contratagdo explicitando a opg¢éo pela
terceirizacao dos servicos e considerando o Planejamento Estratégico, se for o caso; a quantidade de servigo
a ser contratada; a previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos; e a indicagcdo do
servidor ou servidores para compor a equipe que ira elaborar os Estudos Preliminares e o Gerenciamento de
Risco e, se necessario, daquele a quem sera confiada a fiscalizacdo dos servigos, o0 qual podera participar de
todas as etapas do planejamento da contratagao.

Encargos Sociais e Trabalhistas — sdo os custos de mao de obra decorrentes da legislacdo trabalhista e
previdenciaria, estimados em funcdo das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da
contratacao, calculados, em geral, mediante incidéncia de percentual sobre a remuneragao.

Equilibrio Econdmico-Financeiro — consiste na rela¢do de igualdade entre os encargos do contratante particular
e a compensagdo a que tem direito. Trata-se da relacdo de igualdade entre as obrigacdes assumidas pelo
contratante no momento do ajuste e a compensagao econdmica que lhe correspondera.

Estudos Preliminares — é o documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contratacdo
gue caracteriza determinada necessidade, descreve as analises realizadas em termos de requisitos, alternativas,
escolhas, resultados pretendidos e demais caracteristicas, dando base ao anteprojeto, ao termo de referéncia
ou ao projeto basico, caso se conclua pela viabilidade da contratagao.

Fiscal Administrativo - € o servidor formalmente designado para acompanhar os aspectos administrativos da
execucao dos servi¢os nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento.

Fiscal Setorial - é o servidor formalmente designado para acompanhar a execugdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos
ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade.

Fiscal Técnico — é o servidor formalmente designado para acompanhar/avaliar a execugdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos servigos estdo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito
de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado na fiscalizagdo pelo publico usuario.

Fiscal/Gestor Substituto — é o servidor formalmente designado que atuara como gestor ou fiscal do contrato
nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

Formalizacao de Contrato — procedimento que ocorre apds a etapa de sele¢cdo do fornecedor, quando a
Administragdo convocara o interessado para assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar o instrumento
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equivalente, dentro do prazo e condig¢Ges estabelecidos no ato convocatorio da licitagdo. Inclui além da lavratura
e assinatura, também a publicacdo do extrato contratual na imprensa oficial (art. 64, Lei 8.666/1993).

Gerenciamento de Riscos — & um processo que consiste na: identificagdo dos principais riscos que possam
comprometer a efetividade do Planejamento da Contratacao, da Sele¢ao do Fornecedor e da Gestdao Contratual
ou que impegam o alcance dos resultados que atendam as necessidades da contratagado; avaliagdo dos riscos
identificados, consistindo da mensuracdo da probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco;
tratamento dos riscos considerados inaceitaveis por meio da definicdo das a¢des para reduzir a probabilidade
de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias; para 0S riscos que persistirem inaceitaveis apos o
tratamento, definicdo das agbes de contingéncia para o caso de os eventos correspondentes aos riscos se
concretizarem; e defini¢do dos responsaveis pelas acoes de tratamento dos riscos e das a¢des de contingéncia.

Gestao e Fiscalizagao de Contrato — As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o
conjunto de ac¢bes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao para
0s servigos contratados, verificar a regularidade das obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem
como prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacgao, alteracao, reequilibrio, prorrogagao,
pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o
cumprimento das clausulas avencgadas e a solugdo de problemas relativos ao objeto.

Gestor de Contratos — é o servidor formalmente designado para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como os atos preparatorios a instrugdo
processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicagdo de sangoes, extingdo dos contratos, dentre outros.

Glosa - eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas.

Imprensa Oficial — é o veiculo onde sao publicados os atos dos poderes Executivo, Legislativo e Judiciario da
Unido.

Instrumento de Medicao de Resultados (IMR) — mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis esperados de qualidade da prestagdo do servico e
respectivas adequacgdes de pagamento.

Insumos Diversos — uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre outros,
utilizados diretamente na execugao dos servicos.

Liquidacao - a liquidacdo da despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base
os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

Mapa de Riscos — é 0 documento que materializa 0 gerenciamento de riscos da contratacao.
Medigao - trata-se da comparagdo de uma quantidade com um padréo pré-definido.

Nota de Empenho - trata-se do documento que materializa 0 empenho, onde esta indicado o nome do credor,
a representacdo e a importancia da despesa.
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Ordem de Servico — documento utilizado pela Administragao para solicitagdo, acompanhamento e controle de
tarefas relativas a execugdo dos contratos de prestacdo de servigos, que devera estabelecer quantidades,
estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificagdo da conformidade do servigo
executado com o solicitado.

Pagamento - trata-se do despacho exarado pela Autoridade Competente, determinado que a despesa seja
paga, ou seja, € a etapa em que ocorre o repasse do valor devido ao vendedor ou ao prestador do servigo.

Planejamento da Contratagao — constitui fase prévia obrigatoria ao processo de licitagcdo e contratacdo do
servico e envolvera trés etapas: os Estudos Preliminares da demanda; o Gerenciamento de Riscos materializado
no Mapa de Riscos; e a elaboracdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia (Art. 20, IN SEGES/MPDG n°
5/2017).

Planilha de Custos e Formagao de Pregos — documento a ser utilizado para detalhar os componentes de custo
que incidem na formagao do prego dos servigos, podendo ser adequado pela Administragdo em fungao das
peculiaridades dos servigos a que se destina, no caso de servigos continuados.

Prazo de Execucao — é o prazo pré-estabelecido para a perfeita execugao dos servigos.
Prazo de Vigéncia — é o prazo de validade do contrato firmado, e estd expresso no termo de contrato.

Preposto — é a pessoa formalmente indicada pela empresa Contratada para a representar na execug¢ao do
contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinacao direta.

Processo Administrativo de Contratagao — trata-se do conjunto de atividades realizadas pela Administracao
com o objetivo de dar efeito a contratacdo do servico. Neste processo sao incluidos os documentos referentes
a fase de planejamento, sele¢cdo do fornecedor e contratagdo, incluindo aditivos, apostilamentos e demais
documentos pertinentes ao ajuste firmado.

Processo Administrativo de Fiscalizagdo Contratual - trata-se do conjunto de atividades realizadas pela
Administragdo com o objetivo de dar efeito a gestao e fiscalizagdo do contrato administrativo. Neste processo
sdo incluidos os documentos referentes & etapa de gestao e fiscalizagao contratual, incluindo comunicagdes
entre Contratada e Contratante, instrumentos de medicdo e avaliagdo, documentos comprobatérios de
obrigacdes, atas de reunides, registro de ocorréncias, dentre outros.

Processo Administrativo de Liquidagao e Pagamento — trata-se do conjunto de atividades realizadas pela
Administragdo com o objetivo de dar efeito a liquidagao e pagamento da despesa. Neste processo sao incluidos
os documentos referentes aos termos circunstanciados de recebimento do objeto, regularidade fiscal e
trabalhista, resultados de medigao e avaliagdo, faturas, ordem de pagamento, dentre outros.

Produtividade — é a capacidade de realizagdo de determinado volume de tarefas, em fungdo de uma
determinada rotina de execug¢ao de servigos, considerando-se 0s recursos humanos, materiais e tecnoldgicos
disponibilizados, o nivel de qualidade exigido e as condigdes do local de prestacdo do servigo.

Projeto Basico ou Termo de Referéncia - documento que devera conter os elementos técnicos capazes de
propiciar a avaliagdo do custo, pela Administragdo, com a contrata¢do e os elementos técnicos necessarios e
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suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a execugédo
e a fiscalizagdo contratual.

Publico Usuario — usuario do servigo prestado pela Contratada, que podera fornecer informagdes a fiscalizagao
técnica sobre a prestacdo dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela Contratada,
quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

Reajuste — decorre da variagao efetiva do custo de producao, conforme preceituado no inciso XI do art. 40 da
Lei 8.666, de 1993, podendo ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer mediante previsao no
edital e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da data da proposta ou assinatura contratual.

Remuneragao - soma do salario-base percebido pelo profissional, em contrapartida pelos servigos prestados,
com os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade, adicional de periculosidade,
adicional de tempo de servigo, adicional de risco de vida e demais que se fizerem necessarios.

Repactuagao — forma de manutengao do equilibrio econémico-financeiro do contrato que deve ser utilizada
para servigos continuados com dedicagao exclusiva da mao de obra, por meio da analise da variagao dos custos
contratuais, devendo estar prevista no ato convocatério com data vinculada a apresentagao das propostas, para
os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convengdo Coletiva ao qual o
orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra

Salario Normativo - valor a ser efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na execucio
contratual, ndo podendo ser inferior ao estabelecido em Acordo ou Convencdo Coletiva, Sentenca Normativa
ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor podera ser aquele praticado no mercado ou apurado em
publicagdes ou pesquisas setoriais para a categoria profissional correspondente.

Sanc¢ao - trata-se de uma medida disciplinar aplicada diante de um determinado comportamento inapropriado,
perigoso ou ilegal.

Selecado do Fornecedor - ¢ a fase da contratacdo iniciada com o encaminhamento do Termo de Referéncia ou
Projeto Basico ao setor de licitagcbes e encerrada com a publicagao do resultado de julgamento ap6s adjudicacao
e homologacao.

Servigo Continuado - 0s 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 interrup¢do possa
comprometer a prestagdo de um servigo publico ou o cumprimento da missao institucional, observados os
prazos previstos no art. 57 da Lei n® 8.666, de 1993 (art. 15, IN SEGES/MPDG n° 5/2017).

Servigco Nao Continuado — Os servi¢os considerados ndo continuados ou contratados por escopo sdo aqueles
que impdem aos contratados o dever de realizar a prestagdo de um servigo especifico em um periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do
objeto, observadas as hipoteses previstas no § 1° do art. 57 da Lei n® 8.666, de 1993 (art. 16, IN SEGES/MPDG
n°® 5/2017).
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Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal (SIAFI) — consiste no principal
instrumento utilizado para registro, acompanhamento e controle da execugdo orgamentaria, financeira e
patrimonial do Governo Federal.

Sistema Integrado de Administracao de Servigcos Gerais (SIASG) - é o sistema informatizado de apoio as
atividades operacionais do Sistema de Servigos Gerais — SISG, onde sdo realizadas as operagdes das compras
governamentais. Sua finalidade é integrar os 6rgdos da Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional.

Subcontratagdo — ocorre quando a empresa Contratada pela Administragdo contrata uma outra empresa
(terceirizagao) para que esta ultima execute parte dos servigos contratados. A subcontratacio so6 sera permitida
quando houver previsdao contratual e apenas parcialmente, nunca da totalidade dos servigos.

Termo Aditivo - instrumento de alteracdo contratual firmado em fungdo de acréscimos ou supressdes de prazo
de execucdo ou quantidades do objeto contratual.

Termo de Apostilamento - formalizagdo de alteragdes ja previstas no contrato, a exemplo de: variagdo do
valor decorrente de reajuste previsto no contrato; compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condigdes de pagamento; empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor
corrigido; Alteragdo do cronograma fisico-financeiro, tendo em vista e comprovada ndo aplicabilidade das
condicdes originarias.

Termo de Contrato - € o instrumento para a formalizagdo de todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades
da Administragdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a
estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacgdo utilizada.
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2. COMPETENCIAS DAS UNIDADES

2.1. As atribuicdes definidas neste Manual ndo excluem outras estabelecidas na legislagao que rege a matéria
de fiscalizacdo e gestdo dos contratos administrativos.

2.2. Sdo competéncias da Area Demandante:

Motivar a elaboragao do contrato, formalizando a demanda através do DFD;

Indicar servidor ou servidores que integrara (ao) a Equipe de Planejamento da Contratacdo e a
Equipe de Gestao e Fiscalizagdo Contratual, observando a pertinéncia do objeto do contrato com
a formacdo ou area de atuacdo do servidor, além da quantidade e complexidade dos contratos
sob sua responsabilidade; e

Solicitar a Autoridade Competente, via Oficio, a alteracdo de algum membro da Equipe de
Planejamento ou da Equipe de Gestdo e Fiscalizagcdo do Contrato, antes ou mesmo durante a

execugao contratual, caso necessario.

2.3. Sdo competéncias da Autoridade Competente:

VI.
VII.

VIIL.

Designar Equipe de Planejamento da Contratagdo, mediante Portaria, conforme indicagdo da Area
Demandante e da Coordenagdo de Compras e Licitagdes, para planejar a contratagdo conforme
disposto no item 3.2 deste Manual,

Designar gestores e fiscais de contratos bem como seus substitutos, mediante Portaria,
conforme indicagdo da Area Demandante, para o desempenho da fiscalizagdo da execucgdo de
determinado contrato;

Adotar providéncias ou aplicar sang¢des a Contratada, com base nas informagdes prestadas pela
Diretoria Administrativa, quando houver recurso nos processos de sancdo contratual;

Autorizar novas contratagoes, prorrogacoes de contratos continuados e alteragdes contratuais;
Autorizar liberagao de valores retidos em conta vinculada-bloqueada para movimentagao;
Autorizar Ordens de Servico juntamente com a Diretoria Administrativa;

Autorizar emissao, refor¢co e anulagdo de notas de empenho juntamente com a Diretoria
Administrativa; e

Autorizar pagamentos de faturas ou notas fiscais ap6s a prestacao de servigos, juntamente com

a Diretoria Administrativa.

2.4. S@o competéncias da Diretoria Administrativa:

Capacitar os servidores envolvidos na gestao e fiscalizacdo de contratos administrativos, por
meio de palestras e cursos;
Adotar providéncias ou aplicar sanc¢des a Contratada, com base nas informagdes prestadas pela

Comissdo de Apuracao de Fatos, pelo Gestor do Contrato ou pelo Setor de Contratos;

11



VI.
VII.

VIII.
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Dirimir davidas ou atuar em situagGes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do gestor do contrato;

Conduzir a reunido inicial para apresentacdo do Plano de Fiscalizagdo e demais reunides
convocadas pelo gestor e fiscais do contrato;

Emitir, quando solicitado, Atestado de Capacidade Técnica, com base nas informacbes dos
gestores ¢ fiscais do contrato;

Autorizar Ordens de Servigo juntamente com a Autoridade Competente;

Autorizar emissdo, reforco e anulagdo de notas de empenho juntamente com a Autoridade
Competente; e

Autorizar pagamentos de faturas ou notas fiscais apés a prestagdo de servigos, juntamente com

a Autoridade Competente.

2.5. Sdo competéncias do Setor de Contratos:

L.
Il
M.
Iv.

VI.

VII.

VIIL.

Encaminhar Oficio ao interessado, convocando-o para assinatura do Termo de Contrato;
Cadastrar o contrato e aditivos no Sistema SIASG para publicagdo na imprensa oficial da Unido;
Enviar cdpia assinada do contrato ou aditivo a empresa Contratada;

Encaminhar & Area Demandante, & Coordenacdo de Orgamento e Planejamento, & Diretoria
Administrativa e aos gestores e fiscais de contratos cdpias dos seguintes documentos, sempre
que necessario: Termo de Referéncia, Contrato assinado, Ordens de Servigo, Notas de Empenho,
Planilha de Custos e Formagdo de Pregos, Convencdo Coletiva de Trabalho, Termos Aditivos e
Termos de Apostilamento;

Manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos firmados, de modo a contribuir
para o seu eficaz gerenciamento. Esse controle podera ser feito através de planilha eletrnica em
caso de indisponibilidade do Médulo Contratos no Sistema Unificado de Administracdo Publica
do IFPB (SUAP);

Manter atualizado arquivo digital contendo legislagao, atos normativos, decisdes do TCU, manuais
e orientagdes relativas aos processos de execugao e fiscalizagdo de contratos, disponibilizando
acesso aos gestores e fiscais de contratos via compartilhamento no Google Drive ou outro meio
existente a época;

Enviar uma copia do Manual de Procedimentos de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos aos novos gestores e fiscais de contratos;

Controlar, analisar e executar as atividades referentes & administragdo de contratos, instruindo,
quando for o caso, quanto a prorrogacao, repactuacao, revisao, reajuste de preco, acréscimo e

supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;
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XIl.

X,

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIil.
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Acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a fim de que se
mantenha o equilibrio econdmico-financeiro da relagdo contratual;

Buscar, quando necessério, junto ao mercado e/ou 6rgaos da Administracdo os valores pagos
pelos servicos e bens similares, a fim de garantir a melhor relacdo custo-beneficio da contratagao;
Emitir Notas Técnicas, auxiliar na constru¢ao de Regulamentos ou Portarias que disponham sobre
contratos e suas alteragdes, bem como sobre a gestéo e fiscalizagdo de contratos;

Buscar, com antecedéncia minima de 3 (trés) meses da data de término do contrato, junto ao
gestor/fiscal e & Area Demandante informagdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou
ndo a prestagdo dos servigos, mediante preenchimento do Formulario de Prorrogagao Contratual;
Solicitar, sempre que necessario, emissao ou refor¢o de notas de empenho dos contratos junto
a Coordenagao de Orcamento e Planejamento;

Elaborar as alteragdes contratuais, providenciar assinaturas e publicagdo na imprensa oficial;
Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas contratadas;

Acompanhar o cumprimento das disposigdes contratuais e propor a adogao de providéncias
legais que se fizerem necessarias ao titular da Diretoria Administrativa, na hipdtese de
inadimplemento, baseada nas informagdes do gestor e fiscais de contrato;

Providenciar o acesso ao fiscal e ao seu substituto ao Modulo Contratos no SUAP, quando
disponivel; e

Auxiliar a Comissao de Apuracao de Fatos, fornecendo copia dos documentos solicitados durante

a fase de instrugao processual, quando do inadimplemento das empresas contratadas.

2.6. Sao competéncias da Coordenagao de Orcamento e Planejamento:

VI.

Realizar a apropriagdo do contrato ou aditivo no SIAFI Web?;

Providenciar o cadastramento e posteriormente encaminhar ao gestor e fiscal e aos seus
substitutos, via e-mail, a senha de acesso ao Sistema SIASG;

Emitir ou reforgar notas de empenho dos contratos;

Consultar nos Sistemas SIASG e SIAFI a situagdo cadastral da Contratada, bem como apurar o
registro das medicdes;

Verificar os saldos de empenho e registrar os valores em planilha de acompanhamento de
execucao; e

Realizar abertura de Conta-deposito Vinculada dos contratos, quando for o caso.

2.7. Sao competéncias da Coordenagao de Execugdo Financeira:

2 A Coordenacdo de Orgcamento e Planejamento executara essa atividade até que seja criado um setor ou designado um
servidor responsavel pela contabilidade no préprio Campus.
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Fazer a verificagdo dos valores faturados, indicando se estdo em conformidade com o contrato e
se a Nota Fiscal foi atestada pelo fiscal ou seu substituto e emitida dentro do prazo de sua
validade;

Fazer o calculo dos valores a serem retidos como tributos federais se a empresa nao apresentou
Declaracdo de Opgao pelo Simples Nacional, conforme legislagado vigente;

Discriminar aliquotas e valores para a devida retencéo de tributos, conforme legislagdo pertinente,
bem como valor liquido a pagar, para fins de autorizagdo da Autoridade Competente;

Realizar, quando solicitado de forma motivada pelo fiscal, glosa na fatura ou nota fiscal; e

Registrar os documentos no Sistema SIAFI.

14



Ministério da Educacgao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnol6gica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

3. FASES DA CONTRATAGAO PUBLICA

3.1. A contratagdo de servigo sera realizada observando-se as seguintes fases:
. Planejamento da Contratagao;
l. Sele¢do do Fornecedor; e

111. Gestao do Contrato.

3.1.1.0s procedimentos referentes a fase de Planejamento da Contratagdo sdo os que constam no Capitulo llI
da Instrugao Normativa SEGE/MPDG n°® 5/2017.

3.1.2.0s procedimentos referentes a fase de Sele¢do do Fornecedor sdo os que constam no Capitulo IV da
Instrugdo Normativa SEGE/MPDG n° 5/2017.

3.1.3.0s procedimentos referentes a fase de Gestdo do Contrato sdo os que constam no Capitulo V da

Instru¢do Normativa SEGE/MPDG n° 5/2017, e serdo detalhados ao longo deste Manual.

3.2. 0 Planejamento da Contratacao, para cada servico, consistird nas seguintes etapas:
l. Estudos Preliminares;
l. Gerenciamento de Riscos; e

1. Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

3.3. Constituem documentos a serem produzidos na fase de Planejamento da Contratagdo:
l. Documento de Formalizagcdo de Demanda (DFD);
Il. Pesquisa de Precos;
1. Portaria de Designacdo da Equipe de Planejamento;
Iv. Estudos Preliminares;

V. Mapa de Riscos; e

VI. Termo de Referéncia.
s Modelo — Documento de Formalizagcao de Demanda (DFD) SUAP
Modelo - Estudos Preliminares para Planejamento de
= SUAP
< Contratacao
O Modelo — Mapa de Gerenciamento de Riscos em Contratagdes ~ SUAP
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0> Modelo — Termo de Referéncia ou Projeto Basico AGU?
<

3.3.1.0 Termo de Referéncia devera ser elaborado sob a orienta¢do da Coordenacao de Compras e Licitagdes,

que detém o conhecimento técnico acerca do formato e detalhes do documento a ser produzido.

3.4. No Documento de Formalizacdo da Demanda, que sera elaborado pela Area Demandante, devera constar
0 nome do servidor ou dos servidores, lotado(s) na area demandante ou ndo, que irdo integrar a equipe
de planejamento responsavel pela elaborag¢do dos Estudos Preliminares, do Mapa de Riscos e do Termo
de Referéncia, bem como os nomes dos servidores responsaveis pela gestdo e fiscalizagao do contrato

que sera formalizado ao término da etapa de Sele¢do do Fornecedor.

3.4.1.De preferéncia, os futuros gestor e fiscais do Contrato deverdo atuar desde a fase | (Planejamento da

Contratagdo) juntamente com a Area Demandante, compondo a Equipe de Planejamento da Contrataggo.

3.4.2.0 Documento de Formalizagdo da Demanda devera ser protocolado no Médulo Processos Eletrdnicos

do SUAP e encaminhado inicialmente para a Coordenacgao de Compras e Licitagdes.

@ Processo - Licitagdo: contratacao de servigo Anexo IV

Instrugdo — Como abrir um processo eletronico no SUAP Portal da TI*

rrYve|
nnnn

Instrugdo — Como emitir documento no SUAP Portal da TI°

rree|
nnn

3.5. A Coordenagao de Compras e Licitagbes indicara no processo administrativo, mediante Despacho, 0 nome
do servidor ou dos servidores que darado subsidio a elaborac¢ao do Termo de Referéncia, e que irdo integrar

também a equipe de Planejamento da Contratacao.

