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DOS PROCESSOS DE GESTAO E FISCALIZACAO

Da Formalizacao dos Contratos

Para a formalizagdo dos instrumentos contratuais o Gestor de Contratos devera:

I. Observar a manutencao das condicoes de habilitacao, solicitando ao setor de contratos
a emissao do Termo Contratual e a convocagdo do interessado para assina-lo
preferencialmente eletronicamente com o inicio da vigéncia indicada, dentro do prazo e
condi¢des estabelecidos, sob pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das

sancoes previstas no art. 81 da Lei n° 8.666/93 e a Lei 14.133/2021;

II. Solicitar a Autoridade Competente a emissao das portarias de designagdo dos Gestores

e Fiscais dos contratos e de seus respectivos substitutos;

III. proceder o cadastro no contratosgov.br e no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas
(PNCP) bem como sua publicacao resumida do instrumento de contrato no Didrio Oficial,

observados os prazos previstos no art. 61, paragrafo unico, da Lei n° 8.666/93 ¢ o art.

174, § 2° da Lei n°® 14.133/21;
IV. Registrar o instrumento contratual no SUAP;

V. Registrar o Termo Contratual e seus aditamentos no SIAFI utilizando, conforme o
caso, as seguintes contas contabeis:

a) 81231.01.01 - Contratos de Seguros em Execucao;

b) 81231.02.01 - Contratos de Servicos em Execucao

c) 81231.03.01 - Contratos de Aluguéis em Execucao;

d) 81231.04.01 - Contratos de Fornecimento de Bens em Execugao.

VI. Registrar o inicio e o término de vigéncia das garantias contratuais e seus endossos,
assim como toda variacao de valor, a fim de proceder aos respectivos registros e/ou baixas

contabeis;



VII. Manter atualizado o modulo contratos do SUAP e no contratosgov.br com todos os

principais documentos relacionados aos contratos firmados pelo IFRN;

Da Implanta¢io do Contrato

Reunifo Inicial com a Contratada

1. Antes do inicio da execucao contratual, nos contratos de obras e servigos com alocacao
de mao-de-obra com dedicacdo exclusiva, assim como nos outros contratos de maior
complexidade, devera ser realizada juntamente com o(s) Gestores e Fiscal(is), reunido
inicial com o preposto da contratada, para fins de alinhamento das expectativas,

objetivando garantir a qualidade da execucao do contrato e seus resultados.

2. O Gestor devera realizar convocagdo formal a empresa para participagdo na reuniao
inicial, indicando dia, horéario, local e a pauta ser abordada, podendo solicitar ainda, o
comparecimento a reunido de servidores da area demandante e dos responsaveis pela

elaboracao do termo de referéncia.

3. A reunido deverd contemplar os documentos que ensejaram a contratacdo (termo de
referéncia, edital, proposta apresentada, contrato, plano de fiscalizagdo, dentre outros),
visando ao esclarecimento de duvidas eventualmente relacionadas as obrigagdes

contratuais.

4. Nos casos de contratos com emprego de mao de obra com dedicagdo exclusiva, o
Gestor devera informar os locais dos postos de trabalho e horéarios nos quais serao

executados os servigos contratados e o papel do preposto.

5. Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto ¢ informar todos os seus

dados pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal.

6. Devera ser elaborada a respectiva ata de reunido, que serd juntada ao respectivo

Processo.

7. Devera solicitar contatos da empresa de seguro quando houver a utilizagao de seguro

garantia no contrato.



Acompanhamento da Execucio

Para o acompanhamento da execucdo do contrato, os gestores e fiscais de contrato

deverdo observar:

a) Instrucdo Normativa SEGES/MP n° 5, de 25 de maio de 2017, Capitulo V, e seus

anexos;

b) Instru¢do Normativa SGD/ME n° 1, de 4 de abril de 2019, nos contratos de solugdes

de Tecnologia da Informagao;

c¢) Contrato e seus aditivos;

d) Edital e Termo de Referéncia;

e) Proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢des e pregos;

f) Instrumento de Medigao de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso;
g) Mapa de Riscos.

h) Portaria Normativa RE/IFRN N° 39, de 7 de novembro de 2024.
DA DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL

O art. 67 da Lei n°® 8.666/93 e o art. 117 da Lei n° 14.133/21 dispde que “a execugdo do
contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por representante da Administragao
especialmente designado, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-
lo com informagdes pertinentes a essa atribuigdo”. Trata-se de um dever de primeira
ordem, que visa proteger a Administracdo dos prejuizos decorrentes de eventual ma

execucao contratual.