% Os editais de licitacdo, termos de referéncia, contratos, atas de registro de prego devem ser elaborados conforme
modelos elaborados pela Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos — CNMLC, da Consultoria Geral da
Unido - CGU, disponiveis em: https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/270265

40 passo a passo para abrir um processo eletrénico no SUAP esta disponivel no enderego:
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico

® 0 passo a passo para elaborar um documento (interno) no SUAP esta disponivel no endereco:
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-gestores/como-criar-um-documento-eletronico
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3.6. A Diretoria de Administracgao, Planejamento e Financgas verificara a necessidade de designar outro servidor
para integrar também a equipe de planejamento da contratagao.
= Portal
da TI°

{448

= Instrugdo — Como incluir um Despacho em um processo eletrénico no SUAP

3.7. Todos os servidores indicados pelos setores competentes citados nos itens 3.4, 3.5 e 3.6 deverdo
manifestar ciéncia da designacao e respectivas atribuicdes mediante assinatura digital nos documentos de
indicagdo produzidos no SUAP. Para isso, os responsaveis pela elaboragdo do DFD da Area Demandante
ou do Despacho da CCL devera solicitar assinatura via SUAP aos servidores indicados.

3.7.1.0s servidores designados devem avaliar a viabilidade de assumir a fun¢do na equipe de planejamento
da contratagdo ou na gestao e fiscalizagdo do contrato, e em caso de impossibilidade, emitir despacho
informando os motivos que impedem a participacao.

3.7.2.A Autoridade Competente podera, motivadamente, aceitar ou ndo os motivos apresentados pelo

servidor, conforme item anterior.

3.8. A Autoridade Competente, de posse dos nomes indicados pelas areas mencionadas nos itens 3.4, 3.5

3.6 acima, ira elaborar Portaria designando a Equipe de Planejamento da Contratacao.

3.8.1.A Autoridade Competente devera indicar na Portaria de designa¢do o prazo (nimero de dias) para que
a Equipe de Planejamento da Contratacdo conclua os trabalhos e anexe ao processo administrativo os
documentos mencionados no item 3.3.
::I Fluxograma — Designar Equipe de Planejamento da Contratacdo  Anexo IX

Modelo — Portaria de Designacado de Equipe de Planejamento

> SUAP

< da Contratagdo

3.9. Ap6s encerrada a fase de Planejamento da Contratagdo, o processo administrativo devera ser
encaminhado via SUAP para a Coordenagao de Compras e LicitagOes para a realizagdo da fase de Selegao

do Fornecedor.

>

.._* Fluxograma - Realizar Estudo Preliminar da Contratagédo Anexo X
"'z Fluxograma — Realizar Andlise de Riscos da Contratagado Anexo XI
Ee

6 0 passo a passo para anexar um documento (interno) a um processo eletrénico no SUAP esta disponivel no enderego:
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
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¢ Fluxograma — Elaborar Termo de Referéncia ou Projeto Basico  Anexo Xl

3.10. Ao final da fase de Sele¢dao do Fornecedor, o processo seguird para a Diretoria Administrativa para

elaboragdo da Ordem de Servigo.

s Modelo - Ordem de Servico SUAP

3.10.1.Sempre que o processo administrativo possuir um Unico item ou um Unico grupo com um unico
Fornecedor vencedor da licitagdo, a Ordem de Servigo e demais documentos referentes a contratagdo

deverdo ser anexados ao processo original aberto pela Area Demandante.

3.10.2.Quando a licitagdo possuir varios itens com varios fornecedores vencedores da licitagdo, a Diretoria

Administrativa devera protocolar um processo para cada Ordem de Servigo.

3.11. De posse da Ordem de Servigo, a Coordenacao de Orgamento e Planejamento emitira Nota de Empenho,
observadas a regularidade fiscal e trabalhista da Contratada, e encaminhara o processo para o Setor de

Contratos, responsavel pela formalizagcdo do Contrato Administrativo.
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4. PROCEDIMENTOS DE FORMALIZAGCAO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

4.1. Apos transcorrida a etapa de Selegdo do Fornecedor e emitida a Nota de Empenho referente a despesa
assumida, de posse do processo administrativo, o Setor de Contratos encaminhara Oficio, por e-mail,
convocando formalmente o Representante Legal da Contratada para assinar o Termo de Contrato, nas
condicdes e prazo estabelecidos no ato convocatorio, conforme previsto no inciso Il do art. 40 e no art.
64 da Lei n® 8.666, de 1993.

s Modelo - Oficio de Boas Vindas Anexo XXVIII
4.1.1.Junto ao Termo de Contrato devera ser encaminhada ao interessado uma cépia da Ordem de Servigo.

4.1.2.A Contratada devera assinar o Termo de Contrato em 2 (duas) vias, sendo uma via arquivada no

processo administrativo da contratagdo e a outra via devolvida & Contratada.

4.2. A Autoridade Competente devera solicitar & Contratada, mediante Oficio, que proceda com a abertura da
Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagdo, quando for o caso, conforme disposto no
Anexo XlI da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017.

D Modelo - Oficio de Abertura de Conta Vinculada — Bloqueada para

Anexo XXIX
Movimentagao

4.2.1.Apos o Banco do Brasil (ou outra Institui¢cdo Financeira que venha substitui-lo a época da contratacdo)
enviar Oficio informando os dados da Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagao aberta
em nome da Contratada, este documento devera ser anexados ao processo administrativo da contratacao

e uma copia devera ser enviada por e-mail para a Coordenagdo de Execugdo Financeira.

4.3. 0 setor de Contratos devera solicitar a Contratada o envio da garantia contratual por e-mail, nos termos
do art. 56 da Lei 8.666/1993 e do que esta definido no ato convocatorio da licitagdo, e anexara ao processo

administrativo da contratagao.

4.4. Apos assinado, o resumo do Contrato devera ser publicado na imprensa oficial (Diario Oficial da Unido)
através de cadastro do Contrato no SIASG, no prazo previsto no paragrafo Gnico do art. 61 da Lei n° 8.666,
de 1993.

4.4.1.No dia seguinte ao cadastro do contrato no SIASG, o Setor de Contratos devera consultar o Diario Oficial
da Unido, baixar a pagina onde consta o extrato contratual publicado, e anexar uma cdpia ao processo

administrativo da contratagao.
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i Instrugdo — Como cadastrar o contrato no SIASG ComprasGovernamentais’

4.5. Antes do inicio da vigéncia contratual, o processo administrativo da contratacdo devera ser encaminhado
para a Autoridade Competente para que, de posse dos nomes indicados pela Area Demandante conforme
item 3.4, elabore Portaria designando Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo da Contratagdo, obedecendo as

disposi¢oes dos art. 41 e 42 da Instru¢cdo Normativa SEGE/MPDG n° 5/2017.

=9

.._$ Fluxograma — Nomear Gestor e Fiscais de Contrato Anexo XIII

O Modelo — Portaria de Designacado de Equipe de Fiscalizagao SUAP

4.5.1.A ciéncia da indicacdo pelo gestor e fiscais do contrato devera ser dada no momento da formalizagao

da demanda pela Area Demandante, conforme ja exposto nos itens 3.4 e 3.7 deste Manual.

4.5.2.Quando houver necessidade de mudangca em algum membro da Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do
Contrato, antes ou mesmo durante a execug¢do do contrato firmado, a Area Demandante devera solicitar
a Autoridade Competente, via Oficio, a alteragao visando a expedi¢do de nova Portaria de designacao de

gestor/fiscal.

4.5.3.Quando o gestor ou fiscal de contrato for exonerado, removido ou cedido a outro 6rgao, antes do
afastamento do servidor, devera ser indicado formalmente novo servidor conforme item 4.5.1, de modo

a permitir a continuidade da fiscalizacao.

4.5.3.1.Caso ndo ocorra a indicagdo de servidores em prazo preestabelecido, o chefe da Area Demandante

automaticamente sera considerado como Fiscal do Contrato com o seu respectivo substituto.

4.5.3.2.0s substitutos e responsaveis estdo sujeitos as mesmas condi¢des estabelecidas para os titulares,

especialmente no que se refere aos impedimentos e responsabilidades.

4.6. Apos a designacdo da Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato, o Setor de Contratos abrira processo
administrativo de fiscalizagdo do contrato no SUAP, contendo cépia dos seguintes documentos:
l. Oficio de Abertura de Processo Administrativo de Fiscalizagdo do Contrato;

l. Estudos Preliminares;

70 passo a passo para cadastrar contratos e aditamentos no SIASG esta disponivel no enderego: https://www.compras
governamentais.gov.br/images/manuais/siasg/manual_sicon sistema de gestao de contrato 2013.pdf
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II. Edital da licitagdo e anexos;

Iv. Convencao Coletiva de Trabalho vigente, quando houver;
V. Proposta de Precos apresentada pela Contratada;
VI. Planilha de Custos e Formacao de Precos, quando houver;
VII. Ordem de Servigo emitida pela Diretoria Administrativa;
VIIL. Termo de Contrato;
IX. Garantia Contratual; e
X. Portaria de designacédo da Equipe de Gestao e Fiscalizagdo do Contrato.

@ Processo - Gestéo de Contrato: Acompanhamento da Execugdo Anexo V

Modelo — Oficio de Abertura de Processo Administrativo de

’ SUAP
g Fiscalizagdo do Contrato

4.6.1.0 processo devera ser tramitado para o gestor titular do Contrato e ficara sob sua responsabilidade
durante toda a vigéncia contratual conforme detalhado no item 6.1.1, ou caso haja alguma alteragdo na
composicdo da Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato, passando a responsabilidade do novo

gestor.

4.7. 0 Setor de Contratos enviara e-mail notificando a Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato acerca do
inicio da execugdo contratual, da Portaria de designacdo da Equipe, do processo administrativo de

fiscalizagdo do contrato, da legislagdo aplicavel e dos procedimentos dispostos neste Manual.

4.8. O Setor de Contratos enviara e-mail notificando a Coordenacdo de Execucao Financeira acerca do inicio
da execugao contratual, enviando o niumero do processo eletronico da contratagdo para acompanhamento
(ou cdpia digitalizada dos documentos listados nos incisos Il a X do item 4.6 deste Manual, quando se

tratar de processo administrativo fisico/impresso).

4.9. O Setor de Contratos devera encaminhar o processo da contratacdo para a Coordenagédo de Orgamento e
Planejamento para que possa ser cadastrada a Inscricdo Genérica no SIAFI e registrado o contrato no
SIAFI Web para fins de controle contabil.

= Instru¢do — Como cadastrar a Inscricdo Genérica do Contrato

= Anexo XXIV
no SIAFI Operacional

A
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= Instrucdo — Como registrar o contrato no SIAFI Web Anexo XXV

4.9.1.Apos o cadastro mencionado no item 4.9, a Coordenacdo de Orgamento e Planejamento enviara e-mail
informando & Coordenacao de Execugao Financeira o numero da inscrigdo genérica do Contrato para fins

das futuras liquidacdes de notas fiscais ou faturas.

4.9.2.Sempre que houver a celebragdo de aditamentos e apostilamentos ao contrato, ap6s a assinatura dos
respectivos termos o processo da contratacdo também deverd ser encaminhado a Coordenacdo de

Orcamento e Planejamento para registro no SIAFI Web para fins de controle contabil.

4.9.3.Apos o registro no SIAFI Web, o processo sera devolvido ao Setor de Contratos.
4.10. O processo administrativo original da contratagio devera ser mantido no Setor de Contratos, em arquivo
préprio (quando se tratar de processo impresso) ou na Caixa de Processos Eletrénicos do Setor no SUAP,

até o final de sua vigéncia, quando devera ser finalizado.

4.10.1.0s pedidos de aditamentos (por prorrogac6es ou alteragdes contratuais), de repactuacao, reajuste ou

revisdo do contrato, deverao ser anexados ao processo administrativo original.

4.11. 0 processo eletronico de fiscalizagdo, de posse do gestor do contrato, ndo sera juntado ao processo

administrativo da contratagdo, conforme item 4.6.1 deste Manual.

4.12. Os processos de pagamentos, de posse da Coordenacao de Execugdo Financeira, ndo serdo anexados

ao processo administrativo da contratagao, conforme item 7.6 deste Manual.
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5. GESTOR E FISCAL DE CONTRATO

5.1. A gestdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos competem ao gestor da execugdo dos contratos,

auxiliado pela fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuéario, conforme o caso.

5.2. A funclo de gestor ou de fiscal de contrato deve recair, preferencialmente, sobre servidores (docentes ou
técnicos administrativos) que tenham conhecimento técnico ou pratico a respeito dos servigos que estdo

sendo prestados, conforme art. 42, § 2° da Instru¢gdo Normativa SEGE/MPDG n° 5/2017.

5.2.1.0 gestor e os fiscais devem manifestar ciéncia de forma expressa no processo administrativo da

contratacdo, da indicacdo e respectivas atribuigdes, conforme item 3.7 deste Manual.

5.2.2.N3o deverao integrar a Equipe de Gestado e Fiscalizagcdo do Contrato aquele que executa o contrato,
pregoeiro ou membro de Comissao de Licitagao, servidor que apresente conflito de interesses conforme
Lei n® 12.813/2013 ou parente do dono da Contratada.

5.2.3.0 encargo de gestor ou fiscal ndo podera ser recusado, tendo em vista ndo se tratar de ordem ilegal.
Caso o servidor ndo concorde com a designagado, devera expor ao superior hierarquico as deficiéncias e

limitacGes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes.

5.2.3.1.Conforme assentado pelo Tribunal de Contas da Unido, no Acérd@o n°® 2.917/2010 - Plenério, a opgdo
que ndo se aceita € uma atuacdo a esmo (com imprudéncia, negligéncia omissao, auséncia de cautela

e zelo profissional), sob pena de configurar grave infragdo a norma legal.

5.2.3.2.A Diretoria Administrativa devera providenciar a qualificacdo dos servidores designados para o
desempenho das atribui¢des de gestdo e fiscalizagdo, conforme a natureza e complexidade do objeto,

ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

5.3. Sdo competéncias dos gestores e fiscais de contratos:

l. Conhecer as condicdes e clausulas do contrato, do Termo de Referéncia, Edital da Licitag&o,
respectivos anexos, proposta da contratada e demais documentos constantes no processo
administrativo de fiscalizagdo, de forma que tenha dominio dos conteudos e das obrigacdes
avencadas;

Il. Aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragao para os servi¢os contratados;

1. Acompanhar os prazos de cumprimento das obrigagdes contratuais;
IV. Verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

V. Atestar as notas fiscais referentes aos contratos e solicitar pagamento;
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Prestar apoio a instrugdo processual e encaminhar documentagéo pertinente ao Setor de Contratos
para a formalizacao dos procedimentos relativos a repactuacao, alteracdo, reequilibrio, prorrogagao,
eventual aplicagdo de san¢oes, extingdo dos contratos, dentre outros;

Elaborar registro proprio e individualizado de cada contrato, em que conste o controle do saldo residual
e as informagbes das determinacdes necessarias a regularizagdo das faltas, falhas ou defeitos
observados;

Apontar as faltas cometidas pela Contratada e, se for o caso, promover os registros pertinentes no
processo administrativo de fiscalizagao;

Determinar a correcao e readequagdo das faltas cometidas pela Contratada, informando formalmente
a Diretoria Administrativa sempre que as medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia;
Armazenar no processo administrativo de fiscalizagdo documentos capazes de dirimir davidas quanto
a execucao contratual bem como servir de fonte de informagdes para as futuras contratagdes;

No caso dos contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, providenciar e arquivar com o
restante da documentacdo pertinente a relagdo nominal de todos os funcionarios terceirizados que
prestam servicos para o Campus;

Notificar a Contratada em caso de acidente de trabalho e outras ocorréncias;

Solicitar ao preposto da Contratada a substituicdo dos empregados que comprometam a perfeita
execucao dos servigos, inclusive quando decorrente de comportamento inadequado;

Acompanhar e conferir as retengbes efetuadas em conta vinculada - bloqueada para movimentacao,
repassando a Coordenagdo de Execugdo Financeira os valores devidos a serem retidos;

Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a execugao
dos servigos e antecipar-se na solugdo de problemas que afetem a relagdo contratual, tais como:
greve de pessoal, ndo pagamento de obrigagdes com funcionarios, dentre outros;

Verificar se os servigos foram subcontratados, notificando a Contratada quando ndo houver previsao
de subcontratagao no ato convocatério que deu origem ao contrato; e

Outras atribuigdes mencionadas neste Manual e na legislagao pertinente aos contratos administrativos.

5.3.1.Na subcontratagdo ndo ha vinculo entre o Campus e a empresa subcontratada. Dessa forma, o gestor

ou o fiscal do contrato devera informar a Contratada sobre eventuais problemas decorrentes da
subcontratagdo, a fim de que a empresa tome as providencias cabiveis para a perfeita execugdo das

obrigacdes por ela assumidas.

5.4. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugao contratual devem ser realizadas de forma preventiva,

rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por uma Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato ou

um unico servidor e respectivo suplente, desde que, no exercicio dessas atribuigdes, fique assegurada a
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distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas

as acgoes relacionadas a Gestao do Contrato.

5.5. Tanto o gestor como os fiscais do contrato, apds a designagdo, deverdo solicitar a Coordenagdo de
Orgcamento e Planejamento o acesso aos Sistemas SIASG e SIAFI para viabilizar as futuras consultas de
certiddes e cadastros que serdo necessarias no momento da liquidagdo. Para isso, deverdao preencher
Formulario proprio, solicitar autorizagdo da chefia imediata e da Autoridade Competente do Campus e

entregar na Coordenacéo.

Modelo — Formulario de para Cadastro de Usuario no SIASG Anexo XXXI

Modelo — Formulario de para Cadastro de Usuario no SIAFI Anexo XXX

® @
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6. PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO DA EXECUCAO CONTRATUAL

6.1. Apds a designacgao para exercer a gestaoffiscalizacdo do contrato, o servidor devera destinar tempo para
leitura dos documentos pertinentes ao contrato, entre os quais a legislagao, instru¢bes normativas,

cadernos de logistica e aqueles constantes no processo administrativo de fiscalizagao.

6.1.1.0 processo administrativo de fiscalizagao ficarad de posse do gestor do contrato e este devera prover
meios para que o seu suplente, o fiscal técnico, o fiscal administrativo e respectivos suplentes tenham

acesso ao contetido do processo.

6.1.2.Cabera ao gestor e aos fiscais designados conhecer os requisitos da contratagdo, o0 modelo de execugdo
do objeto, 0 modelo de gestdo do contrato, os critérios de medigdo, as obrigagbes da Contratante, as
obrigacdes da Contratada, o controle e fiscalizagdo da execucgdo, a forma de recebimento e da aceitagdo
do objeto, as sang¢des administrativas, dentre outras informagdes cruciais para a atividade de gestao e

fiscalizagdo contratual que estao dispostas no Termo de Referéncia (anexo ao Edital da licitagao).

6.2. Na hipdtese de dispensa da atividade de gestao/fiscalizagao do contrato, o servidor dispensado devera ser
elaborado relatério de fiscalizagdo discorrendo acerca das ocorréncias da fase de execucdo do contrato

durante o periodo em que atuou na fiscalizagdo, para ser utilizado como fonte de informagoes.

6.2.1.No caso da designacdo para gestdoffiscalizacdo de contratos que ja estdo em execugdo, 0 novo
gestor/fiscal designado devera realizar a leitura dos relatérios produzidos pelo gestor/fiscal anterior e

manter comunicagdo com ele para esclarecimento de duvidas e troca de experiéncias.

‘ Modelo — Relatério de Transferéncia de Conhecimento em caso A ol
nexo
de dispensa da atividade de gestao/fiscalizagcdo

6.3. Ao longo da execugdo contratual, a Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato devera registrar as
ocorréncias, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuigdes, a adogdo das providéncias

necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67
da Lei n® 8.666/1993.

6.3.1.As situagdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deverdo
ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara ao Diretor Administrativo em tempo

habil para a adogdo de medidas saneadoras.
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6.4. A Equipe de Gestao e Fiscalizagdo do Contrato devera inserir no processo administrativo de fiscalizagdo

0s registros das ocorréncias e demais documentos relacionados & execuc¢ao do objeto, entre os quais:

l.
Il
ll.
Iv.
V.

VI.
VII.

Registro de Ocorréncias/Livro Diario;
Atas de reunides realizadas;

Comprovantes de entrega de uniformes, EPIs e equipamentos;

Documentacgao obrigatéria a ser apresentada no 1° més de execugdo contratual;
Documentagdo trabalhista e previdenciaria solicitada pela fiscalizagdo administrativa, quando
necessario;
Instrumentos de avaliagdo dos servigos prestados, a exemplo do IMR ou questionarios;
Notificagbes ou outras formas de comunicac¢ao (e-mails, quando de grande relevancia); dentre
outros.

3 Modelo - Registro de Ocorréncia SUAP

O Modelo — Ata de Reunido SUAP

<

0> Modelo — Notificacao de Justificativa Prévia SUAP

<

O Modelo - Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) SUAP

6.4.1.Todas as copias de documentos anexados ao processo administrativo de fiscalizagdo no SUAP deverdo

estar legiveis e assinadas e deverdo respeitar as seguintes especificagdes técnicas:

PDF/A — Cor Preta — 8 bits — 250 dpi (Padrao)

PDF/A - Escala em Cinza — 16 bits — 250 dpi (somente quando no documento houver alguma
imagem imprescindivel que exija melhor qualidade)

PDF/A - Colorido - 32 bits — 250 dpi (somente quando no documento houver alguma imagem

imprescindivel cujas cores sdo essenciais para compreensdo da informacao)

Instrucdo — Como inserir um documento no processo
o Portal da TI®
eletrénico

8 0 passo a passo para anexar um documento (interno e externo) a um processo eletrdnico no SUAP esta disponivel no
endereco: http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
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6.5. A Contratada devera designar formalmente o Preposto antes do inicio da prestacdo dos servigos, em cujo
instrumento (Carta de Designagao ou Oficio) deverdo constar expressamente os poderes e deveres em

relacao a execugao do objeto.

6.5.1.0 Gestor do Contrato deverd anexar o documento de designacdo do Preposto ao processo

administrativo de fiscalizacao.

6.5.2.A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pela Equipe de Gestdo e
Fiscalizacdo do Contrato, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o

exercicio da atividade.

6.5.3.As comunicagdes entre o CAmpus — através das Diretorias, Coordenagdes ou Gestor/Fiscal do Contrato
- e 0 Preposto devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se,

excepcionalmente, o uso de e-mail para esse fim.

6.5.4.Nas hipoteses do item anterior, o gestor/fiscal devera anexar copia das comunicagdes relevantes,
entendidas como aquelas que possam sanar futuras duvidas ou servir de fonte de informagdes, no

processo administrativo de fiscalizagdo.

6.5.5.Sempre que necessario, 0 preposto devera ser convocado para comparecer ao Campus para prestar
informacgdes, esclarecimentos e apontar providéncias durante a execu¢dao do Contrato, de modo a

garantir a qualidade da execucao e os resultados previstos para a prestacdo dos servigos.

6.5.6.Todos os assuntos tratados em reunides com a Contratada deverdo ser registrados em Ata, assinada
por todos os presentes, e esta devera ser anexada ao processo administrativo de fiscalizagdo pelo gestor

do contrato.

6.6. Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagao dos servigos exigir, 0 CAmpus devera
promover reunido inicial para apresentac¢ao do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das
obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execugdo da Contratada, quando houver, do método de aferigdo dos resultados e

das sancgodes aplicaveis, dentre outros.

6.6.1.0s assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em Ata e, preferencialmente, estarem
presentes o Diretor Administrativo, o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato,

o preposto da empresa e, se for o caso, o servidor ou a Equipe de Planejamento da Contratagao.
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6.6.2.Durante a reunido inicial devera ser destacada a necessidade de constante atualizagcdo documental da

Contratada, a fim de manter as condi¢Oes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

6.6.3.Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de compreensdo das obrigacdes
contratuais, deve-se inserir disposi¢des obrigacionais complementares de forma clara na ata da reunido,

gue passara também a vincular as partes.

6.6.3.1.Nao é permitida a reducdo ou a ampliagdo de obrigacdes das partes, apenas disposi¢ao que dé mais

clareza as clausulas contratuais.

6.7. O gestor/fiscal do contrato devera manter contato com o Preposto da Contratada durante toda a execugéao

do contrato, visando garantir o cumprimento integral das obrigagdes contratuais.

6.7.1.Quando houver duvidas do Preposto ou de outro representante da Contratada que ndo possam ser
esclarecidas pela Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato, deverdo ser direcionadas ao Setor de

Contratos.

6.8. Constituem rotinas diarias da Equipe de Gestao e Fiscalizagdo do Contrato:
l. Acompanhar diariamente os servigos prestados, principalmente nos casos de contratos com

dedicacdo exclusiva de mao de obra;

1. Conferir por amostragem, os empregados terceirizados que estdo prestando servi¢os e em quais
fungoes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho;

1. Registrar ocorréncias em um diério de fiscalizag@o ou relatério de acompanhamento evidenciando
sempre: data da ocorréncia, descricdo detalhada do fato, providéncias adotadas, documentos
expedidos pela Equipe de Gestdo e Fiscalizacdo do Contrato, e resultados alcangados junto a
Contratada; e

Iv. Atualizar-se sobre aspectos relevantes do contrato.

6.8.1.0s fiscais deverdo solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados,
por intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo nome completo, fotografia recente e

numero de RG), quando em atividade nas dependéncias do Campus.

6.8.2.Nos contratos de prestagdo de servigos, devera ser exigida a utilizagdo de Equipamentos de Protecao

Individual (EPI) e que a Contratada tome as medidas necessarias para o pronto atendimento de seus
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funciondrios acidentados ou com mal subito em atividade no Campus, e que os instrua quanto a

prevengao de incéndios.

6.9. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle
que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:
l. Os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugdo e
da qualidade demandada;
Il. Os recursos humanos empregados em fungado da quantidade e da formacgao profissional exigidas;

1. A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

Iv. A adequacao dos servigcos prestados a rotina de execugao estabelecida;

V. 0 cumprimento das demais obrigacfes decorrentes do contrato; e

VI A satisfagdo do publico usuario.
::z Fluxograma — Realizar Fiscalizagdo Técnica Anexo XIV
3 Modelo - Instrumento de Medigado de Resultado (IMR) SUAP

6.9.1.Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagao dos servigos, mecanismo de controle da utilizacdo
dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execugao do objeto bem

como para subsidiar a estimativa para as futuras contratacoes.

6.9.2.A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos devera ser verificada juntamente
com o documento da Contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido
no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca,

qualidade e forma de uso.

6.9.3.0s recibos de entrega de materiais, EPIs, uniformes ou equipamentos previstos no Contrato deverdo

ser anexados ao processo administrativo de fiscalizagdo no SUAP.

6.10. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucao do objeto e, se for o caso,
podera utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou outro instrumento substituto para aferi¢éo
da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores estabelecidos, sempre que a Contratada:

l. N&o produzir os resultados, deixar de executar ou nao executar com a qualidade minima exigida

as atividades contratadas;
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Il. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢do do servico, ou utiliza-

los com qualidade ou quantidade inferior 8 demandada.

6.10.1. A utilizacdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliacdao da

prestacdo dos servigos.

6.10.2. O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido

seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos.

6.10.3. Sempre que houver modelo de IMR como Anexo do Ato Convocatorio da Licitagdo (Edital da Licitagao),
a fiscalizacdo técnica devera adota-lo, integralmente ou com adaptacbes, desde que devidamente

justificadas e aprovadas pelas partes na reunido inicial disposta no item 6.6 deste Manual.

6.10.4.E vedada a atribuicdo a Contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagéo dos servigos

realizada de que trata o item 6.10 deste Manual.

6.10.5. 0 fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto ao publico usuéario para avaliacao do nivel de
satisfacdo dos servigos prestados, de modo a embasar a avaliagdo qualitativa realizada periodicamente

pela fiscaliza¢do técnica.
>0 : e . .
.._* Fluxograma — Monitorar Satisfagdo do Publico Usuario Anexo XVII

6.10.6.Copia assinada do IMR ou instrumento equivalente deverd ser anexada mensalmente (ou em

periodicidade definida do Termo de Referéncia) ao processo administrativo de fiscalizagao.

6.11. O Fiscal Técnico devera exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma

a ndo serem confundidos com similares de propriedade do Campus.

6.11.1.Todos os equipamentos e acessorios necessarios a execugdo dos servigos deverdo obedecer as

especificagdes constantes no contrato.

6.12. A Administrac@o ndo devera dar ordens diretas aos funcionarios terceirizados, sendo as solicitagdes de
servigos sempre dirigidas ao Preposto da Contratada, vedando-se ainda:
l. Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Il. Promover eventuais reclamagdes ou cobrangas diretamente aos empregados terceirizados;
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Il. Envolver-se em alteragdes na forma de prestagao dos servigos, como negociagdes de folgas ou
compensagoes de jornada;

Iv. Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao ou
entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens; e

V. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive

para terceiros.

6.12.1.A Contratante podera se reportar diretamente aos funcionarios da Contratada quando o objeto da

contratacao prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recepgao e apoio ao usuario.

6.12.2. 0 gestor ou fiscal de contrato ndo devera promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores
da Contratada, mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da

contratacdo e em relagdo a funglo especifica para a qual o trabalhador foi contratado.

6.12.3. 0 gestor ou fiscal de contrato, mediante notificacao formal e devidamente motivada, podera solicitar a
Contratada a substitui¢do de qualquer funcionario com comportamento julgado prejudicial, inconveniente

ou insatisfatorio a disciplina ou ao interesse do Campus.

s Modelo - Oficio de substituicdo de empregado terceirizado Anexo XXXIII

6.13. A fiscalizacdo administrativa, realizada exclusivamente nos contratos de presta¢do de servicos com
regime de dedicagdo exclusiva de mado de obra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos,
levando-se em consideracdo falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas

eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

6.14. No momento em que a prestagdo de servi¢os € iniciada, o fiscal administrativo deve elaborar planilha-
resumo de todo o contrato e anexa-la ao processo administrativo de fiscalizagdo. Ela contera informacdes
sobre todos os empregados terceirizados que prestam servicos no 6rgao ou entidade, divididos por
contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscrigdo no CPF, fungédo exercida, salario,
adicionais, gratificagdes, beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-

alimentacg@o), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas.

(O 4
.‘_* Fluxograma - Realizar Fiscalizagao Administrativa Inicial Anexo XV
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6.15. Na fiscalizagdo administrativa do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, nas contratagcdes

com dedicagao exclusiva dos trabalhadores da Contratada regida pela Consolidacdo das Leis do Trabalho

(CLT) exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovagoes:

a.

a.

No primeiro més da prestacao de servicos:

Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscri¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o
€aso;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela Contratada;

Exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que prestardo os servigos; e
Declaracdo de responsabilidade exclusiva da Contratada sobre a quitacdo dos encargos

trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

Quando solicitado pela fiscalizagdo administrativa, no prazo de 15 (quinze) dias:

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

Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servicos, em que
conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

Cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos
ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depositos bancarios;

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convengao ou Acordo Coletivo de
Trabalho, relativos a qualquer més da prestagao dos servigcos e de qualquer empregado; e
Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem

exigidos por lei ou pelo contrato.

6.15.1. A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por amostragem. Todas

as anotagdes 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 atencdo, a data de inicio do contrato de trabalho, a

fung@o exercida, a remuneracdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacdes),

além de demais eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.
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6.15.2.0 numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo.

6.15.3.0 salédrio ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencgao Coletiva de

Trabalho (CCT) da categoria e devera ser pago no prazo previsto para pagamento.

6.15.4.Deve ser observada a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem
ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos na Convencao,
independentemente de a empresa ter solicitado a repactuacdo prevista no item 10 e essa ter sido

analisada ou nio pela Contratante.

6.15.5.Devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas

terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagdo gratuito).

6.15.6.Deve ser verificada a existéncia de condigbes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
Ccuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢des obrigam

a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protegéo Individual (EPI).

6.15.7.Deve se certificar de que a empresa observa a legislagdo relativa a concessao de férias e licencas aos
empregados, bem como se respeita a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro, gestante e

estabilidade acidentaria).

6.15.8.0 fiscal administrativo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as
contribuigbes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes, mediante

apresentacdo dos extratos da conta do INSS® e do FGTS'™.

6.15.9.0 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.

6.15.10.Todos os documentos listados e exigidos neste artigo serdo solicitados pelo fiscal administrativo a
Contratada por e-mail e deverdo ser anexados ao processo administrativo de fiscalizagdo, sempre que

forem solicitados ou atualizados.

6.16. O fiscal administrativo devera solicitar juntamente com a alinea “a” do inciso Il do item 6.15 deste Manual:

® O extratos das contribuigdes previdenciarias pode ser consultado pelo empregado terceirizado no site Meu INSS
(https://meu.inss.gov.br/central/#/login?redirectUrl=/).

100 extrato dos depdsitos do Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS) pode ser consultado pelo empregado
terceirizado no aplicativo FGTS da Caixa Econémica Federal (www.fgts.gov.br/Pages/sou-trabalhador/acompanhe-

fats.aspx).
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. Copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP), com o cédigo
NRA coincidente ao codigo constante no Arquivo SEFIP;

Il. Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS), com
autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido pela internet, ndo sendo considerado valido para este fim o agendamento
de pagamento; e

. Copia da relagcdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relagdo de funcionarios

vinculados ao contrato).

6.16.1.Caso a empresa ndo apresente os documentos solicitados ou os apresente com irregularidade, o fiscal
administrativo devera notifica-la formalmente para regularizar a situa¢ao no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,

contados da data do recebimento da notificacdo.

Modelo - Notificacdo de Justificativa Prévia SUAP

#

6.16.2.Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacao devida, o fiscal administrativo devera
registrar a Ocorréncia e enviar Oficio a respectiva Diretoria Administrativa informando as ocorréncias e
contendo copia da notificagdo enviada a empresa, para abertura de processo administrativo de san¢éo

nos termos do item 14 deste Manual.

s Modelo - Registro de Ocorréncia SUAP
0> Modelo - Comunicacdo a Autoridade Competente SUAP
<
- Fluxograma - Indicar Aplicacdo de Sanc¢do Contratual Anexo XXIII
O

6.17. Na fiscalizagdo administrativa do cumprimento das obrigagoes trabalhistas e sociais, nas contratagoes

com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da Contratada, no caso de cooperativas, exigir-se-a, dentre

outras, as seguintes comprovagoes:
l. Recolhimento da contribui¢do previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de responsabilidade do
cooperado;
Il. Recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relagcdo a parcela de responsabilidade da
Cooperativa;
1. Comprovante de distribui¢do de sobras e produgao;

Iv. Comprovante da aplicagdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);
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V. Comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;
VI. Comprovacao de criagao do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e
VII. Eventuais obrigagdes decorrentes da legislacao que rege as sociedades cooperativas.

6.18. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes Sociais Civis de Interesse Publico (Oscip’s)

e as Organizacdes Sociais, sera exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacdes

decorrentes da legislagdo que rege as respectivas organizagoes.

6.19. Sempre que houver admissao de novos empregados pela Contratada, os documentos elencados no inciso

l, alineas “a”, “b” e “c” do item 6.15 deste Manual deverao ser entregues ao fiscal administrativo.

6.20. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento das obrigagcdes sociais trabalhistas
elencados nos itens 6.15 a 6.18 acima poderao ser apresentados em original ou por qualquer processo

de copia autenticada por cartdério competente ou por servidor da Administracao.

6.20.1.No caso da apresenta¢do do documento original ou copia autenticada em cartorio, o gestor do contrato
devera digitalizar, observando as disposi¢Oes técnicas mencionados no item 6.4.1 deste Manual, e
devolver o documento a Contratada. A copia digitalizada devera ser anexada ao processo administrativo

de fiscalizagao.

6.21. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias, o gestor do
contrato de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra devera oficiar a Receita Federal
do Brasil (RFB).

s Modelo — Comunicagao de Irregularidade INSS Anexo XXXIV

6.22. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribui¢do para o FGTS, o gestor do contrato
de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra devera oficiar ao Ministério do Trabalho

ou 6rgao que venha a substitui-lo.

3 Modelo — Comunicacao de Irregularidade FGTS Anexo XXXV

6.23. O descumprimento das obrigacdes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condig¢des de habilitagdo pelo

contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais san¢oes.
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6.23.1.0 Fiscal administrativo podera conceder um prazo, mediante Oficio, para que a Contratada regularize
suas obrigacoes trabalhistas ou suas condigdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando

nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

z Modelo - Notificagao de Justificativa Prévia SUAP
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7. RECEBIMENTO DO OBJETO E PAGAMENTO

7.1. O recebimento provisorio e definitivo dos servi¢os deve ser realizado conforme o disposto nos art. 73 a

76 da Lei n° 8.666, de 1993, e em consonancia com as regras definidas no ato convocatorio.

7.1.1.Cabe aos fiscais e ao gestor do contrato conhecer as regras para recebimento provisoério e definitivo

dos servigos que estao definidas no Termo de Referéncia do ato convocatério que originou o contrato.

7.2. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.° 8.666, de 1993, ao realizar o recebimento dos servicos,

0 6rgdo ou entidade deve observar o principio da segregagado das funcgdes e orientar-se pelas seguintes

diretrizes:

a.

a.

0 recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou
Equipe de Gestao e Fiscalizagdo do Contrato, nos seguintes termos:
Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo; e
Quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatorio circunstanciado devera
conter o registro, a analise e a conclusado acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em
relagdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,

devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

0 recebimento definitivo sera realizado pelo gestor do contrato, mediante ato que concretiza o
ateste da execugdo dos servigos, obedecendo as seguintes diretrizes:
Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagao técnica
e administrativa e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, as
respectivas corregoes;
Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagado apresentados; e
Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagdo técnica com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou

instrumento substituto, se for o caso.
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7.2.1.Nos casos em que for constatada falha na execucgao (faltas sem a respectiva substituicdo, ndo entrega
de materiais ou entrega em desacordo com o previsto no contrato, servi¢o prestado em qualidade inferior
ao contratado auferido através do IMR, dentre outros), obedecendo ao previsto no Termo de Referéncia
do ato convocatorio que deu origem a contratacdo, os fiscais devem recomendar glosa na fatura. Essa

recomendagado de glosa devera estar expressa no relatorio que sera entregue ao gestor.

7.3. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera
apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e
qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato

convocatorio.

7.3.1. A apuracdo mencionada no item anterior podera resultar no redimensionamento de valores a serem

pagos a Contratada, conforme item 7.2.1.

7.3.2.0 fiscal técnico devera registrar em relatério — Termo Circunstanciado — e encaminhar ao gestor do

contrato no prazo de 10 (dez) dias, conforme inciso | do item 7.2 deste Manual.

<> Modelo — Termo Circunstanciado — recebimento provisério SUAP
(fiscal técnico) — com IMR

7.3.2.1.0 Termo Circunstanciado devera ser compartilhado no préprio SUAP com o gestor do contrato. Caso
haja algum documento externo que se faz necessaria a anexagdo ao processo administrativo de

pagamento, o fiscal técnico devera enviar ao gestor por e-mail.

7.3.3.Durante a execugdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera
monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo

intervir para requerer a Contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

7.3.4.Ap6s a afericao dos servigos executados e registro no IMR, o fiscal técnico devera apresentar (impresso
ou via e-mail) ao Preposto, antes da elaboragdo do relatério mensal, o resultado da avaliagdo e este

devera dar ciéncia de que tomou conhecimento do documento.

7.3.5.A Contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da

ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.
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7.3.6.Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em relacdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos
indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangdes a Contratada de acordo com

as regras previstas no ato convocatorio.

7.3.6.1.Diante da situagdo prevista no item 7.3.6, o fiscal técnico devera registrar as ocorréncias e enviar
Oficio a Diretoria Administrativa para providéncias quanto a abertura de processo administrativo de

sangao contratual.

3 Modelo - Registro de Ocorréncia SUAP
O Modelo - Comunicacao a Autoridade Competente SUAP
<
0-+¢ Fluxograma - Indicar Aplicacdao de Sang¢ao Contratual Anexo XXIII
=

7.3.7.Nos contratos sem dedicacdo exclusiva de mao de obra, ou de simples fornecimento de materiais, 0s
procedimentos da fiscalizagao técnica podem ser simplificados. Isso ndo exime o responsavel pelo
recebimento de aferir a qualidade do servigo prestado em conformidade com a proposta apresentada na

licitagdo, sugerindo, se for o caso, glosa da fatura e aplicagdo de sancdo contratual.

7.3.8.Nos contratos que ndo possuem IMR, o fiscal técnico devera preencher Termo Circunstanciado,
registrando a afericdo da qualidade do servigo prestado em conformidade com a proposta apresentada

na licitagdo.
<> Modelo — Termo Circunstanciado - recebimento provisorio (fiscal

SUAP
técnico) — sem IMR

7.3.9.0 fiscal técnico devera verificar e registrar também no relatério mencionado no item 7.3.2, no inicio de
cada més, os seguintes pontos referentes ao més anterior: quantidade de dias trabalhados efetivamente

e ocorréncia de faltas ao trabalho sem cobertura por funcionario substituto.
7.4. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera

verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacbes trabalhistas,

previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros.
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7.4.1.Para efeitos da fiscalizagdo administrativa mensal, o fiscal devera ainda:
. Verificar a retengdo da contribui¢ao previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor

da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagdo do servico;

Il. Consultar a situagdo da empresa junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF™);

. Consultar a situacdo da empresa junto ao Cadastro Informativo de Créditos Nao-Quitados
(CADIN™);

Iv. Consultar a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT™);

V. Exigir a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e & Divida Ativa
da Unido, Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), Certiddo de Regularidade da Receita
Municipal e Certidao de Regularidade da Receita Estadual, caso esses documentos nao estejam
regularizados no SICAF; e

VI Exigir, quando couber, comprovagao de que a empresa mantém reserva de cargos para pessoa
com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da Lei
n° 8.666, de 1993.

o9

.‘_* Fluxograma — Realizar Fiscalizagdo Administrativa Mensal Anexo XVI

7= Instrugdo — Como consultar a situagdo do Fornecedor no SICAF Anexo XXVI
= Instrugdo — Como consultar a situagdo do Fornecedor no CADIN Anexo XXVII

A

7.4.2.0 fiscal administrativo devera registrar em relatério (Termo Circunstanciado) e encaminhar ao gestor

do contrato no prazo de 10 (dez) dias, conforme inciso | do item 7.2 deste Manual.

7.4.2.1.0 Termo Circunstanciado devera ser compartilhado no préprio SUAP com o gestor do contrato. O
restante da documentacdo enviada pela Contratada, que se faz necesséria a anexagao ao processo de

pagamento, devera ser enviada por e-mail ao gestor do contrato.

<> Modelo - Termo Circunstanciado — recebimento provisorio (fiscal SUAP
administrativo)

" A consulta da situagdo da empresa no SICAF devera ser realizada por servidor que possua acesso ao SIASG no
endereco: https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

12 A consulta da situagdo da empresa no CADIN devera ser realizada por servidor que possua acesso ao SIAFI no
endereco: https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf

3 A Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas devera ser consultada no enderego: http://www.tst.jus.br/certidao/
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7.5. Para efeito de recebimento definitivo, o gestor do contrato atentara para os procedimentos dispostos no
inciso Il do item 7.2 deste Manual, emitindo relatério (Termo Circunstanciado - recebimento definitivo) no

prazo de 10 (dez) dias, e comunicara a empresa Contratada para que emita e encaminhe a Nota Fiscal ou
Fatura.

=9
.‘_‘ Fluxograma — Realizar Recebimento Definitivo Anexo XVIII

0> Modelo - Termo Circunstanciado - recebimento definitivo (gestor do contrato) SUAP

7.5.1.Quando houver glosa parcial dos servigos, conforme alinea “c” do inciso Il do item 7.2 deste Manual, o
gestor do contrato devera comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor

exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administracgdo.

7.6. O gestor devera realizar a abertura do processo administrativo de pagamento de forma eletrénica no SUAP

colocando como interessado a razdo social e CNPJ da Contratada.

@ Processo — Pagamento de servico prestado Anexo VI

©-+¢ Fluxograma — Solicitar pagamento Anexo XIX

Instru¢do — Como abrir um processo eletronico no SUAP Portal da TI™

Instrugdo — Como incluir um documento em um processo

= Portal da TI"
3= eletrénico no SUAP

7.6.1.0 processo eletronico no SUAP sera aberto no Setor “Gestao e Fiscalizagdao de Contrato (GFC-CR) e

devera possuir nivel de acesso “Publico”.

7.6.1.1.0 assunto do processo de pagamento devera sempre expressar claramente a competéncia e ano da

Nota Fiscal ou Fatura, a identificagdo do numero e ano do contrato e o objeto resumido do contrato.

40 passo a passo para abrir um processo eletronico no SUAP esta disponivel no enderego:
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico

15 0 passo a passo para anexar um documento (externo) a um processo eletrénico no SUAP esta disponivel no
endereco: http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
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7.6.2.0 gestor do contrato devera anexar a documentagado produzida pelo fiscal técnico, fiscal administrativo,
fiscal setorial ou Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato ao processo de pagamento, e devera
obedecer a seguinte ordem:
l. Nota Fiscal ou Fatura emitida pela Contratada;
l. Consulta ao SICAF;
. Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido, Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), Certiddo de Regularidade da Receita Municipal

e Certidao de Regularidade da Receita Estadual, caso esses documentos ndo estejam regularizados
no SICAF;

Iv. Consulta ao CADIN;

V. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

VI. Comprovante de recolhimento do FGTS;
VII. Comprovante de recolhimento do INSS;
Viil. Relagdo dos trabalhadores constantes no Arquivo SEFIP (somente os vinculados ao contrato do

IFPB/Campus Catolé do Rocha);

IX. Relag@o dos trabalhadores constantes no Arquivo SEFIP (Resumo do Fechamento — Tomador de
Servicos);
X. Resumo das informagdes a Previdéncia Social, constantes no Arquivo SEFIP — Tomador de
Servigos;
XI. Relagdo dos trabalhadores constantes no Arquivo SEFIP (Resumo do Fechamento — Empresa -
FGTS);
XIl. Relatério analitico do FGTS/GRF (Guia de Recolhimento do FGTS);
Xill. Protocolo de Envio de Arquivos — Conectividade Social;
XIv. Folha de Pagamento da empresa;
XV. Recibo de Pagamento/Contracheques datados e assinados pelos empregados;
XVI. Comprovante de depé6sito de salarios;
XVII. Copia das Folhas de Ponto dos funcionarios;
XVIII. Comprovante de entrega de vale alimentagao;
XIX. Comprovante de entrega de vale transportes (quando for o caso);
XX. Termo Circunstanciado de Fiscalizagao Técnica;
XXI. Resultado da avaliagdo do IMR ou instrumento equivalente com ciéncia do Preposto;
XXII. Copia do Recibo de entrega de materiais (quando for o caso);
XXIII. Relatérios, recibos, comprovantes ou algum outro documento que comprove a realizagdo do

servigo (somente para contratos sem dedicacdo exclusiva de mao de obra);

XXIV. Termo Circunstanciado de Fiscalizagdo Administrativa; e
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XXV. Termo Circunstanciado do Gestor do Contrato;

7.6.3.0s documentos listados nos incisos VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XII, XIV, XV, XVI, XVII, XVIII, XIX e XXIV

nao se aplicam aos contratos que ndao possuem dedicacao exclusiva de mao de obra.

7.6.4.Apo6s anexar os documentos listados no item 7.6.2 deste Manual, o gestor do contrato elaborara um

Oficio solicitando pagamento pelo servigo prestado, e anexara ao processo administrativo de pagamento.

Modelo - Oficio — Solicitagao de pagamento de servico com
= SUAP
dedicacao exclusiva de mao de obra
Modelo - Oficio — Solicitagao de pagamento de servi¢o sem
O SUAP
< dedicacdo exclusiva de mao de obra

7.6.5.0 processo de pagamento completo devera ser encaminhado no SUAP pelo gestor do contrato para a
Coordenacgao de Execucdo Financeira do Campus (CEFIN-CR) no prazo de até 20 dias ap6s o final do
periodo mensal apurado.

= Instrucdo — Como tramitar um processo eletrénico no

= Portal da TI'
SUAP

A

7.6.6.Caso o gestor do contrato constate, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do fornecedor
contratado, devera tomar as providéncias previstas no art. 31 da Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n°
3/2018, observando o item 6.3 deste Manual.

7.7. A Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo de contratos devera executar uma fiscalizagdo diligente e atenta no

momento de ateste para fins de liquidagdo da despesa referente aos servigos prestados, atentando sempre

para:
l. Verificar a origem e o objeto do que se deve pagar, a importancia exata e o beneficiario a quem
se deve pagar para extinguir a obrigacao contratual;
Il. Nunca atestar a despesa sem a verificagdo completa dos documentos pertinentes listados nos

itens anteriores;
1. Verificar a conformidade do que foi cotado e do que esta efetivamente sendo entregue, inclusive

quanto a género e marca, quando for o caso; e

16 0 passo a passo para tramitar um processo eletronico no SUAP esta disponivel no endereco:
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-tramitar-um-processo-eletronico
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Iv. N&o aceitar proposta de pagamento fora das especificagbes dispostas no instrumento contratual,

sob pena de multa por grave infragdo a norma legal.
7.7.1.A0 atestar notas fiscais concernentes a servicos comprovadamente nao prestados, o agente

administrativo [...] tornou-se responsavel pelo dano sofrido pelo erario e, consequentemente, assumiu

a obrigacao de ressarci-lo [...] [Acordao 2.512/2009 — TCU - Plenario].
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8. PRORROGAGCAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

8.1. As regras para a vigéncia e prorrogacao dos contratos estao dispostas no Anexo IX da Instru¢ao Normativa
SEGE/MPDG n° 5/2017.

8.1.1.Cabera ao Setor de Contratos proceder com a instrugdo processual com vistas a prorrogacido dos
contratos continuados, apoiado pela Equipe de Gestao e Fiscalizagdo do Contrato conforme inciso VI do

item 5.3 deste Manual.

8.2. Os contratos continuados podem ser prorrogados, a cada 12 (doze) meses, até o limite de 60 (sessenta)
meses, objetivando sempre a obtengdo de pregos e condigbes mais vantajosas para a Administragao,
desde que a instrugcdo processual contemple:

l. Estar formalmente demonstrado que a forma de prestagdo dos servigos tem natureza continuada;

Il. Relatério que discorra sobre a execu¢do do contrato, com informagdes de que os servigos
tenham sido prestados regularmente;

1. Justificativa e motivo, por escrito, de que a Administracdo mantém interesse na realiza¢do do
Servico;

Iv. Comprovacdo de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administragao;

V. Manifestagdo expressa da Contratada informando o interesse na prorrogacao; e

VI. Comprovacao de que o contratado mantém as condigdes iniciais de habilitacdo.

8.2.1.Para fins de cumprimento do inciso |l deste item, o Setor de Contratos devera solicitar com antecedéncia
de até 3 (trés) meses ao gestor do contrato a elaboragdo do Relatério de Prorrogagdo juntamente com

o Gerenciamento de Riscos conforme art. 25, 26 e 27 da Instrugdo Normativa SEGE/MPDG n° 5/2017.

8.2.1.1.Tanto o Relatorio de Prorrogacdo quanto o Mapa de Riscos deverdo ser elaborados pelo gestor do

Contrato no SUAP e compartilhados com o Setor de Contratos em até 8 dias ap6s a solicitacao.

Modelo - Relatério do Gestor do Contrato — Prorrogacao Contratual Anexo XXXVI

Modelo — Mapa de Gerenciamento de Riscos em Contratagdes SUAP

® @

8.2.2.0 Setor de Contratos devera solicitar a Autoridade Competente Despacho com justificativa e motivo, de

que ha interesse do Campus na prorrogacao do contrato e manutengao do servigo.
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8.2.3.A comprovacdo de que trata o inciso IV deste item deve ser precedida de analise entre os precos
contratados e aqueles praticados no mercado de modo a concluir que a continuidade da contratacao é
mais vantajosa que a realizagdo de uma nova licitagdo, sem prejuizo de eventual negociacdo com a

Contratada para adequacao dos valores aqueles encontrados na pesquisa de mercado.

8.2.3.1.A pesquisa de precos sera realizada mediante a utilizacdo das disposi¢cdes contidas na Instrugdo

Normativa SG/ME n° 73, de 5 de agosto de 2020 e alteragdes posteriores.

8.2.4.0 Setor de Contratos devera oficiar a Contratada para que manifeste expressamente, por escrito, o
interesse na prorrogacédo do Contrato.
<> Modelo - Oficio — manifestacdo de interesse da Contratada

Anexo XXXVII
na prorrogacao contratual

8.2.5.0 Setor de Contratos, para fins de verificagdo da inexisténcia de registro de sangdo a empresa
contratada, cujos efeitos a tornem proibida de celebrar ou manter contrato administrativo e alcance a
Administragdo contratante, devera realizar consulta ao SICAF, a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), ao Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN), a Consulta
Consolidada de Pessoa Juridica disponivel no portal do Tribunal de Contas da Unido', e solicitar a
Contratada, por e-mail, a apresentacdo de Declaragdo de que Ndo Emprega Menor Trabalhador em

observancia ao disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constitui¢do Federal.

8.3. A prorrogacdo de prazo contratual devera ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo, o qual

devera ser submetido & aprovagao da consultoria juridica do 6rgdo (Procuradoria Federal).

8.4. Para realizagdo da consulta a Procuradoria Federal, o Setor de Contratos devera submeter o processo
administrativo da contratagdo incluindo, no minimo, os seguintes documentos:
1. Relatério de Prorrogacao elaborado pelo gestor do contrato;
Il. Mapa de Riscos atualizado pelo gestor do contrato;
. Pesquisa de pregos;
IV. Comprovagdo de que os pregos sdo iguais ou inferiores aos limites estabelecidos em ato
normativo da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia, quando for o caso;
V. Consulta SICAF;
VI. Consulta CNDT;

' Consulta Consolidada de Pessoa Juridica disponivel no portal do Tribunal de Contas da Unido
(https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/)
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VII. Consulta CADIN;
VIIL. Consulta Consolidada de Pessoa Juridica disponivel no portal do Tribunal de Contas da Unido;
IX. Declaracdo de que Nao Emprega Menor Trabalhador em observancia ao disposto no inciso XXXIlI

do art. 7° da Constituigao Federal;

X. Despacho da Autoridade Competente autorizando a prorrogacao;
XI. Documento da Contratada manifestando ciéncia e interesse na prorrogacao;
XIl. Crédito para atender a despesa no exercicio em curso, quando for o caso;
XIl. Minuta de Termo Aditivo de prorrogagao de prazo;
XIV. Lista de Verificagdao disponibilizada pela Advocacia Geral da Unido, conforme art. 18 da Portaria

CGU n° 3/2019%; e

XV. Despacho do processo a Procuradoria Federal junto ao IFPB, elaborado pelo Setor de Contratos.

8.4.1.Todos esses documentos deverdo ser anexados ao processo administrativo da contratagdo, mencionado

no item 3.9 deste Manual.

8.4.2.0 processo sera encaminhado para a anélise da Procuradoria Federal junto ao IFPB em Jodo Pessoa/PB,

caso se trate de processo impresso.

8.4.2.1.Caso o processo administrativo seja eletronico, o Setor de Contratos devera encaminha-lo para o setor
“PF-RE” no SUAP.

8.5. Nos contratos cuja duracdo, ou previsdo de duracdo, ultrapasse um exercicio financeiro, devera ser
indicado o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso, bem como cada
parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro, com a declaracdo de que, em

termos aditivos ou apostilamentos, indicar-se-do os créditos e empenhos para sua cobertura.

8.5.1.0 disposto neste item deve ser solicitado a Coordenagdo de Orgamento e Planejamento antes da

celebragdo do Termo Aditivo.

8.5.2.A despesa devera ser autorizada pela Autoridade Competente mediante Despacho, conforme item 8.2.2.

8.6. Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da Autoridade Competente, o

prazo de sessenta meses de que trata o item 8.2 deste Manual podera ser prorrogado por até doze meses.

'8 0 Setor de Contratos devera preencher a lista de verificagdo elaborada pela Consultoria Geral da Unido, para fins de
controle, que pode ser acessada no enderego: https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/244390 , antes
do envio do processo para analise juridica.
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8.7. A vantajosidade econdmica para prorrogagao dos contratos com mao de obra exclusiva estara assegurada,
sendo dispensada a realizagao de pesquisa de mercado, nas seguintes hipoteses:

l. Quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de
salarios serdo efetuados com base em Acordo, Convengao, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em
decorréncia de lei;

Il. Quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto
quanto a obrigagdes decorrentes de Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei)
e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente definidos no contrato,
que guardem a maior correlagao possivel com o segmento econdémico 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).

8.8. No caso dos servigos continuados de limpeza, conservacao, higienizagdo e de vigilancia, os valores de
contratacdo ao longo do tempo e a cada prorrogagao serdo iguais ou inferiores aos limites estabelecidos

em ato normativo da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia™.

8.8.1.No caso do disposto neste item, se os valores forem superiores aos fixados pela Secretaria de Gestao
do Ministério da Economia, cabera negociagdo com a Contratada objetivando a reducdo de precos de

modo a viabilizar economicamente as prorrogacdes de contrato.

8.9. A Administracao devera realizar negociac¢ao contratual para a reducgao e/ou eliminac¢do dos custos fixos ou

variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratagdo®.

8.10. O contrato continuado ndo podera ser prorrogado quando:
. Os pregos contratados estiverem superiores aos estabelecidos como limites em ato normativo
da Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia, admitindo-se a negociagao para redugao de

precos; ou

19 Os valores limites serdo consultados no endereco: https://comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cadernos-
tecnicos-e-valores-limites

2 Qrientagdes sobre os custos fixos ou varidveis ndo renovaveis que sdo amortizados ou pagos no primeiro ano da
contratacdo podem ser encontradas no Parecer SEORI/AUDIN-MPU n°® 688/14 da Auditoria Interna do Ministério Publico
da Unido (AUDIN/MPU), no item 1. 2 do Anexo VII-F e no item 9 do Anexo IX da Instru¢cdo Normativa n® SEGE/MPDG n°
5, de 26 de maio de 2017, nos Acorddos do TCU n° 1904/2007 - Plenario, 3006/2010 — Plenario, 2214/2016 - Plenario,
1186/2017 - Plenario, na Nota Técnica SG/MP n° 652/2017, e na Nota n° 69/2017/COORD/PFIFPARAIBA/PGF/AGU.
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Il. A Contratada tiver sido penalizada nas san¢des de declaragdo de inidoneidade, suspensao
temporaria ou impedimento de licitar e contratar com poder publico, observadas as abrangéncias
de aplicacao conforme art. 34 da Instrucdo Normativa SEGE/MPDG n° 3/2018.

8.11. Nos contratos de prestacdo de servigos de natureza continuada, deve-se observar que:
. 0 prazo de vigéncia originario, de regra, é de 12 (doze) meses;
Il. Excepcionalmente, este prazo podera ser fixado por periodo superior a 12 meses, nos casos em
que, diante da peculiaridade e/ou complexidade do objeto, fique tecnicamente demonstrado o
beneficio advindo para a Administragao; e
lil. E juridicamente possivel a prorrogacdo do Contrato por prazo diverso do contratado

originalmente.

8.12. A assinatura do Termo Aditivo visando a prorrogacdo contratual devera ocorrer enquanto ainda estiver

em vigor o contrato, conforme Orientagdo Normativa AGU n° 3/2009.

8.12.1.Apébs a andlise da minuta do termo aditivo pela Procuradoria Federal, o processo sera devolvido ao

Setor de Contratos para providéncias.

8.12.2.Caso a minuta de termo aditivo seja aprovada pela assessoria juridica, o Setor de Contratos devera
enviar por e-mail para assinatura da Contratada e posteriormente para assinatura da Autoridade

Competente.

8.12.3.A Contratada devera assinar o Termo Aditivo em 2 (duas) vias, sendo uma via arquivada no processo

administrativo da contratacdo e a outra via devolvida a Contratada.

8.13. Apds assinado, o resumo do Termo Aditivo devera ser publicado na imprensa oficial, no prazo previsto

no paragrafo unico do art. 61 da Lei n° 8.666, de 1993, e o extrato da publicagdo anexado ao processo.

Instru¢do — Como cadastrar o contrato no SIASG ComprasGovernamentais
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8.14. O Setor de Contratos devera encaminhar o processo da contratagdo para a Coordenagdo de Or¢gamento

e Planejamento para que possa ser registrado o aditivo no SIAFI Web para fins de controle contabil.

= Instru¢do — Como registrar o contrato no SIAFI Web Anexo XXVI
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8.15. 0 Setor de Contratos devera enviar ao gestor e fiscais do contrato, a Diretoria Administrativa, a
Coordenagao de Or¢amento e Planejamento, & Coordenacao de Compras e Licitacbes e & Coordenagao de

Execugao Financeira, copia do Termo Aditivo assinado logo ap6s a sua publicagdo na imprensa oficial.

8.15.1.0 gestor do contrato devera solicitar a Contratada a atualizagdo da garantia contratual nos termos do
art. 56 da Lei 8.666/1993 e do que esta definido no ato convocatério da licitagdo, e encaminhara ao Setor

de Contratos para ser anexada ao processo administrativo da contratacao.
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9. ALTERAGOES NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

9.1. Durante a fase de execugdo da presta¢ao dos servigos, o objeto contratado podera ser alterado, desde
que justificadamente, na forma prevista no art. 65 da Lei n® 8.666/1993, sendo tal medida, para o alcance

do interesse publico, sempre embasada em uma circunstancia superveniente.

9.1.1.Cabera ao Setor de Contratos proceder com a instrugao processual com vistas a alteragio dos contratos
continuados, apoiado pela Area Demandante e pela Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo do Contrato

conforme inciso VI do item 5.3 deste Manual.

9.1.2.Nas alteragbes contratuais unilaterais, devem ser observados os limites legais para os acréscimos e
supressdes, e nas alteragbes consensuais, os limites para os acréscimos, utilizando-se, em qualquer

caso, o valor inicial atualizado do contrato.
9.1.3.Em qualquer hipétese, ndo podera haver modificagdo da esséncia do objeto.

9.1.4.F vedado promover modificagdo no contrato sem prévio procedimento por aditamento ou apostilamento
contratual.

=%
.‘_* Fluxograma — Solicitar Alteragdes no Contrato Anexo XXI

9.2. O fiscal técnico, na fase da execugdo contratual, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servico, devera comunicar a autoridade
competente do Setor de Contratos para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade
efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragao dos valores contratuais previstos no § 1° do
art. 65 da Lei n® 8.666, de 1993.

9.3. As alteragGes deverdo ser precedidas de instrucdo processual em que devera constar, no minimo:
L. A descri¢do do objeto do contrato com as suas especificagdes e do modo de execugao;
Il A descrigao detalhada da proposta de alteragao;
lil. A justificativa para a necessidade da alteragdo proposta e a referida hipétese legal;
Iv. 0 detalhamento dos custos da alteracdo de forma a demonstrar que ndo extrapola os limites
legais e que mantém a equagdo econémico-financeira do contrato; e
V. A ciéncia da Contratada, por escrito, em relagdo as alterages propostas no caso de alteragdo

unilateral ou a sua concordancia para as situa¢oes de alteragdo por acordo das partes.
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9.3.1. Para fins de cumprimento dos incisos | a IV do item anterior, o Setor de Contratos devera solicitar a
Area Demandante, Relatério detalhado, juntamente com a atualizagdo do Mapa de Gerenciamento de
Riscos, conforme art. 25, 26 e 27 da Instru¢cdo Normativa SEGE/MPDG n° 5/2017.

odelo — vlapa ae Gerenclamento de RISCOS em Lontratagoes
& Modelo - Mapa de Gerenciamento de R Contratagd SUAP

9.3.2.0 Setor de Contratos devera oficiar a Contratada para que manifeste expressamente, por escrito, a
ciéncia em relagdo as alteragdes propostas no caso de alteracdo unilateral ou a sua concordancia para
as situacoes de alteragao por acordo das partes.

<> Modelo - Oficio — manifestagado de ciéncia/concordancia da

Anexo XXXVIII
Contratada em relagdo a alteragao contratual

9.4. O Setor de Contratos, para fins de verificagdo da inexisténcia de registro de san¢do a empresa contratada,
cujos efeitos a tornem proibida de celebrar ou manter contrato administrativo e alcance a Administracao
contratante, devera realizar consulta ao SICAF, & Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), ao
Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN), a Consulta Consolidada
de Pessoa Juridica disponivel no portal do Tribunal de Contas da Unido, e solicitar a Contratada, por e-
mail, a apresentacao de Declaragdo de que Nao Emprega Menor Trabalhador em observancia ao disposto

no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal.

9.5. Nos casos de acréscimo ao valor do contrato, devera ser indicado o crédito e respectivo empenho para

atender a despesa, observando o disposto nos itens 8.5, 8.5.1 e 8.5.2 deste Manual.

9.6. As alteragdes contratuais devem ser promovidas mediante celebra¢do de termo aditivo, que devera ser
submetido & prévia aprovacgao da consultoria juridica do 6rgdo obedecendo ao disposto nos itens 8.4.2 e
8.4.2.1 deste Manual.

9.6.1.Para realizagdo da consulta a Procuradoria Federal, o Setor de Contratos devera submeter o processo
administrativo da contratagdo incluindo, no minimo, os seguintes documentos:
L. Relatorio detalhado da Area Demandante;
Il. Mapa de Riscos atualizado;
11l. Consulta SICAF;
Iv. Consulta CNDT;
V. Consulta CADIN;
VI Consulta Consolidada de Pessoa Juridica disponivel no portal do Tribunal de Contas da Unido;
VII. Declaracdo de que Nao Emprega Menor Trabalhador em observancia ao disposto no inciso XXXIII

do art. 7° da Constituicao Federal;
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VIIl. Despacho da Autoridade Competente autorizando a alteragao;
IX. Documento da Contratada manifestando ciéncia ou concordancia da alteragao;
X. Crédito para atender a despesa no exercicio em curso, quando for o caso;
Xl. Minuta de Termo Aditivo de alteragao contratual;
XIl. Lista de Verificagdao disponibilizada pela Advocacia Geral da Unido, conforme art. 18 da Portaria
CGU n° 3/2019%"; e
XIl. Despacho do processo a Procuradoria Federal junto ao IFPB, elaborado pelo Setor de Contratos.

9.6.2.Ap0os a analise da minuta do termo aditivo pela Procuradoria Federal, o processo sera devolvido ao Setor

de Contratos para providéncias.

9.6.2.1.Caso a minuta de termo aditivo seja aprovada pela assessoria juridica, o Setor de Contratos devera
enviar por e-mail para assinatura da Contratada e posteriormente para assinatura da Autoridade

Competente.

9.6.2.2.A Contratada devera assinar o Termo Aditivo em 2 (duas) vias, sendo uma via arquivada no processo

administrativo da contratagdo e a outra via devolvida & Contratada.

9.7. Apds assinado, o resumo do Termo Aditivo devera ser publicado na imprensa oficial, no prazo previsto no

paragrafo Unico do art. 61 da Lei n° 8.666, de 1993, e o extrato da publicagdo anexado ao processo.

preYel

= Instru¢do — Como cadastrar o contrato no SIASG ComprasGovernamentais

9.8. O Setor de Contratos devera encaminhar o processo da contratagdo para a Coordenagdo de Orgamento e

Planejamento para que possa ser registrado o aditivo no SIAFI Web para fins de controle contabil.

= Instru¢do — Como registrar o contrato no SIAFI Web Anexo XXVI

el

9.9. O Setor de Contratos devera enviar ao gestor e fiscais do contrato, & Diretoria Administrativa, a
Coordenacao de Or¢amento e Planejamento, a Coordenacao de Compras e Licitacoes e & Coordenagao de

Execucgdo Financeira, copia do Termo Aditivo assinado logo apés a sua publicagdo na imprensa oficial.

210 Setor de Contratos devera preencher a lista de verificagdo elaborada pela Consultoria Geral da Unido, para fins de
controle, que pode ser acessada no endereco: https://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/244390 , antes
do envio do processo para analise juridica.
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9.10. O gestor do contrato devera solicitar a Contratada a atualizagdo da garantia contratual nos termos do art.
56 da Lei 8.666/1993 e do que esta definido no ato convocatério da licitagdo, e encaminhara ao Setor de

Contratos para ser anexada ao processo administrativo da contratagao.
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10.REAJUSTE DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

10.1. A repactuagdo de pregos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratagtes de
servicos continuados com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, desde que seja observado o

interregno minimo de um ano das datas dos orgamentos aos quais a proposta se referir.

10.1.1.As regras para a repactuagdo dos contratos continuados com regime de dedicacio exclusiva de mao
de obra constam nos art. 53 a 60 da Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017.

10.1.2.Cabera ao fiscal administrativo observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos

empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos.

10.1.2.1.0s comprovantes do pagamento dos reajustes concedidos pela CCT, inclusive os retroativos,
deverao ser enviados ao Setor de Contratos para inclusdo no processo administrativo mencionado no

item 10.4.1.1.

10.1.3.Cabera ao gestor do contrato verificar a necessidade de se proceder a repactuagdo do contrato,

inclusive quanto & necessidade de solicitagdo da Contratada.

10.2. A Contratada solicitara o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, encaminhando ao gestor do
contrato os seguintes documentos:
l. Oficio de solicitagao; e
Il. Demonstracao analitica da alteragdo dos custos, por meio de apresentagao da planilha de custos
e formacdo de pregos ou do novo Acordo, Convengdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho que

fundamente a repactuacao, conforme for a variagao de custos objeto da repactuaco.

10.2.1.0 gestor de contratos encaminhara os documentos por e-mail para o Setor de Contratos, atestando
que a Contratada faz jus ao reequilibrio econdmico-financeiro condicionado a aprovagao da Planilha de

Custos e Formagao de Pregos pelo Setor de Contratos.

10.2.2. 0 Setor de Contratos devera decidir sobre o pedido de repactuagdo no prazo maximo de 60 (sessenta)

dias, contados a partir da solicitagdo e da entrega dos comprovantes de variagdo dos custos.

10.2.3.0 Setor de Contratos emitira Relatorio onde constardo os fundamentos de sua deciséo e diligenciara,
caso haja necessidade de efetuar corre¢des na Planilha de Custos e Formagao de Precos ou conferir a

variacdo de custos alegada pela Contratada.
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10.2.4.0 prazo referido no item 10.2.2 ficara suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os atos ou nao

apresentar a documentagao solicitada pela Contratante para a comprovagao da varia¢do dos custos.

10.3. As repactuacbes, como espécie de reajuste, serdao formalizadas por meio de Termo de Apostilamento,
exceto quando coincidirem com a prorrogagdo contratual, em que deverdao ser formalizadas por

aditamento, conforme disposto no item 8 deste Manual.

10.4. N3o se faz necessario submissdo do Termo de Apostilamento a consultoria juridica do érgao nem a
publicagdo do resumo da apostila na imprensa oficial, exceto quando coincidirem com a prorrogagao

contratual, situagdo em que devera ser formalizado Termo Aditivo.

10.4.1.0 Setor de Contratos devera solicitar aprovac¢do da Autoridade Competente do reajuste contratual.

10.4.2. 0 Setor de Contratos devera enviar o termo de apostilamento por e-mail para assinatura da Contratada

e posteriormente para assinatura da Autoridade Competente.

10.4.2.1.A Contratada devera assinar o Termo de Apostilamento em 2 (duas) vias, sendo uma via arquivada

no processo administrativo da contratacdo e a outra via devolvida a Contratada.

10.5. O Setor de Contratos devera encaminhar o processo da contratagdo para a Coordenacao de Orgamento

e Planejamento para que possa ser registrado o apostilamento no SIAFI Web para fins de controle contabil.

s Instrugdo — Como registrar o contrato no SIAFI Web Anexo XXVI
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10.6. 0 Setor de Contratos devera enviar ao gestor e fiscais do contrato, a Diretoria Administrativa, a
Coordenagao de Orgamento e Planejamento, & Coordenagdo de Compras e Licitagbes e a Coordenagao de
Execugdo Financeira, copia do Termo de Apostilamento apds assinatura da Contratada e da Autoridade
Competente do Campus, da Convengdo Coletiva de Trabalho vigente e da nova Planilha de Custos e

Formacao de Precos.

10.7. O gestor do contrato devera solicitar a Contratada a atualizagdo da garantia contratual nos termos do art.
56 da Lei 8.666/1993 e do que esta definido no ato convocatdrio da licitagdo, e encaminhara ao Setor de

Contratos para ser anexada ao processo administrativo da contratagao.

10.8. As repactuagdes a que a Contratada fizer jus e que ndo forem solicitadas durante a vigéncia do contrato

serd@o objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogagédo contratual ou com o encerramento do contrato.
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11. MOVIMENTAGAO DE VALORES RETIDOS EM CONTA-DEPOSITO VINCULADA

11.1. Os procedimentos descritos abaixo ndo se aplicam a contratos que utilizam a metodologia do Pagamento
pelo Fato Gerador disposto no inciso Il do art. 18 da Instru¢gao Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017.

11.2. A empresa contratada podera solicitar a autorizacdo do 6rgdo ou entidade contratante para utilizar os
valores da Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagdo para o pagamento dos encargos
trabalhistas previstos no Anexo XlI da Instrucdo Normativa SEGES/MPDG n° 5/2017 ou de eventuais
indenizagcOes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacdes ocorridas durante a vigéncia do

contrato.

11.3. A empresa devera apresentar a Contratante os documentos comprobatorios da ocorréncia das obrigacdes

trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

11.4. O gestor do contrato devera verificar a ocorréncia da situagcdo que ensejou o pagamento dos encargos
trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista e conferir os calculos apresentados, solicitando apoio

ao Setor de Contratos, caso necessario.

11.4.1.A andlise devera ser realizada com base na Cartilha sobre Conta Vinculada - bloqueada para

movimentagdo da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo?.

11.4.2.0 gestor devera realizar a abertura do processo administrativo de forma eletrénica no SUAP colocando
como interessado a razdo social e CNPJ da Contratada.
g Processo — Liberagao de valores retidos em conta

vinculada - bloqueada para movimentagao

Anexo VII

Instrugdo — Como abrir um processo eletronico no SUAP Portal da TI®

pree
il

Instrugdo — Como incluir um documento em um processo
Portal da TI*

preYe
nnng

eletrénico no SUAP

22 Brasil. Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. Secretaria de Gestédo. Cartilha sobre Conta-Depdsito
Vinculada — bloqueada para movimentagao. Brasilia-DF, 2018. Disponivel em:
https://comprasgovernamentais.gov.br/index.php/cadernos

230 passo a passo para abrir um processo eletrénico no SUAP esta disponivel no endereco:
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico

24 0 passo a passo para anexar um documento (externo) a um processo eletrénico no SUAP esta disponivel no
endereco: http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-
eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
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11.4.2.1.0 processo eletronico no SUAP sera aberto no Setor “Gestdo e Fiscalizagdo de Contrato (GFC-CR) e

devera possuir nivel de acesso “Publico”.

11.4.2.2.0 assunto do processo devera sempre expressar claramente a finalidade da liberagdo dos valores

retidos em conta vinculada, a identificagado do numero e ano do contrato.

11.4.3.Apos analise, o gestor do contrato devera elaborar Despacho e anexar ao processo aberto, atestando
que a Contratada faz jus a liberagdo dos valores depositados na conta-depésito vinculada. O valor a ser

liberado devera constar claramente, inclusive por extenso, no Despacho do gestor do contrato.

Modelo - Despacho - Autorizagao de liberagao de valores ap6s vigéncia
= SUAP
(Rescisoes)
Modelo - Despacho — Autorizagao de liberagao de valores (Rescisdes)
O _ . SUAP
< durante a vigéncia contratual
Modelo — Despacho — Autorizagao de liberagao de valores - saldo
g SUAP
< remanescente
0> Modelo — Despacho — Autorizagao de liberagao de valores — 13° salario SUAP
=
O Modelo — Despacho - Autorizagao de liberacao de valores — Férias SUAP

11.4.4.0 Despacho elaborado pelo gestor do contrato devera ser incluido no processo eletrénico aberto no

SUAP. O processo sera encaminhado para a Autoridade Competente.

11.5. De posse do processo, a Autoridade Competente do 6rgao ou entidade contratante formalizara, via Oficio,
a autorizagdo para a movimentagdo dos recursos creditados em Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada
para movimentacdo e encaminhard a Institui¢do Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a
contar da data da apresentagdo dos documentos comprobatérios pela empresa.

Modelo - Oficio de Autorizacao de Movimentagdo de Conta Vinculada —

%

SUAP
Bloqueada para Movimentagao

11.5.1. A autorizagdo de que trata o item anterior devera especificar que a movimentagao sera exclusiva para
0 pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista aos trabalhadores

favorecidos.
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11.6. A Autoridade Competente devera devolver o processo para o gestor do contrato.

11.7. A Contratada devera apresentar ao 6rgao ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis,
contados da movimentacao, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacao das

obrigacdes trabalhistas.

11.8. Copia dos documentos mencionados nos itens 11.5 e 11.7 deverdo ser anexados ao processo

mencionado no item 11.4.2 antes da finalizagdo do processo administrativo pelo gestor do contrato.

11.9. O fiscal administrativo devera se certificar de que a empresa observa a legislacdo relativa a concessao

de férias e 13° salario.

11.10. O fiscal técnico devera se certificar de que a empresa disponibilizou funcionario substituto, devidamente

uniformizado e instruido, apresentado com antecedéncia a Contratante, quando da ocorréncia de férias.
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12.RESCISAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

12.1. A inexecucdo total ou parcial do contrato enseja a sua rescisdo, com as consequéncias contratuais e as

previstas em lei ou regulamento.

12.1.1.0s motivos para rescisdo do contrato estio dispostos no art. 78 da Lei n® 8.666/1993.

12.1.1.1.Arescisdo contratual podera ser determinada por ato unilateral e escrito da Administra¢ao, nos casos
enumerados nos incisos | a Xll e XVII do art. 78 da Lei n° 8.666/1993.

12.1.1.2.A rescisdo contratual podera ser amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo

da licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Administragao.

12.1.1.3.A rescisao contratual podera ser judicial, nos termos da legislacao.

12.1.2.Nos casos de rescisdo unilateral ou amigavel, deve ser juntada ao processo autorizagdo escrita e

fundamentada da Autoridade Competente.

12.2. Nos casos de rescisao solicitada pela Contratada, é necessario que a empresa envie Oficio ao gestor do

Contrato formalizando a solicitagao.

12.3. Nos casos de rescisdo decorrente de irregularidade ndo corrigida no recolhimento da contribuigdo para
o FGTS ou Previdéncia Social, identificada conforme disposto nos itens 6.21 e 6.22 deste Manual, é

necessario que o fiscal administrativo envie Oficio ao gestor do Contrato informando as irregularidades.

12.3.1.0 gestor do contrato ap6s analise, solicitara via Oficio que a Contratada regularize as obrigagdes junto

ao FGTS ou Previdéncia Social.
12.3.2.Quando a Contratada ndo apresentar resposta dentro do prazo estabelecido pelo gestor do contrato
ou nao regularizar as obrigacdes junto ao FGTS ou Previdéncia Social, o gestor do contrato devera avaliar

a necessidade de solicitar a rescisdo contratual.

12.4. O gestor do Contrato, ap6s analise dos motivos para a rescisdo contratual apresentados conforme itens

12.2 e 12.3 acima, devera enviar Oficio ao Setor de Contratos solicitando a formalizagdo da rescisao.
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12.5. Nos casos de rescisdo amigavel, solicitada pela Contratante, o Setor de Contratos devera notificar

formalmente a Contratada através de Oficio.

12.6. Nos casos de rescisdo amigavel, solicitada pela Contratada, o Setor de Contratos devera notificar
formalmente a Area Demandante, para que essa inicie os tramites relativos a uma nova contrataco,

quando for o caso.

12.7. O Setor de Contratos devera formalizar a rescisdao mediante celebragdo de termo aditivo, observando as

orientagdes dispostas nos itens 9.6 a 9.9 deste Manual, no que couber.
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13.ENCERRAMENTO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

13.1. Identificada a necessidade de encerramento do contrato, em virtude do término da vigéncia sem interesse
na prorrogagao, ou quando o contrato ndo puder mais ser prorrogado nos termos do art. 57 da Lei n°

8.666/1993, o Setor de Contratos devera notificar formalmente através de Oficio a Contratada.

13.1.1.Nos casos de contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra, caso haja saldo em conta-depdsito

vinculada, a Contratada devera solicitar a liberagao conforme disposto nos itens 13.2 e 13.6 abaixo.

13.1.2.Nos casos de contratos com garantia vigente passivel de devolugdo, a Contratada devera solicitar a

devolucgdo através de Oficio enviado ao Setor de Contratos.

13.1.2.1.A garantia sera devolvida a Contratada quando ndo houver pendéncias contratuais, verificadas junto

a equipe de gestao e fiscalizacdo de contratos.

13.2. Quando da rescisdo dos contratos de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra, o
fiscal administrativo deve verificar o pagamento pela Contratada das verbas rescisérias ou dos documentos
que comprovem que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem

que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

13.3. Até que a Contratada comprove o disposto no item anterior, a Contratante devera reter:
l. A garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n® 8.666, de 1993, prestada com cobertura para
0s casos de descumprimento das obrigacbes de natureza trabalhista e previdenciaria pela
Contratada, que sera executada para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administra¢do, nos
termos da legislagdo que rege a matéria; e
Il. Os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao

inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada.

13.3.1.Na hipdtese prevista no inciso Il do item 13.3, ndo havendo quitagdo das obrigacbes por parte da
Contratada no prazo de 15 (quinze) dias, a Contratante podera efetuar o pagamento das obrigacdes
diretamente aos empregados da Contratada que tenham participado da execugdo dos servigos objeto do

contrato.

13.3.1.1.Caso seja necessaria a realizagcdo do pagamento das obrigagdes diretamente aos empregados da
Contratada, o gestor do Contrato devera verificar o valor de verbas rescisdrias devidas e abrir processo

administrativo solicitando a Diretoria Administrativa que proceda com o pagamento.
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13.4. Aléem do disposto no item 13.2, a Contratada devera entregar ao fiscal administrativo cépia da
documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apos o Ultimo més de
prestacao dos servicos, no prazo definido no contrato:

. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
Il Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes
contratuais;
lil. Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado; e

Iv. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

13.4.1. 0 fiscal administrativo devera analisar a documentagdo no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento

dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

13.4.2.A documentagdo prevista neste item devera integrar o processo administrativo de fiscalizacdo.

13.5. 0 gestor e fiscais do contrato deverdo promover as atividades de transi¢do contratual observando, no
que couber:
1. A adequacgao dos recursos materiais € humanos necessarios a continuidade do servigo por parte
da Administracao;
Il. A transferéncia final de conhecimentos sobre a execugao e a manutengado do servico;
. A devolucdo ao 6rgdo ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre outros; e

Iv. Outras providéncias que se apliquem.

13.5.1.Devera ser elaborado Relatério Final acerca das ocorréncias da fase de execugdo do contrato, apés a
conclusdo da prestacdo do servigo, para ser utilizado como fonte de informacgdes para futuras

contratagdes e anexado ao processo administrativo de fiscalizagao.

¢ FI Rescisdo Contratual Anexo XXII
" uxograma — Rescisdo Contratua nexo
"’z Fluxograma - Encerramento de Contrato Anexo XX
O«

13.6. 0 saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para

movimentacdo sera liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenca do
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sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apds a comprovagao da quitagdo de todos

os encargos trabalhistas e previdenciarios relativos ao servigo contratado.

13.6.1.A Contratada devera cumprir os requisitos listados nos itens 13.2 e 13.4, e devera seguir o disposto

no item 11.3 deste Manual.
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14. SANCAO CONTRATUAL

14.1. Identificada infragdo ao contrato, inclusive quanto a inobservancia do prazo fixado para apresentacao da
garantia, o gestor do contrato ou o Setor de Contratos devera providenciar a autuacao de procedimento
administrativo especifico para aplicagdo de sangdes a Contratada e a consequente rescisdo contratual, se
for o caso, de acordo com as regras previstas no ato convocatorio, na legislacdo correlata e nas
orientacdes estabelecidas em normativo interno do 6rgao ou entidade, quando houver, podendo utilizar
como referéncia os Cadernos de Logistica disponibilizados pela Secretaria de Gestdo do Ministério do

Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

14.1.1.Antes de autuar um processo administrativo para aplicagcdo de sancdo, quando constatada alguma
irregularidade ou falta cometida pelo contratado, o fiscal, o gestor ou o Setor de Contratos deve notificar
a Contratada, com aviso de recebimento caso seja enviada via correios ou com confirmagdo de
recebimento de e-mail, solicitando a regularizagdo, corre¢do ou readequacdo das faltas constatadas
durante a execugdo, estipulando para atendimento no prazo de 5 (cinco) dias, que podera ser estendido
ou reduzido, a critério da Contratante, a depender da peculiaridade do objeto e das irregularidades

constatadas.

Modelo - Notificacdo de Justificativa Prévia SUAP

#

14.1.1.1.Caso a Contratada apresente recurso juridico, discordando da aplicabilidade de san¢6es apontada no

item 14.1.1, o gestor do contrato devera solicitar analise juridica da Procuradoria Federal junto ao IFPB.

14.1.2.Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se manifestado ou ndo tenha logrado
éxito na regularizagdo do fato constatado, ou o parecer juridico aponte o fato como passivel de sangao
contratual, o fiscal, gestor ou Setor de Contratos devera enviar comunicar a respectiva Diretoria
Administrativa, apontando todas as irregularidades/impropriedades detectadas juntamente com a cdpia

do documento de notificagdo da Contratante e as justificativas apresentadas, quando existirem.

Modelo - Registro de Ocorréncia SUAP

Modelo — Comunicagao a Autoridade Competente SUAP

o ®

14.2. O Diretor Administrativo devera analisar a solicitagdo mencionada no item anterior a luz da legislagado
pertinente e do disposto no ato convocatorio e anexos da contratacdo, e caso decida pela ndo aplicabilidade

de sanc¢do contratual, devera motivada e justificadamente despachar o processo para finalizagao.
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14.3. Caso o Diretor Administrativo entenda o fato mencionado no item 14.1.2 como passivel de aplicagdo de
sangdo contratual, devera notificar a Contratada através de Oficio bem como dar ciéncia ao gestor do
contrato, e encaminhar o processo para analise na Comissdo de Apuracao de Fatos para o devido

enguadramento da irregularidade/impropriedade na legislagao aplicavel.

14.4. A aplicacdo de multa observara o fato gerador e o calculo previstos no Termo de Referéncia ou no

instrumento contratual.

14.4.1.Para aplicacdo de multa em virtude de inexecugdo parcial ou total do objeto, sera suficiente a

notificacdo da empresa contratada conforme item 14.1.1.

14.4.2. Garantida assim a ampla defesa, basta que o gestor do contrato encaminhe Oficio a respectiva Diretoria
Administrativa em que constem os motivos e o calculo para que, mediante anuéncia da autoridade

competente, se efetive a sangdo, mediante glosa nas faturas em aberto.

14.4.3.0bservado o fato gerador, a aplicagdo da respectiva multa ndo é faculdade da Administragdo. Ainda
que uma vez solicitada a empresa contratada tenha corrigido a falha que deu origem a irregularidade,
devera ser aplicada san¢do compativel com o lapso no qual persistiu 0 descumprimento da obrigagado

contratual.

14.5. O 6rgdo ou entidade podera ainda:

I.  Nos casos de obriga¢do de pagamento de multa pela Contratada, reter a garantia prestada a ser
executada conforme legislagao que rege a matéria; e

Il.  Nos casos em que houver necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a Administracao,
nos termos do inciso IV do art. 80 da Lei n.° 8.666, de 1993, reter os eventuais créditos existentes
em favor da Contratada decorrentes do contrato.

14.5.1.Se a multa for de valor superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta, respondera a
Contratada pela sua diferenca, a qual sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela

Administraggo ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

14.6. A celebragcdo de Termo Aditivo nos termos dos itens 8 e 9 deste Manual ndo absolve tacitamente a

Contratada das irregularidades cometidas antes de sua formalizagao.
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15.DISPOSICOES FINAIS

15.1. O Setor de Contratos podera desenvolver, propor e implementar modelos, mecanismos, processos e
procedimentos para a contratagao de determinados servigos no Campus, mediante aprovagao da Diretoria

Administrativa.

15.2. Os casos omissos serdo dirimidos pela Diretoria Administrativa, que podera expedir instrugdes

complementares, bem como disponibilizar em meio eletrénico informagdes adicionais.

15.3. Este Manual sera revisado anualmente e sempre que houver alteragdes na legislagdo relacionada ao tema

ou na estrutura organizacional e de processos internos do proprio Campus.
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ANEXO | - LISTA ATUALIZADA DE MATERIAL PARA ESTUDO E CONSULTA

Documento

Assunto

Endereco

Lei n°® 8.666, de 21
de Junho de 1993

Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constitui¢do Federal, institui normas para
licitagcGes e contratos da Administracao
Publica e da outras providéncias

http://www.planalto.gov.br/ccivil 03/
Leis/L8666cons.htm

Instrugcdo Normativa
n° 5, de 26 de Maio
de 2017

Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratagdo de servigos sob
0 regime de execucao indireta no ambito da
Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/index.php/legislacao/instruc
oes-normativas/760-instrucao-
normativa-n-05-de-25-de-maio-de-
2017

Instrugcdo Normativa
n° 3, de 26 de Abril
de 2018

Estabelece regras de funcionamento do
Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — Sicaf, no ambito do Poder
Executivo Federal

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/index.php/legislacao/instruc
oes-normativas/911-in-sicaf

Instrugcdo Normativa

Dispde sobre o procedimento administrativo
para a realizagdo de pesquisa de precgos para

https://www.comprasgovernamentai

n® 73, de 5 de a aquisicdo de bens e contratagio de servigos | s.gov.br/index.php/legislacao/instruc
Agosto de 2020 em geral, no ambito da administragado publica | oes-normativas/1366-in-73-de-2020
federal direta, autarquica e fundacional
Caderno de Guia de Orle?tagao sopre 0s aspectos gera|§
. na contratagdo de servicos de limpeza, asseio
Logistica 2014 - ~ - o ~ :
_ e conservacao no ambito da Administragao https://www.comprasgovernamentai
Prestacao de o . . . ,
Servicos de Publica Federal Direta, Autarquica e s.gov.br/images/conteudo/Arguivos
Lim gza Asseio e Fundacional, nos termos da CGNOR/servicos _limpeza.pdf
peza, ~ Instrugcdo Normativa n° 02, de 30 de abril de
Conservagao - ,
2008, e alteracdes posteriores.
Caderno de Guia de Orie[\tagéo soblre 0s aspectos gerais
o na contratagdo de Servigos de Transporte .
Logistica 2014 - , . . https://www.comprasgovernamentai
~ com fornecimento de veiculo e médo de obra , ,
Prestacgdo de . . . DAL s.gov.br/images/conteudo/Arquivos
, no dmbito da Administracdo Publica Federal )
Servigos de . . CGNOR/servicos_transportes.pdf
Transoorte Direta, Autarquias e
P Fundacoes Publicas.
Guia de Orientagdo sobre os aspectos gerais
Caderno de na contratacdo de Servicos de Vigilancia
Logistica 2014 - Patrimonial no &mbito da Administracao https://www.comprasgovernamentai
Prestacdo de Publica Federal Direta, Autarquica e s.gov.br/images/conteudo/Arquivos
Vigilancia Fundacional, nos termos da Instrugéo CGNOR/servicos _vigilancia.pdf
Patrimonial Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008, e
alteragcbes posteriores.
Caderno de ,
L ~ - . o https://www.comprasgovernamentai
Logistica 2014 - Sang¢des administrativas em licitagdes e : .
. s.gov.br/images/conteudo/Arquivos
Sancgoes contratos

administrativas em

CGNOR/manual-sancoes-22-09.pdf
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https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1366-in-73-de-2020
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1366-in-73-de-2020
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/1366-in-73-de-2020
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_limpeza.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_limpeza.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_limpeza.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_transportes.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_transportes.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_transportes.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_vigilancia.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_vigilancia.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/servicos_vigilancia.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/manual-sancoes-22-09.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/manual-sancoes-22-09.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/manual-sancoes-22-09.pdf
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licitagGes e

contratos

Caderno de https://www.comprasgovernamentai
Logistica 2015 - Diretrizes para formulac¢do de procedimento s.gov.br/images/conteudo/Arquivos
Sangoes administrativo especifico CGNOR/caderno-de-logistica-de-

administrativas

sancao-2.pdf

Caderno de
Logistica 2018 -
Conta Vinculada

Orientagdes basicas sobre a
operacionaliza¢ao da Conta Vinculada nos
termos da

alinea “a” do item 1.1 do Anexo VII-B e do
Anexo XlI da Instrugdo Normativa n° 5,

de 26 de maio de 2017.

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/images/conteudo/Arguivos
CGNOR/caderno_logistica _conta vin

culada.pdf

Caderno de
Logistica 2018 -
Pagamento pelo
fato gerador

Orientacdes basicas para operacionaliza¢ao
do Pagamento pelo Fato Gerador nos
termos da alinea “b” do item 1.1 do Anexo
VII-B - Diretrizes Especifica para elaboragao
do Ato Convocatério, da Instrugao Normativa
n° 5, de 26 de maio de 2017.

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/images/conteudo/Arguivos
CGNOR/fato_gerador.pdf

Cadernos Técnicos
de Limpeza e
Vigilancia

Estudo sobre a composicdo dos custos dos
valores limites dos servigos de limpeza e
conservacao e vigilancia patrimonial

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/index.php/cadernos-
tecnicos-e-valores-
limites?layout=edit&id=467

Valores limites de
limpeza e vigilancia
na Paraiba

Valores limites Minimos e Maximos para a
Contratagao de Servigos de Vigilancia e de
Limpeza e Conservacao no estado da Paraiba

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/index.php/cadernos-
tecnicos-e-valores-
limites?layout=edit&id=467

Orientagdes e
Procedimentos

Orientagdes sobre temas especificos visando
a ampla divulgagdo de informagdes de
interesse dos 6rgaos

https://www.comprasgovernamentai
s.gov.br/index.php/orientacoes-e-

procedimentos
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ANEXO 11 - LISTA DE MODELOS DE DOCUMENTOS DISPONIVEIS EM OUTRAS PLATAFORMAS

Documento Plataforma
Documento de Formalizagado de Demanda (DFD) SUAP
Estudos Preliminares para Planejamento de Contratagao SUAP
Mapa de Gerenciamento de Riscos em Contratagoes SUAP
Termo de Referéncia ou Projeto Basico AGU
Portaria de Designacao de Equipe de Planejamento da Contratacdo SUAP
Ordem de Servigo SUAP
Portaria de Designacao de Equipe de Fiscalizagao SUAP
Oficio de Abertura de Processo Administrativo de Fiscalizagao do Contrato SUAP
Registro de Ocorréncia SUAP
Ata de Reunido SUAP
Notificagdo de Justificativa Prévia SUAP
Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR) SUAP
Comunicacgao a Autoridade Competente SUAP
Termo Circunstanciado — recebimento provisério (fiscal técnico) - com IMR SUAP
Termo Circunstanciado — recebimento provisério (fiscal técnico) — sem IMR SUAP
Termo Circunstanciado — recebimento provisorio (fiscal administrativo) SUAP
Termo Circunstanciado — recebimento definitivo (gestor do contrato) SUAP
Oficio — Solicitagao de pagamento de servigo com dedicacao exclusiva de mao de obra SUAP
Oficio — Solicitagdo de pagamento de servigo sem dedicagdo exclusiva de mado de obra SUAP
Despacho — Autorizagao de liberagdo de valores apds vigéncia (Rescisoes) SUAP
Despacho — Autorizagdo de liberagdo de valores (Rescisdes) durante a vigéncia contratual SUAP
Despacho — Autorizagao de liberagdo de valores - saldo remanescente SUAP
Despacho — Autorizagdo de liberagdo de valores — 13° salario SUAP
Despacho — Autorizagdo de liberagdo de valores — Férias SUAP

AGU - https://www.aqu.gov.br/page/content/detail/id _conteudo/270265
SUAP - https://suap.ifpb.edu.br/
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ANEXO 111 - LISTA DE INSTRUGOES DISPONIVEIS EM OUTRAS PLATAFORMAS

Instrucao Plataforma Endereco

Como abrir um processo http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-

eletrénico no SUAP Portal da Tl ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-
processo-eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-
processo-eletronico

Como emitir documento no http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-

SUAP Portal da Tl ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-
processo-eletronico/para-gestores/como-criar-um-
documento-eletronico

Como incluir um Despacho em http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-

um processo eletrbnico no ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-

Portal da TI . .

SUAP processo-eletronico/para-protocolos/como-adicionar-
documentos-a-um-processo

Como tramitar um processo http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-

eletrénico no SUAP Portal da Tl ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-
processo-eletronico/para-protocolos/como-tramitar-
um-processo-eletronico

Como cadastrar um contrato ou Compras https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/

aditivo no SIASG

Governamentais

manuais/siasg/manual_sicon_sistema de gestao de
contrato 2013.pdf

73



http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-abrir-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-gestores/como-criar-um-documento-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-gestores/como-criar-um-documento-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-gestores/como-criar-um-documento-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-gestores/como-criar-um-documento-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-adicionar-documentos-a-um-processo
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-tramitar-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-tramitar-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-tramitar-um-processo-eletronico
http://www.ifpb.edu.br/ti/catalogo-de-servicos-de-ti/sistemas-para-a-administracao/suap/modulo-processo-eletronico/para-protocolos/como-tramitar-um-processo-eletronico
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/manuais/siasg/manual_sicon_sistema_de_gestao_de_contrato_2013.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/manuais/siasg/manual_sicon_sistema_de_gestao_de_contrato_2013.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/manuais/siasg/manual_sicon_sistema_de_gestao_de_contrato_2013.pdf

Ministério da Educacgao

Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnol6gica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO IV - PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO DE SERVIGO

1. Objetivo

Esse procedimento objetiva dar efeito a contratacdo de servigos, envolvendo um conjunto de atividades

realizadas pela Administragao.
2. Normas e documentos relacionados

Lei n° 8.666/1993

Lei n® 9.784/1999

Lei n°® 10.520/2002

Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017
Instrugcdo Normativa SEGES/MPDG n° 3/2018
Instrugcdo Normativa SG/ME n°® 73/2020

3. Tipo de processo eletronico no SUAP
Licitagdes: contratacdo de servigos

4. Documentos vinculados

Os documentos listados abaixo constituem aqueles que minimamente serdo anexados ao processo
administrativo ao longo de sua instrugdo, o que ndo impede a anexagao de outros quando pertinentes ao objeto.

e Documento de Formalizagcdo de Demanda

o Portaria de designagao de equipe de planejamento

da contratagao
e Pesquisa de Pregos
o  Estudo Técnico Preliminar

e Gerenciamento de Riscos - fase de planejamento

da contratagéo
e Termo de Referéncia ou Projeto Basico

e Autorizagdo motivada da Autoridade Competente

e Ato Convocatorio e Anexos
e Disponibilidade Orgamentaria

o Portaria de designagdo de Pregoeiro e equipe de

apoio

e Gerenciamento de Riscos — fase de selecdo do

fornecedor
e Parecer Juridico

o Extrato de publicagdo do ato convocatério na

imprensa oficial
e Proposta de Prego aceita
e Documentos habilitatorios
o Ata de realizag3o da licitagdo
e Termo de Adjudicacdo da licitagdo
e Termo de Homologagao da licitagao

Ata de Registro de Pregos assinada, quando for o
caso

Nota de Empenho

Termo de Contrato

Extrato de publicagdo do contrato na imprensa
oficial

Portaria de designacdo da equipe de gestdo e
fiscalizagdo contratual

Gerenciamento de Riscos - fase de gestdo
contratual (atualizada sempre que necessario)
Carta de designacdo de preposto

Documentos pertinentes as alteragfes contratuais
e prorrogacdes quando ocorrerem (listados no item
9.6.1 deste Manual)

Termos aditivos quando ocorrerem

Extrato de publicacdo dos termos aditivos na
imprensa oficial

Documentos pertinentes a alteragdes por simples
Apostila quando ocorrerem (listados no item 10.2
deste Manual)

Termos de apostilamento, quando ocorrerem
Termo de rescisdo, quando ocorrerem

Qutros documentos pertinentes
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ANEXO V - PROCESSO ADMINISTRATIVO DE GESTAO DO CONTRATO

1. Objetivo

Esse procedimento objetiva aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracao para os servigos
contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, com vista a assegurar
0 cumprimento das clausulas avencadas e a solu¢dao de problemas relativos ao objeto.

2. Normas e documentos relacionados

Lei n° 8.666/1993

Lei n° 9.784/1999

Lei n° 10.520/2002

Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017
Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 3/2018
Instrugdo Normativa SG/ME n° 73/2020

3. Tipo de processo eletronico no SUAP
Gestao de Contrato: acompanhamento da execugao
4. Documentos vinculados

Os documentos listados abaixo constituem aqueles que minimamente serdo anexados ao processo
administrativo ao longo de sua instrugao, o que nao impede a anexagao de outros quando pertinentes ao objeto.

Oficio de Abertura de Processo Administrativo de e Registro de Ocorréncias/Livro Diario

Fiscalizagdo do Contrato

Estudos Preliminares;

Edital da licitacdo e anexos

Convencdo Coletiva de Trabalho vigente, quando
houver

Proposta de Precos apresentada pela Contratada
Planilha de Custos e Formacdo de Precos, quando
houver

Ordem de Servigo

Termo de Contrato

Garantia Contratual

Portaria de designagdo da Equipe de Gestdo e
Fiscalizagdo do Contrato

Carta de designacao do Preposto

Atas de reunides realizadas

Comprovantes de entrega de uniformes, EPIs e
equipamentos

Documentacado obrigatéria a ser apresentada no 1°
més de execugdo contratual

Documentacdo  trabalhista e  previdenciaria
solicitada pela fiscalizagdo administrativa, quando
necessario

Instrumentos de avaliagdo dos servigos prestados,
a exemplo do IMR ou questionarios

Notificagdes ou outras formas de comunicagao (e-
mails, quando de grande relevancia); dentre outros
Qutros documentos pertinentes
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ANEXO VI - PROCESSO ADMINISTRATIVO DE PAGAMENTO PELA PRESTAGAO DE SERVIGOS
1. Objetivo

Esse procedimento objetiva realizar o pagamento de servico prestado por empresa contratada.

2. Normas e documentos relacionados

Lei n° 4.320/1964
Lei n° 8.666/1993
Lei n® 9.784/1999
Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017
Instrugdo Normativa SEGES/MPDG n° 3/2018

3. Tipo de processo eletronico no SUAP
A depender do tipo de servigo prestado — verificar processos disponiveis no SUAP.

4. Documentos vinculados

Os documentos listados abaixo constituem aqueles que minimamente serdo anexados ao processo

administrativo ao longo de sua instrugao, o que nao impede a anexagao de outros quando pertinentes ao objeto.

Nota Fiscal ou Fatura emitida pela Contratada
Consulta ao SICAF

CND relativa a Créditos Tributérios Federais e & Divida
Ativa da Unido, Certificado de Regularidade do FGTS,
Certiddo de Regularidade da Receita Municipal e
Certiddo de Regularidade da Receita Estadual, caso
esses documentos ndo estejam validos no SICAF
Consulta ao CADIN

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
Comprovante de recolhimento do FGTS

Comprovante de recolhimento do INSS

Relagdo dos trabalhadores constantes no Arquivo
SEFIP (somente os vinculados ao contrato do
IFPB/Campus Catolé do Rocha)

Relagdo dos trabalhadores constantes no Arquivo
SEFIP (Resumo do Fechamento - Tomador de
Servigos)

Resumo das informagdes a Previdéncia Social,
constantes no Arquivo SEFIP — Tomador de Servigos
Relagdo dos trabalhadores constantes no Arquivo
SEFIP (Resumo do Fechamento — Empresa - FGTS)
Relatério  analitico do FGTS/GRF (Guia de
Recolhimento do FGTS)

Protocolo de Envio de Arquivos — Conectividade Social
Folha de Pagamento da empresa

Recibo de Pagamento/Contracheques datados e
assinados pelos empregados

Comprovante de deposito de salarios

Copia das Folhas de Ponto dos funcionarios
Comprovante de entrega de vale alimentagéo
Comprovante de entrega de vale transportes (quando
for o caso)

Termo Circunstanciado de Fiscalizagdo Técnica
Resultado da avaliagdio do IMR ou instrumento
equivalente com ciéncia do Preposto

Copia do Recibo de entrega de materiais (quando for
0 €aso)

Relatorios, recibos, comprovantes ou algum outro
documento que comprove a realizagdo do servigo
(somente para contratos sem dedicagdo exclusiva de
mao de obra)

Termo Circunstanciado de Fiscalizagdo Administrativa
Termo Circunstanciado do Gestor do Contrato
Autorizagdo da DAPF

Autorizagdo da DG

Nota de Pagamento

Ordem de Pagamento

Ordem Bancéria
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ANEXO VII - PROCESSO ADMINISTRATIVO DE MOVIMENTAGAO DE VALORES RETIDOS EM
CONTA-DEPQSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTAGAOQ

1. Objetivo

Esse procedimento objetiva realizar a movimentagao de valores da Conta-Deposito Vinculada - bloqueada para
movimentagdo para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos no Anexo Xll da Instrugdo Normativa
SEGES/MPDG n°® 5/2017 ou de eventuais indenizag¢Oes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes
ocorridas durante a vigéncia do contrato.

2. Normas e documentos relacionados

Lei n® 9.784/1999
Instru¢do Normativa SEGES/MPDG n°® 5/2017

3. Tipo de processo eletronico no SUAP
Gestao de Contrato: liberagao de valores da conta vinculada
4. Documentos vinculados

Os documentos listados abaixo constituem aqueles que minimamente serdo anexados ao processo
administrativo ao longo de sua instrugdo, o que ndo impede a anexagao de outros quando pertinentes ao objeto.

Oficio da Contratada solicitando a liberagao
Documentos comprobatérios da ocorréncia das
obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos
de vencimento

Despacho do gestor do contrato atestando que a
Contratada faz jus & liberagdo dos valores
depositados na conta-depdsito vinculada

Oficio da Autoridade Competente autorizando a
movimentagdo dos recursos creditados em Conta-
Deposito  Vinculada, a ser encaminhado a
Institui¢do Financeira

Comprovante das transferéncias  bancarias
realizadas para a quitagdo das obrigacoes
trabalhistas
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ANEXO VIIl - FLUXOGRAMA 1 - PLANEJAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS (VISAO
MACRO)

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

Plansjsastat & Ficallzsghd 6 Comiatcs
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ANEXO IX - FLUXOGRAMA 2 - DESIGNAR EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

1. DESIGNAR EQUIPE DE PLANEIAMENTD DA CONTRATAGAD

seron or conrmaras.
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ANEXO X - FLUXOGRAMA 3 - REALIZAR ESTUDO PRELIMINAR DA CONTRATACAO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XI - FLUXOGRAMA 4 - REALIZAR ANALISE DE RISCOS DA CONTRATAGAO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

7 REATIZAR ESTUDG
PRELIMINAR DA
CONTRATAGAD.

D probasiiciaiede

3. REALIZAR ANALISE DE RISCOS DA CONTRATACAD. ‘
S—

uuuuuu
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ANEXO XII - FLUXOGRAMA 5 - ELABORAR TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XIIl - FLUXOGRAMA 6 - NOMEAR GESTOR E FISCAIS DE CONTRATO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

e

aar

6. NOMEAR GESTOR  FISEAIS DS CONTRATE

o

prever—

o
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ANEXO XIV - FLUXOGRAMA 7 - REALIZAR FISCALIZAGAO TECNICA

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

Ll
&
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ANEXO XV - FLUXOGRAMA 8 — REALIZAR FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA INICIAL

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XVI - FLUXOGRAMA 9 - REALIZAR FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA MENSAL

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XVII - FLUXOGRAMA 10 - MONITORAR SATISFAGAO DO PUBLICO USUARIO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

REALIZAR
FISCALIZACAD TECNICA
MENSAL

Fiscal Tenico do Conirato

pesauisa de

o
fiscalizagio
 Solictar

MONITORAR SATISFAGAD DO PUBLICO USUARID

deemals 3T

Campus

Setar de Tl do
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ANEXO XVIII - FLUXOGRAMA 11 - REALIZAR RECEBIMENTO DEFINITIVO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

REALIZAR BECEIWENTO DEFINITIVD
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ANEXO XIX - FLUXOGRAMA 12 - SOLICITAR PAGAMENTO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XX - FLUXOGRAMA 13 - SOLICITAR ENCERRAMENTO DO CONTRATO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XXI - FLUXOGRAMA 14 - SOLICITAR ALTERACOES NO CONTRATO

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

e
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ANEXO XXII - FLUXOGRAMA 15 — SOLICITAR RESCISAO CONTRATUAL

Link da imagem ampliada na pagina do campus.
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ANEXO XXIIl - FLUXOGRAMA 16 - INDICAR APLICAGAO DE SANGOES

Link da imagem ampliada na pagina do campus.

miDIcAR keUICACD DE sancOes
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ANEXO XXIV — INSTRUGOES PARA CADASTRAR INSCRIGAO GENERICA DO CONTRATO NO
SIAFI

A criacdo da Inscricdo Genérica do contrato no SIAFI Operacional (tela preta) devera ser feita apds a publicacdo
do extrato do contrato no DOU.

Para realizar o registro, o servidor precisa estar cadastrado como usuério do SIAFI, possuindo uma senha para
acesso ao sistema.

A solicitagdo de acesso ao SIAFI podera ser realizada conforme detalhado no item 5.5 deste Manual.
As instrucdes para o registro no SIAFI sdo:

1°) Acessar o site: https://hod.serpro.gov.br ;

2°) Preencher o CPF do usuario, a senha e o captcha, e em seguida clicar na opgao “Avancgar”;

Rede Serpro

Tela 1 — Pagina de acesso ao SIAFI- Fonte: SIAFI.

3°) Clicar na opgao “Abrir” para executar;

1BM Host On-Demand ',

Deseja abrir ou salvar hodcivwsjnip (2,64 KE) de hod.serpro.gov.br? %mr Savar | v || Cancelar ‘

Tela 2 - Pagina de acesso ao SIAFI- Fonte: SIAFI.
4°) Clicar na opgao “Mais Tarde” para evitar a atualizagdo da versdo do Java;
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BM Host On-Demand "

Java Update Necessario

1) Sua versdo do Java esté desatualizada.
o/

Tela 3 — Pagina de acesso ao SIAFI- Fonte: SIAFI.

5° Clicar em “Executar” para abrir a tela do SIAFI Operacional (tela preta);

IBM Host On-Demand ™

Descja executar este aplicative?

Nome: IBM Host On-Demand

— Editor: Intar

ines Corp ..s

Local: ~ hitps://hod.serpro.go

tado
0, Executeo

e colocar suas informagaes pessodis
o edior ¢ no local acma.
[JNZ0 mostar

ﬁ Mais InformacBes

te pars aplicativos do editor e local acm

Tela 4 - Pagina de acesso ao SIAFI- Fonte: SIAFI.

6°) Na barra de comando, na parte inferior da tela, deve-se digitar a op¢ao “SIAFI” e pressionar <ENTER>;

- MENU DE SISTEMAS
C

JOAD DE DEUS DE G
ULTIMO ACESSD: 21 15:55: 16
POSICIONE O OR NA LINHA DO SISTEMA D DO E TECLE <ENTER>
NOME B PSEUDO  DESCRICAQ

SENHA-REDE SISTEMA DE CONTROL
IAFI SISTEMA DE ADMIN
1ASG

IST . INTEG.DE ADM

COMANDD == i
PF3-SAT
T F

PF4=LIBERA

PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AU

|

=[x

Tela 5 - Criar Inscrigdo Genérica no SIAFI- Fonte: SIAFI.

erpro.govbrZ3000

7°) O sistema ira abrir a tela do SIAFI, onde o usuério devera preencher o CPF no campo “Cédigo”, a “Senha”
e pressionar <ENTER>;
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frqueva Edtar Definiges Fxibir Comunicagio Acles

REE S E BB EFE

111 AARAAA FFFFFFFFF  I11
I11 AAAAARAAAA FFFFFFFFF  TT11
I11  ARA ARR FFF I
I11 AARAAAAAARA FFFFFF 111
II1 AAARARAAAA  FFFFFF I11
I11  AARA AAR FFF 111
I1T  ARA AARA  FFF IT11

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA

CODIGO ....... G-
SENHA .

NOVA
SISTEMA

T

[ 5 fhodsempro

Tela 6 — Criar Inscricdo Genérica no SIAFI - Fonte: SIAFI.

avube23000| @ 168

8°) Em seguida, digitar no campo sistema a op¢do do ano que deseja acessar (“SIAFI2020”, por exemplo) e
pressionar <ENTER>;

frqueva Edtar Definiges Fribir Comunicagio Acles Ajuda

s RE L &

=

111 AARAAA FFFFFFFFF  I11
I11 AAAAARAAAA FFFFFFFFF  TT11
I11  AARA AR FFF Il
II1 AAAAARAARAA  FFFFFF ITI

I1T  AARAA A FFFFFF 111

I1T  AfRA AAR FFF IT1
I1T  ARA AA FFF IT11

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAD FINANCEIRA

CODIGO . ......
SENH

T

5

Fl.

be23000| @ 168

Tela 7 — Criar Inscricdo Genérica no SIAFI - Fonte: SIA

9°) Caso nao deseje visualizar as mensagens nao lidas nesse momento, digitar “N” e pressionar <ENTER>;

drqueva Edtar Definigdes fxibir Cor s Bjuda

L JIARTI( JO&0 DE DEUS

o[ @ 160

Tela 8 - Criar Inscrigdo Genérica no SIAFI — Fonte: SIAFI.

10°) Na linha de comando, na parte inferior da tela, digitar “>ATUGENER” e pressionar <ENTER>;
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frqueva Edtar Definiges Fribir Comunicagio Acles Ajuda

EmEaERRE Y & ®

=

ABAPOID-INSCGEN (INSCRICAD GENERICA)
08:42 1: JDAD DE DEUS

» ATUGENER ITU IZA TNSCRICAC ENERICA
CONGENER ONSULTA INSCR GEMNE A P/COL

8 =

Tela 9 - Criar Inscricdo Genérica no SIAFI - Fonte: SIAFI.

11°) No tipo de inscri¢do genérica inserir “IC” (caso deseje visualizar outras op¢des de inscrigao genérica, basta
pressionar <F1> e o sistema abrira a lista de tipos disponiveis). Em seguida, criar um codigo, seguindo o
seguinte padrao abaixo, e pressionar <ENTER>:
CR (abreviacdo de Catolé do Rocha) + niumero e ano do contrato (sem tragos ou barras)
Ex.: CR22020

frqueva Edtar Def

55 B =

bes fuibir Comunicagho Aghes

iﬁEl B Y &= # Y

DE DEUS

epiogevt0| @ 160

Tela 10 - Criar Inscri¢do Genérica no SIAFI - Fonte: SIAFI.

12°) No “Titulo” devera ser inserido a identificagdo do contrato e razao social da Contratada, e na “Descri¢ao”
devera ser inserido um breve resumo com as principais informac6es do contrato cadastrado. Em seguida,
pressionar <ENTER>;
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frqueva Edtar Definiges Fxibir Comunicagio Acles

REE S E BB EFE

ABAPOID-INSCGEN-ATUGENER (ATUALIZA INSCRICAD GENERICA)
L JIARTI( JO&0 DE DEUS

- INCLUSAOD

TNDIVIDUALIZACAD DE CONTRATOS

al ogevbr2300| @ 168

Tela 11 - Criar Inscricdo Genérica no SIAFI — Fonte: SIAFI.

13°) Por fim, inserir “S” para confirmar a inclusdo da inscri¢do genérica. Apos isso, 0 Setor devera informar a
Coordenacgdo de Execucdo Financeira o cddigo gerado e anotar a inscrigdo genérica junto ao documento
registrado.

dsquivo Ednar Definides Exibie Corunicagho Ades Ajuda

uﬂﬁ- BEehESBE Y LS P

-

ABAPOI0-INSCGEN-ATUGENER (ATUARLTZA INSCRICAO GEMERICA)
USUARIOD : JD30 DE DEUS

TNDIVIDUALIZACAD DE CONTRATOS
col

ITULC CONTRATO 2/2020 EMPRESA FULANA DE TAL &

0, VIGEN

NTE & PRE

CONFIRMA TNCLUSAO 1t {-NAD  A-ALTER
PF1=AJUDA

T

5 fodseprogevir2s| @ 158

Tela 12 - Criar Inscrigdo Genérica no SIAFI — Fonte: SIAFI.
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ANEXO XXV - INSTRUGOES PARA REGISTRAR CONTRATO NO SIAFI WEB

O registro do contrato no SIAFI Web (tela azul) sera feito ap6s a sua publicagdo no DOU, e apés a criagdo da
Inscricdo Genérica do contrato (Anexo anterior) no SIAFI Operacional (tela preta).

Sempre que o contrato for alterado, seja via aditivo de prorrogagao, revisdo, acréscimos ou supressoes, ou até
mesmo via repactuacdo anual, faz-se necesséria a atualizagdo do valor do contrato (no caso, a diferenca a
maior ou a menor resultante dos aditivos ou apostilamentos) no SIAFI Web. Nesses casos, nao se faz necessaria
a criagdo de uma nova inscri¢do genérica para o aditivo (a inscrigdo genérica sera Unica para o contrato e suas
modificagcdes posteriores).

Para realizar o registro, o servidor precisa estar cadastrado como usuario do SIAFI, possuindo uma senha para
acesso ao sistema.

A solicitagdo de acesso ao SIAFI podera ser realizada conforme detalhado no item 5.5 deste Manual.
As instrucdes para o registro no SIAFI web s3o:

1°) Acessar o site: https:/siafi.tesouro.gov.br ;

2°) Preencher o CPF do usuario, a senha e o captcha;

- t
TesouroNACIONAL
Cédigo:
| Se o5 caracteres da imagem
Senha: estiverem ilegiveis,

erar outra imagem.

Sistema Integrado de
a0 Financel

‘Gaso necessits trocar a senha, cique

(5]

eir
do Govemo Federal

igite os carat s a0 lado:
SIAFI = C
a

serPrO

Tela 1 — Pagina de acesso ao SIAFI Web - Fonte: SIAFI.

3° Ler os termos de acesso e clicar na op¢ao “concordar”;
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& SIAFI

Codigo
Usuario
4030 DE DEUS
Sistema

SIAFI2020

Fundamento Legal: Constituigdo Federal, Gédigo Penal, Codigo Tributério Nacional, Portaria SRF
No. 45012004 & Portaria SRF/Cotec No. 4572004,

SIAF1 - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

Tela 2 — Termo de acesso do SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

4°) Para incluir o Documento Habil, é necessario digitar “INCDH” na caixa de pesquisa no lado direito superior

da tela e clicar na seta para buscar;

JO&O0 DE DEUS
SIHFI Cédigo da UG:155895
O
p— = Ty
by
@) Auda

@ Informagio
=7 (ING033) No se esqueca de verificar as mensagens (COMUNICA) enviadas para a sua UG. Clique no botdo "COMUNICA" no menu acima para vé-las agora.

Tela 3 — Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

5°) Digitar “RC” (registro de controles diversos) no tipo de documento e “confirmar”;

JO&0 DE DEUS
e SIAFI R
™ corence P —r—
Incluir Documento Habil - INCDH @) Auda

# Campo de presnchimento obrigatério

* Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda
KEI IFPB - CAMPUS CATOLE DO ROCHA REAL (RS)

Ano: * Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH:

2020 ESCY) REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS

b
EITET R WS KT

Tela 4 — Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.
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6°) Na aba “Dados Basicos” preencher o nimero do processo administrativo da contratagao, o valor do contrato
(do aditivo ou do apostilamento), o CNPJ/CPF da Contratada, e clicar na op¢do “Incluir” para inserir os dados
do documento de origem (contrato, aditivo ou apostilamento).

Obs.: Apds preencher o CNJP/CPF, caso ndo apareca o nome do credor, serd necessario solicitar a
Coordenacgdo de Execucdo Financeira que realize o cadastro do fornecedor no SIAFI Operacional antes de
continuar os demais procedimentos.

7°) No quadro “Dados do Documento de Origem” preencher o emitente do documento (no caso a UASG da
Contratante), a data de emissao do documento (a data de assinatura do contrato, aditivo ou apostilamento), o
numero do documento de origem e o valor.

~Osenvagio

Tela 6 — Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

8°) No campo Observacado registrar informagdes importantes do documento: “Registro do Contrato [Termo
Aditivo/Termo de Apostilamento] XX/20XX, vigente até XX.XX.XXXX, referente a [detalhar o assunto/objeto do
documento], para atender necessidades do IFPB/Campus Catolé do Rocha. Processo n® xxxxx. XxXXXxXX.XXXX-
xx. [incluir outras informacdes relevantes]”. Em seguida clicar na opgao “Confirmar Dados Bésicos”.
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i Dados de Documentos de Origem

0 Emitente Data de Emissdo Nimero Doc. Origem Vaior

155855](@) 22/05/2020] T Contrato 2/2020] 100.000, 00] x|

Confirmar || Descartar

Documentos Habeis Relacionados Tramite
O UG Niimero Doc. Hab. Relacionado
Inch Alteral Copiar Excl
“Observagio

REGISTRO DO CONTRATO 2/2020, VIGENIE DE 22.05.2020 A 22.05.202, REFERENTE A PRESTACAO DE SERVICO DE FARR O IFPE/CAMPUS CATOLE DO ROCHA. NOTA D
EMPENHO 2020NE800001 EMITIDA EM 21.05.2020. ORDEM DE SERVIGO ASSINADA EM 20.05.2020. PROCESSO N. 23800.000229.2018-42.

t

es Adicionais

Confirmar Dados. B&s@s Alterar | | Descartar

o
[SaivarRascuntio J Verficar Consistencia_Jf Registar I Copirce |

SIAR! - Sistema Integrado de Adminisirago Financeira do Governo Federal <

Tela 7 — Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

9°) Em seguida, entrar na aba “Outros Langamentos”;

» P eranchmancOugaics ™ Rugerats % Pansan deRagaso

Poados Bisicos |[Outres Langamertos || Geniro de Gusto | Resumo.

“Giigo da UG Pagadora™ Nome ds UG Pagadora Sistems de Origem
185205 IFPB - CAMPUS CATOLE DO ROCHA CPRSTN

“Dat = Emissdo Combt  Dstade Vencimento:  Taxade Cimbe:  Prosessc Ateste “Vsior g0 Dosuments:
220972020 - 0.0000 23m00000220.201842 - 100.000.00
Coigodo Crador  Nome do Crasor:

Dados de Documentos de Origem

u] Entonts humaro Doe. orgem ator
O ssses Gontrao 212020 10000000

Tota. 10000000

Documentos Habeis Relacionados Trimite
o [ ——
RESTACH F YOR000000 FARA O TFDR/CMES A L. WOTA DE BMFENE = BT B omnEt
InformagSes Adcionsis
Alerar

Tela 8 — Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

10°) No campo “Situacdo” é necessario inserir a op¢ao “LDV011” (Assinatura de contratos de despesa) sempre
que se estiver registrando um novo contrato, um aditivo de prorrogagdo, um aditivo de acréscimo ou um
apostilamento que aumento do valor do contrato. Em seguida “confirmar”;

Sistema: SIAFI2020 Exercicio: 2020 | Verso 6.11-532  Sair @)

JOE0 DE DEUS
SIHFI Codigo da UG:155895

= E—e—

©) Auda

Incluir Documento Habil - INCDH

* Campo de preenchimento obrigatério

“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
155895 IFPB - CAMPUS CATOLE DO ROCHA
Ano: “Tipo de Documento: ~ Titulo: Nimero DH:
2020 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS -
¥ Preenchimento Obrigatério ™ Registrada ™ Pendente de Registro
Dados Basicos || Outros Langamentos | Centro de Custo = Resumo
*Situago Total da Aba 0,00

L

tox

vencorconsincn | ]

Tela 9 - Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.
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Obs.: A situagdo “LDV015” (Baixa de contratos de despesa) pode ser utilizada quando do encerramento do
contrato para zerar o saldo que porventura ainda conste na conta controle ou até mesmo quando se tratar de
um aditivo ou apostilamento de reduza o valor contratual.

11°) Inserir “Normal” no campo “Normal/Estorno”; informar a opgao “sim” no campo “Tem contrato?”; inserir
ainscri¢do genérica do contrato que foi gerada no SIAFI Operacional (Ver Anexo anterior) no campo “Favorecido
do Contrato” — aqui ndo se deve inserir o CNPJ da Contratada; preencher a “conta de contrato” conforme lista
abaixo; inserir o valor do documento (0 mesmo informado na aba “Dados Basicos”) e por fim clicar em
“confirmar”;

* Gampo de preenchimento obrgatério

“Cédigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitente: Moeda:
155895 IFPB - CAMPUS CATOLE DO ROCHA
Ano: “Tipo de Documento:  Titulo: Nimero DH

2020 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS

¥ Preenchimento Obrigatéric = Registrada Pendente de Registro

[0 HOP L5 Manu Geral 1Ep Heu

IDados Basicos | "Outros Lancamentos | Centro de Custo || Resumo

Total da Aba 0,00

Item Registrado

Situacio Nome da Situacéio
Lovo1 ASSINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA

*Normal/Estorno Tem Contrato? * Favorecido do Contrate  * Conta de Contrato ‘ “Valor:

Normal i [p-1.2.3.1.02.01][a)

Confirmar || Descartar

SIAFI - Sistema Integrado de Administragio Financeira do Governo Federal <

Tela 10 - Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

Obs.: No campo “Conta de Contrato” é possivel selecionar a conta que melhor se adequa ao tipo de contrato
que esta sendo registrado. As mais utilizadas sdo:

o 8.1.2.3.1.01.01 - contratos de seguros em execucao
o 8.1.2.3.1.02.01 - contratos de servigos em execugado
o 8.1.2.3.1.03.01 - contratos de aluguéis em execugado
JO&0 DE DEUS 4”;
l\—v =PAS 88 s Pesquisa Classificagées Contabeis o )

Filtros
Incluir Documento Habil - INCDH

Pesquisar

Classificages Gontabeis encontradas

Classificagao Contabil Titulo

Pbados Basicos |"Outras Langamentos | Centro de Ci s12310101 CONTRATOS DE SEGUROS EM EXECUGAO

812310102  CONTRATOS DE SEGUROS EXECUTADOS
812310201 CONTRATOS DE SERVICOS EM EXECUGAO Totalda Aba 0.00
812310202 CONTRATOS DE SERVICOS EXECUTADOS

812310301 CONTRATOS DE ALUGUEIS EM EXECUCAO

812310302 CONTRATOS DE ALUGUEIS EXECUTADOS

Tela 11 — Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

12°) Apds o registro, é preciso “verificar consisténcia” na parte inferior da tela para identificar possiveis
pendéncias nas abas preenchidas;
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Gomurica Conbguean Acesso aicionar Favortes

Incluir Documento Hébil - INCDH

“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitante: Moada
155895 IFPB - CAMPUS CATOLE DO ROCHA

Ano: “Tipa de Documento;  Titulo, Mimero DH.
2020 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS

F Preenchimento Obrigaténa ™ Regiswaca ™ Pendente Ok Regtio

Tados Basicos | "Outros Langamentos | Centro de Custo | Resumo
Total da Aba 100.000,00

= item Registrado
Situagdo- LDVO11 - ASSINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA 100 000,00
Inchusr Altorar Copsar Excluir Selecionar Todos Expandu Selecionados
*Observagho
S R T -

o Financains 0o Govemo Feserst

Tela 12 - Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

13°) Caso ndo apresente nenhuma pendéncia, clicar na opgao “fechar”. Se necessario, realizar as corregdes

antes de continuar;
[ |

Gomurica Conbguean Acesso iionar Favitos
Incluir Documento Hébil - INCDH @ A
* Campa de preenchiments obogsise

“Codigo da UG Emitente:  Nome da UG Emitante:
5 IFPB - CAMPUS CATOLE DO F

155095
Verificagio de Consisténcia [7)
A “Tipa de Documento;  Titulo
2020 RC REGISTROS DE CC
5] Relatorio de Verificagao

Outros Langamentos:
& sem penddncis
Centro de Custo
& sem penadncias
Dados Bisicos
©  Sempentincias
Shuagdo: LOVO11 - ASSINATURA DE CONTRATOS 100.000.00

FDacos Basicos |"Outras Langamentos | Centra de Custo | Resun

Total da Aba 100.000,00

Incluir - Alterar Ssleci ..'!ﬁ. ;...‘-..:..____= N

I KT I

Tela 13 - Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

14°) Clicar na opgdo “registrar” no final da tela. Apos isso sera gerado um nuamero de “RC” e uma “NS”, que
deverdo ser anotados no documento registrado — ndo se faz necessario imprimir esses numeros.

¥ Precncnimento Obrgmtirio ™ Regiwass ™ Pendeme de Registo

s B S —u

2 Incluir Documento Habil - INCDH @) Auca
H
i :

*Cadigo da UG Emitente: Nome da UG Emitente: Moeda:

Ano: “Tipo de Documento: Titulo: Numera DH.

2020 RC REGISTROS DE CONTROLES DIVERSOS
2
o

FDados Basicos | "Outros Langamentos | Cantro de Custo | Resumo
Total da Aba 100.000,00
= ltem Registrado

[ = Shuaglio: LDVO11 - ASSINATURA DE CONTRATOS DE DESPESA 100.000,00

Incluir || Alterar Copiar

SUAFI - Sistoma Infogrado do Adminisiragio Financeirn da Gaverna Fedoral

Tela 14 - Registro de contrato no SIAFI Web — Fonte: SIAFI.
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ANEXO XXVI — INSTRUGOES PARA CONSULTA SICAF

0O Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) é o sistema que viabiliza o cadastramento de
fornecedores de materiais e servigos para os 6rgaos e as entidades da Administragdo Publica Federal Direta,
Autarquica e Fundacional, no ambito do Sistema Integrado de Servigos Gerais - SISG.

Dentro do sistema é possivel consultar a Situagdo do Fornecedor que detalhara as ocorréncias, impedimentos
de licitar e contratar com os 6rgaos da Administragdo, além da regularidade fiscal e trabalhista e qualificagdo
econdmico-financeira da empresa.

A consulta da situacao do fornecedor no SICAF sera realizada, por exemplo, nas seguintes situagdes:

o Pela Coordenagdo de Orgamento e Planejamento, antes da emissdo de Nota de Empenho;

o Pelo fiscal administrativo no momento da solicitacao de pagamento de fatura ou nota fiscal;

o Pelo Setor de contratos antes da celebracao de aditivos contratuais (prorrogacoes ou alteragdes nos
contratos).

Para realizar a consulta, o servidor precisa estar cadastrado como usuario do SIASG, possuindo uma senha
para acesso ao sistema.

A solicitagcdo de acesso ao SIASG podera ser realizada conforme detalhado no item 5.5 deste Manual.
As instrucGes para consulta & Situa¢do do Fornecedor no SICAF sdo:

1°) Acessar o site: https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf ;

2°) Clicar na opgao “Governo”, e em seguida preencher o CPF do usuério e a senha para “entrar”;

Bem-vindo ao SICAF
Entre com suas credenciais abaixo

FORNECEDOR ‘GOVERNO

) ‘ — : |
[some |

SICAF

‘Consultas Publicas

Certificado de Registro Cadastral

o .. — = PATRIA AMADA

Tela 1 - Pagina de acesso ao SICAF - Fonte: SICAF.

3° Na tela inicial do sistema devera selecionar a opg¢do “Consulta” na parte superior esquerda da tela e em
seguida selecionar a opg¢ao “Situacdo do Fornecedor”;

105


https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf

Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

L] -I AF 1 JOAO DE DEUS .
< Consuiia)

- Governo

AF é um dos médulos do Sistema Integrade de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG e constitui um instrumento basico de apoie aos processos de

iidade com o SIASG, possui interfaces intuitivas, plataforma baseada em Software Livre & mecanismos de integragio fundamentados em servigos Web, &
b a participagéo do fomecedor.

Brasilia, 21 de Maio de 2020 lﬁlllo Produgio

Tela 2 — Consulta a Situagdo do Fornecedor no SICAF — Fonte: SICAF.

4° Na tela seguinte devera selecionar o tipo de pessoa “Fisica” ou “Juridica”, preencher o CPF ou CNPJ do
fornecedor e clicar na opgdo “Pesquisar” no centro da tela;

() SICAF i JOAOQ DE DEUS

- Governo

Consultar Situagéo do Fornecedor

Pesquisar Fornecedor

Tipo de Pessoa

Pessoa Fisica (8) Pessoa Juridica
CNPJ

D ]

Raz3o Social %

(x) Gampo de preenchimento obrigatério.

PESQUISAR
REALIZAR NOVA PESQUISA VOLTAR PARA PAGINA INICIAL

Brasilia, 21 de Maio de 2020

Fserero Produgio

Tela 3 - Consulta a Situagdo do Fornecedor no SICAF - Fonte: SICAF.

5° Na parte inferior da tela, devera clicar na opg¢ao “Situacao do fornecedor” para gerar a Declaragao;

Pesquisar Fornecedor

Tipo de Pessoa

Pessoa Fisica (e) Pessoa Juridica

NPy
Raz30 Social
(+) Campo de preenchimento obrigatério.
‘ PESQUISAR
Resultado

Fornecedor

CNPJ - Razio Social Relatérios

/0001-77 -

Tela 4 — Consulta a Situagdo do Fornecedor no SICAF — Fonte: SICAF.

7°) Salvar o arquivo gerado em formato pdf e anexar ao processo.
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Ministério da Economia
Secretaria Especial de Desburccratiragio, Gestio ¢ Governo Digital
Secretaria de Gestio

Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF [}

Declaragio
‘Declacarmos para os fins previstos o Lei o £.666, ds 1993, conforme docamentagho egiseada no SICAF, gus &
stusgle do formacsdr o meoments & & spuiniE

Dados do Fornceedor
oy B 000177
ardo Seciak L LTDA

Nems Funtasi 1 [
Situsghe do Fernseador: Credenciado Data ds Vencimanes do Cadere: 14/05/2021

Ocoritacias ¢ Impedimentos
Gecentrcia: Cos

Impesiments de Licitar Nads Consta

11+ Habilitagdo Juridica
11 - Regularidade Fiscal » Trabalhista Federal

Racats Fedaral ¢ PEEN Vaidde 05077200
FeTs Validude 16/07/2020
Trbalkins  fopdieessimieidas)  Vlidide 13062020

IV - Regularidade Fiscal Ectadual/Districal ¢ Musicipal
Raceia Estadual Disrial Viidde  07/0672000
Baceits Masicipal Viidde 07042000

VI- Qualificagho Econbmico Finsnceiss
Viidde /052000

Eriads e 117032000 1557 Ta& 1
cr. Nome JOAODEDEUSL_

Tela 5 — Consulta a Situagdo do Fornecedor no SICAF — Fonte: SICAF.
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ANEXO XXVII - INSTRUCOES PARA CONSULTA CADIN

0 Cadastro Informativo de Créditos Ndo-Quitados (CADIN) é um banco de dados do governo federal que contém
o registro de devedores junto aos 6rgdos e entidades da esfera federal no Brasil.

A consulta ao CADIN sera realizada, por exemplo, nas seguintes situagoes:

o Pela Coordenagdo de Orcamento e Planejamento, antes da emissdo de Nota de Empenho;

¢ Pelo fiscal administrativo no momento da solicitagdo de pagamento de fatura ou nota fiscal;

e Pelo Setor de contratos antes da celebragao de aditivos contratuais (prorrogagdes ou alteragdes nos
contratos).

Para realizar a consulta, o servidor precisa estar cadastrado como usudrio do SIAFI, possuindo uma senha para
acesso ao sistema.

A solicitagcdo de acesso ao SIAFI podera ser realizada conforme detalhado no item 5.5 deste Manual.
As instrucGes para consulta ao CADIN sdo:

1°) Acessar o site: https:/siafi.tesouro.gov.br ;

2°) Preencher o CPF do usudrio, a senha e o captcha;

/¢
TESOURONACIONAL
Cédigo:
| Se os caracteres da imagem
Senha: estiverem ilegiveis,

erer outrs imsgem.

Sistema Integrado de

‘Gaso necessits trocar a senha, clique

5

do Govemo Federal

SIHFI ‘ Digite os caracteres ao lado: 5. - DA

E SERPRO

Tela 1 - Pagina de acesso ao SIAFI Web - Fonte: SIAFI.

3°) Ler os termos de acesso e clicar na opgdo “concordar”;
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& SIAFI

Codigo
Usuario
4030 DE DEUS
Sistema

SIAFI2020

Fundamento Legal: Constituigdo Federal, Gédigo Penal, Codigo Tributério Nacional, Portaria SRF
No. 45012004 & Portaria SRF/Cotec No. 4572004,

SIAF1 - Sistema Integrado de Administragao Financeira do Governo Federal

Tela 2 — Termo de acesso do SIAFI Web — Fonte: SIAFI.

4°) Digitar “CADIN” na caixa de pesquisa no lado direito superior da tela e clicar na seta para buscar;

J0&0 DE DEUS
SIHFI Codigo da UG:155885
#

@ mformagio
9,

/' (IND033) N3o se esqueca de verificar as menssgens (COMUNICA) enviadss para 3 sua UG. Clique no botso "COMUNICA™ no menu acims pars vé-las sgors.

Tela 3 — Consulta CADIN — Fonte: SIAFI.

5° Digitar apenas o radical sem os pontos do CNPJ ou CPF da Contratada e clicar na opgao “pesquisar”;

Sstems: SIAFI2020 Exercici: 2020 | Versdo 611632 Sair @)
JO&0 DE DEUS
SIHFI Codigo da UG:155095
e

uuuuu Configurar Acesso iy Adicionar Faveritos

| E— T

Cadastro Informativo de Créditos Ndo-Quitados - CADIN @) Auda
Filtros.

* CPF ou CNPJ(Radical)

10783898 =

t

Lo

Tela 4 — Consulta CADIN - Fonte: SIAFI.

6°) Clicar na opgdo “imprimir resultado” para gerar o relatorio;
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JO&0 DE DEUS =
SIHFI Cédigo da UG:155895

v _Adicionar Favoritos

Cadastro Informativo de Créditos Néo-Quitados - CADIN

Filtros.

Imprimir Resutado | gy

Resultado da Consulta Iy
CPFICNPY  Titulo Situagéo DatarHora da pesquisa
5 LTDA  Adimplente 2110512020 14:35

‘SIAFI - Sistema Integrado de Adminisirago Fina

nceira do Govemo Federal

Tela 5 — Consulta CADIN - Fonte: SIAFI.

7°) Salvar o arquivo gerado em formato pdf e anexar ao processo.

o Admini o Financeira
do Governo Federal

Data e hora da consulta: 21/05/2020 14:36:
Usuério:
Cadastro Informativo de Créditos Nédo-Quitados - CADIN
CPFICNPJ: Titulo: Situagdo Total de Registros 0
“LTDA Adimplente Ha até 30 dias:
Ha mais de 30 dias:
Cédigo Credor [ Data/Hora de Incluséo

Tela 6 — Consulta CADIN - Fonte: SIAFI.
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ANEXO XXVIII - MODELO DO OFiCIO DE BOAS VINDAS

Ministério da Educacado
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFiCIO XX/20XX — SETOR DE CONTRATOS/DAPF/DG/CR/REITORIA/IFPB%
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao Senhor

Fulano de tal
Sécio/Proprietario
Razado Social da Empresa
Endereco completo

CEP — Municipio/Estado

Assunto: Convocagdo para assinatura do Contrato xx/xxxx

Prezador senhor,

Em atencdo ao éxito alcancado pela empresa e XXXXXXXXXXX em se tornar vencedora do
Pregdo n2 XX/20XX (UASG: 155895), o IFPB/Campus Catolé do Rocha/PB cumprimenta-a pela nova parceira
gue se estabelece.

Para atender essa despesa foi emitida pela Coordenagdo de Orgamento e Planejamento a
Nota de Empenho 20XXNE80OOOOX no dia XX de XXXXXX de 20XX, apds autorizagdo mediante Ordem de
Servigo da Diretoria de Administragao, Planejamento e Finangas.

Diante disso, encaminhamos em anexo, o Contrato para assinatura em 2 (duas) vias pelo
representante legal da empresa. Apds assinado, as vias deverdo ser enviadas para o seguinte endereco:

A/C: Setor de Contratos.

IFPB/Campus Catolé do Rocha.

Rua Cicero Pereira de Lima, n2 227, Bairro Jo3o Pereira de Lima, Catolé do Rocha/PB, CEP
58.884-000, Caixa Postal: 001

Apds a assinatura contratual, a Contratada deverd enviar: 1) Documento formal designando

o Preposto que ira representa-la durante a execugdo contratual, informando inclusive telefone e e-mail; 2)

2% Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.
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Garantia Contratual em valor correspondente a X% (XXXXX por cento) do valor total do contrato, com
validade durante a execuc¢do do contrato e por 90 (noventa) dias apds o término da vigéncia contratual, nos
termos do item xxx do Anexo | (Termo de Referéncia) do Edital XX/20XX; 3) citar outros documentos
necessarios.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é imprescindivel que a
empresa esteja atenta as obrigacGes estabelecidas em contrato, principalmente nos documentos exigidos no
“ check list ”2® que segue anexo, quando da emissdo de notas fiscais, pois sem 0os mesmos, a Coordenacio de
Execucdo Financeira ndo poderd realizar o pagamento.

Informo ainda que a fiscalizagdo do referido contrato no Local da execucdo do contrato se
dard por meio de gestores/fiscais nomeados conforme anexo, que por sua vez, sdo orientados pela nossa

Diretoria de Administracdo a ndo receberem faturas com documentagao incompleta.

Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Funcao
SETOR

% Esse checklist sera elaborado de acordo com cada contrato firmado.
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ANEXO XXIX - Modelo do Oficio de Abertura de Conta Vinculada - bloqueada para
movimentacao

Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFicIO XX/20XX — DG/CR/REITORIA/IFPB?
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao(A) Senhor(a) Gerente
Fulano de tal

Endereco completo do Banco
CEP — Municipio/Estado

Senhor(a) Gerente

Reporto-me ao Termo de Cooperacdo Técnica n? 001/2018, firmado com essa Instituicdo,
para solicitar que promova o cadastramento de Evento, destinada a receber recursos retidos de rubricas
constantes na planilha de custos e formacdo de precos do Contrato n2 XX/20XX, firmado por esta
ADMINISTRAGCAO PUBLICA FEDERAL com o prestador de servigo abaixo especificado:

CNPJ:

Razdo Social:

Nome Personalizado:
Endereco:

Representante Legal:

CPF do Representante Legal:

Dados do Evento:
Nome do Evento: Razdo Social da Contratada
Descricdo do Evento: Contrato XX/20XX

Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Diretor(a)
DIRECAO GERAL DO CAMPUS CATOLE DO ROCHA

27 Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.
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ANEXO XXX - Formulario para cadastro de usuario no SIAFI

Ministério da Economia
Secretaria do Tesouro Nacional

Formulario 1 para Cadastro de Usuario - SIAFI

1- Inclusdo
1- SIAFI 2- Alteragdo
2- Tesouro Gerencial 3- Exclusao

4- Troca de senha
1. Identificagdao do usuario

1- Nome completo 2- CPF
3- Cargo/fungdo 4 -Telefone
5- Unidade Gestora 6- Codigo da UG

7- E-mail corporativo

8- Observacgdes

2. Universo SIAFI (exceto para Tesouro Gerencial)
9- Nivel de acesso 10- Perfis solicitados

11- Assinatura do Operador (ndo obrigatério para exclusdes de usudarios)

O usudrio se compromete a fazer bom uso do sistema e, sob hipétese alguma, divulgar sua senha para terceiros.
O mau uso do sistema ou divulgacdo da senha sujeitara o usuario as penalidades legais.

3. Autorizagao para credenciamento
12- Nome do superior imediato

13- Cargo/fungédo 14- Assinatura do superior imediato

15- Nome do titular da UG/Orgao/Entidade

16- Cargo/fungdo 17- Assinatura do titular UG/Orgao/Entidade

4. Para uso da STN

Nome do cadastrador:

Operagdes autorizadas:

Local Data Cadastrador
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ANEXO XXXI - Formulario para cadastro de usuario no SIASG
Servico Publico Federal

Ministério da Economia
Secretaria de Gestao

Formulario para Cadastro de Usuario - SIASG

1- Inclusao 7- Usuario preso no contexto
1- SIASG 2- Alteracgdo 8- Perda do codigo pessoal
2- Treinamento SIASG 3- Reativag¢do de Senha 9- Exclusdo do sistema
3 - SIASG / Treinamento 4- Desbloqueio de Senha  10- Transferéncia da UASG
5- Troca de Senha 11- Alteragao do perfil
6- Ativar Senha 12- Alteragao do nivel de acesso
1. Identificagcdao do usuario
1- Nome completo 2- CPF
3- Nome Referencial 4 -Cargo/Fungio
5- Unidade Gestora 6- Codigo da UASG
7- Enderego
8- Telefones ( ) 9-Fax( )
10- Assinatura do Usuario 11- E-mail
2. Atributos de Credenciamento
12- Perfis Solicitados
13- Niveis de Acesso: ( ) UASG ( ) Orgido Supervisor ( ) Orgdo Fiscalizador ( ) Auditoria
14- Nome do Responsavel pela Unidade
15- Cargo/Fungio 16- Assinatura/Matricula
3. Autorizacao para credenciamento
17- Nome do Titular
18- Cargo/fungdo 19- Data da Solicitagdo

4. Credenciamento (Uso Exclusivo do Cadastrador)

20- Nome do Cadastrador 21- Data do Credenciamento

22- UASG 23- Perfis concedidos

5. ObservagOes Gerais

115



Ministério da Educacao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXII - Modelo do Relatorio de Transferéncia de Conhecimento do Contrato

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

RELATORIO XX/20XX — SETOR /DG/CR/REITORIA/IFPB?, Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO XX/20XX
(RELATORIO DE ENCERRAMENTO ou ALTERACAO NA EQUIPE DE GESTAO E FISCALIZACAO)

1. APRESENTACAO

Contrato:

Objeto:

Contratada:

CNPJ:

Endereco e Contatos da Contratada:

Data inicial:

Data final: (quando for o caso)

Processo n2:

Licitagdo: Dispensa/Inexigibilidade/Pregdo/SRP n2
XX/XXXX — UASG XXXXXX

Equipe de gestao e fiscalizagdo: servidor
(matricula)- funcdo no contrato

Preposto:

Contato do Preposto

28 Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Relatério” e “Modelo de Documento
de Texto: Relatério em branco”.
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2. HISTORICO DO CONTRATO

Ministério da Educacgao

Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

3. OCORRENCIAS E PROVIDENCIAS ADOTADAS

Ocorréncia | Data | Fundamento Legal Providéncias SolugBes/Justificativas Outras
/ Contratual adotadas pelo fiscal da Contratada observacoes
4. EXECUGCAO FINANCEIRA DO CONTRATO
Nota Fiscal | Emissao Periodo/Més Valor Servico Processo de | Outras
de Referéncia prestado Pagamento observagoes

5. CONSIDERACOES FINAIS
Se possivel apresentar pontos a serem melhorados ou alterados nas préximas contratacoes.

Nome completo do servidor (matricula)

Funcao
Portaria
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXIII - Modelo do Oficio de Solicitacao de substituicao de funcionario

Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educac¢do Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFicIO XX/20XX — SETOR/DG/CR/REITORIA/IFPB?®
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao Senhor

Fulano de tal

Preposto da Contratada
Razdo Social da Empresa
Endereco completo

CEP — Municipio/Estado

Assunto: Solicitacdo de substituicdo de funcionario do Contrato xx/xxxx

Prezador senhor,

Pelo presente, e nos termos do Contrato n2 XX/20XX, vigente até XX/XX/XXXX, firmado com
a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, e de acordo com a legislagdao vigente, solicito a substitui¢cdo do
funciondario XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, que presta servico no endereco XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,

em razdo de: (expor a justificativa).

Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Funcao
Portaria n?

2 Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnol6gica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXIV - Modelo do Oficio de Comunicacao de Irregularidades INSS

Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educac¢do Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFicIO XX/20XX — DAPF/DG/CR/REITORIA/IFPB3°
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao Senhor

Fulano de tal

Delegado da Receita Federal em
Endereco completo

CEP — Municipio/Estado

Assunto: Comunicar indicios de irregularidade nos recolhimentos das contribuigdes previdenciarias, em
cumprimento ao disposto na Instru¢do Normativa n2 05/2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Senhor Delegado,

Em cumprimento ao disposto na Instru¢do Normativa n? 05/2017, da Secretaria de Gestdo
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, item 6 do Anexo VIII-B, vimos por meio deste
informar que foram encontrados pela gestdo e fiscalizacdo contratual do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB, Campus Catolé do Rocha, indicios de irregularidades nas
contribuigcbes previdenciarias dos funcionarios da empresa [nome da empresa], CNPJ [XX.XXX.XXX/XXXX-XX],
vinculados ao contrato administrativo n2 xx/20XX, deste 6rgdo.

A empresa supracitada é contratada do IFPB para prestacdo de servicos terceirizados. Através
da fiscalizacdo contratual, verificaram-se indicios de que a empresa supracitada ndo tem adimplido com suas
obrigacGes trabalhistas, deixando de recolher as contribuicdes previdenciarias daqueles funcionarios
vinculados ao contrato administrativo ora tratado.

Seguem em anexo, extratos do INSS de alguns prestadores de servigo vinculados a [nome da
empresa.]

Certo de Vossa providéncia e tendo-lhe dado ciéncia, agradego a atengdo dispensada, ao

tempo que renovo meus votos de estima e consideragao.

% Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.

119



Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Diretor de Administracdo, Planejamento e Finangas
Portaria n?
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnol6gica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXV - Modelo do Oficio de Comunicacao de Irreqularidades FGTS

Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educac¢do Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFicIO XX/20XX — DAPF/DG/CR/REITORIA/IFPB3!
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao Senhor

Fulano de tal

Superintendente Regional do Trabalho e Emprego na Paraiba
Endereco completo

CEP — Municipio/Estado

Assunto: Comunicar indicios de irregularidade nos recolhimentos das contribuigdes para o FGTS, em
cumprimento ao disposto na Instru¢do Normativa n2 05/2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Senhor Superintendente,

Em cumprimento ao disposto na Instru¢do Normativa n? 05/2017, da Secretaria de Gestdo
do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, item 6 do Anexo VIII-B, vimos por meio deste
informar que foram encontrados pela gestdo e fiscalizacdo contratual do Instituto Federal de Educacao,
Ciéncia e Tecnologia da Paraiba — IFPB, Campus Catolé do Rocha, indicios de irregularidades nas
contribui¢es para o FGTS dos funcionarios da empresa [nome da empresa], CNPJ [xx. 3¢ X%%/Xxxx-xx],
vinculados ao contrato administrativo n2 xx/20XX, deste 6rgdo.

A empresa supracitada é contratada do IFPB para prestacdo de servicos terceirizados. Através
da fiscalizacdo contratual, verificaram-se indicios de que a empresa supracitada ndo tem adimplido com suas
obrigacOes trabalhistas, deixando de recolher os Fundos de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS daqueles
funcionarios vinculados ao contrato administrativo ora tratado.

Seguem em anexo, extratos do FGTS de alguns prestadores de servigo vinculados a [nome da
empresa.]

Certo de Vossa providéncia e tendo-lhe dado ciéncia, agradego a atengdo dispensada, ao

tempo que renovo meus votos de estima e consideragao.

%1 Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Diretor de Administracdo, Planejamento e Finangas
Portaria n?
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXVI - Modelo do Relatério de Prorrogagcao Contratual

Ministério da Educacgdo
Secretaria de Educac¢do Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

RELATORIO XX/20XX — SETOR /DG/CR/REITORIA/IFPB32, Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO XX/20XX
(RELATORIO DE PRORROGAGAO CONTRATUAL)

1. APRESENTACAO
Contrato:

Objeto:

Contratada:

CNPJ:

Vigéncia do Contrato:
Valor do Contrato:
Processo n?:

2. AVALIAGAO DO FISCAL DO CONTRATO

Nos, [nomes dos gestores/fiscais], somos favordveis / ndo somos favordveis a prorrogacio
do Contrato acima identificado, em face das razdes elencadas abaixo:

1.

2.

3.

3. PROVIDENCIAS ADOTADAS (quando for o caso)

O corpo fiscal adotou as providéncias descritas a seguir a fim de se aferir se a necessidade de
prorrogacdo contratual se deu em virtude de atraso causado pela ineficiéncia da empresa na execugdo de
suas obrigagdes:

1. descrever as providéncias adotadas, como a producdo de laudo técnico, notificacdes etc.

2.

3.

Nome completo do servidor (es) (matricula)
Fungao
Portaria

%2 Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Relatério” e “Modelo de Documento
de Texto: Relatério em branco”.
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXVII - Modelo do Oficio de solicitacao de manifestacao de interesse da Contratada
na prorrogacgao contratual

Ministério da Educacdo
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFiCIO XX/20XX — SETOR DE CONTRATOS/DAPF/DG/CR/REITORIA/IFPB33
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao Senhor

Fulano de tal
Sécio/Proprietario
Razado Social da Empresa
Endereco completo

CEP — Municipio/Estado

Assunto: Manifestac¢io de interesse na prorrogagdo do Contrato xx/xxxx

Prezador senhor,

Tendo em vista que se aproxima o prazo de encerramento do contrato xx/xxxx firmado entre
o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia — Campus Catolé do Rocha, denominado Contratante,
e a [nome da empresa], denominada Contratada, cuja vigéncia é até XX/XX/XXXX.

Considerando o disposto na clausula XX do mencionado contrato acerca da vigéncia
contratual, o inciso Il do art. 57 da Lei 8.666/1993:

[transcrever a cldusula do contrato que trata da vigéncia contratual]

Lei 8.666/1993

Art. 57 A duragdo dos contratos regidos por esta Lei ficard adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos relativos:

[...]

Il — a prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que poderao
ter asua duragdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencdo
de precos e condi¢cdes mais vantajosas para a administracdo, limitada a sessenta
meses.

% Esse documento devera ser elaborado no SUAP na opgdo “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

Solicitamos manifestacdo, por escrito, da Contratada acerca do interesse pela renovagao
contratual e o envio da documentagdo comprovando a manuteng¢do das mesmas condicdes de habilitacdo

exigidas na licitacdo, inclusive a Declara¢do de que ndo emprega menor trabalhador.

Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Funcgao
SETOR

125



Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

ANEXO XXXVIII - Modelo do Oficio de solicitagao de manifestagao de ciéncia ou
concordancia da Contratada na alteragao contratual

Ministério da Educagao
Secretaria de Educagdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia da Paraiba
Campus Catolé do Rocha

OFiCIO XX/20XX — SETOR DE CONTRATOS/DAPF/DG/CR/REITORIA/IFPB3*
Catolé do Rocha, XX de XXXXXXX de 20XX

Ao Senhor

Fulano de tal
Sécio/Proprietario
Razado Social da Empresa
Endereco completo

CEP — Municipio/Estado

Assunto: Manifestacio de ciéncia / concordéncia na alteragdo do Contrato xx/xxxx

Prezador senhor,

Tendo em vista as razdes apresentadas pelo setor [drea demandante] no Relatério XX/20XX
de XX/XX/XXXX para alteracdo do contrato xx/xxxx, abaixo mencionadas:
[enunciar de forma clara e fundamentada as razbes para a alteracdo contratual]
Considerando o disposto na clausula XX do mencionado contrato acerca da alteragdo
contratual, e o inciso xx, § xx do art. 65 da Lei 8.666/1993:
[transcrever a clausula do contrato que trata da alteracdo contratual]
Lei 8.666/1993

[transcrever a os pardgrafos e incisos do art. 65 que tratam da alteracdo contratual
aplicavel]

Solicitamos ciéncia [nos casos de alteracdo unilateral] ou concordancia [nos casos de
alteracdo por acordo entre as partes], por escrito, da Contratada acerca da alteragdo contratual e o envio da
documentag¢ao comprovando a manutencdao das mesmas condi¢cdes de habilitacao exigidas na licitagao,

inclusive a Declaracdo de que ndao emprega menor trabalhador.

% Esse documento devera ser elaborado no SUAP na op¢do “Tipo de documento: Oficio” e “Modelo de Documento de
Texto: Oficio em branco”.
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Ministério da Educacgao
Secretaria de Educacdo Profissional e Tecnologica
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Atenciosamente,

Nome completo do servidor (matricula)
Fungao
SETOR
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