Da designacao

Entre as diretrizes a serem observadas pela Administra¢cdo quando da designacdo de

servidores para exercer a funcdo de gestor e fiscal de contrato, a saber:

a) A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos caberd aos setores requisitantes dos
servicos, cabendo a autoridade competente designar, por portaria, o gestor, o fiscal e os

substitutos, cientificando-os por meio do SUAP ou, se necessario, por e-mail.



b) Na indicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuigdes
do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua

capacidade para o desempenho das atividades.

c) Cabe ressaltar que a designacdo dos fiscais deve considerar o comprometimento
concomitante com outros servigos e contratos, de forma a evitar que o fiscal responsavel
fique sobrecarregado devido muitos contratos sob sua responsabilidade, nos termos do

Acdbrdao 1.094/2013 - Plenéario do TCU.

d) Segregac¢ao das fungdes entre o gestor e o fiscal do contrato, inclusive ndo devendo ser
designados para comissdes de licitagdo, em virtude de atuarem na fase interna da

contratagdo, conforme Acérdao 686/2011-Plenario do TCU.

e) O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de
ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas

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

Quando nao houver a indicacdo da equipe de fiscalizacdo do contrato caberd ao
coordenador de contratos do campus acionar o setor requisitante para que cite os

servidores que a comporao.

Dos impedimentos comuns

O Gestor e o Fiscal de contrato ndo devem:

I. possuir relagdo comercial, econdmica, civil, financeira ou trabalhista com a contratada;

I1. ter notdria relacdo de amizade ou inimizade com dirigentes da contratada;

I11. ter relagdo de parentesco com membro da familia da contratada, em até 3° grau e seus

conjuges;

IV. Estar litigando administrativa ou judicialmente com qualquer representante da

contratada ou parentes destes, até o 3° grau de parentesco e seus conjuges.



V. possuir em seus registros funcionais puni¢des em decorréncia da pratica de atos lesivos

ao patrimonio publico, em qualquer esfera do Governo;

Das vedacoes

Ao Gestor e ao Fiscal do contrato nao ¢ permitido praticar atos de ingeréncia na

administracao da contratada, tais como:

L. possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculacao hierdrquica, prestagcdo de

contas, aplica¢do de sancdo e supervisao direta sobre os empregados da contratada;

II. exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contratacdo previr a notificagdo direta para a execucgdo das tarefas previamente descritas
no contrato de prestacao de servigos para a fungao especifica, tais como nos servigos de

recepcao, apoio administrativo ou ao usuario;

II1. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV. promover ou aceitar o desvio de fung¢des dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades e locais distintos daqueles previstos no objeto da

contratacdo e em relacdo a fungdo especifica para a qual o profissional foi contratado;

V. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao

de diérias e passagens;

V1. definir o valor da remuneragao dos trabalhadores da empresa contratada para prestar
0s servigos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitagao/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso

salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VII. conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais
como recesso, ponto facultativo, dentre outros, salvo se comprovado interesse publico na

economia de despesas conforme Nota Técnica n® 66/2018-MP.



DAS ATRIBUICOES

As atribuicdes definidas neste Manual nao excluem outras estabelecidas na legislagcao que
rege esta matéria. As atividades de gestdo e fiscalizagdo devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por equipe ou comissdo,
assegurada a distingdo entre cada uma das atividades, nos termos da Instru¢ao Normativa

n°5/2017 do MPOG e da Portaria Normativa RE/IFRN N° 39, de 7 de novembro de 2024.

Do Gestor de Contratos

O Gestor figura em posi¢do central quanto ao acompanhamento da execugdo contratual,
motivo pelo qual o Artigo 40 da IN n° 005/2017 estabelece como de sua competéncia um
rol de atividades para a execugdo das quais o0 mesmo podera contar com o apoio dos

fiscais (Administrativo, Técnico, Setorial ou Publico Usuario).

A essencialidade do Gestor advém das atividades destinadas ao mesmo que, na forma
expressa no Artigo 39 da referida IN, intentam “(...) assegurar o cumprimento das
clausulas avengadas e a solu¢do de problemas relativos ao objeto (contratual).”,
constituindo-se como suas atribuicdes, dentre as explicitas e implicitamente previstas na

legislagao:

I) Aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servigos

contratados.
II) Verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas.

IIT) Auxiliar na instrucdo processual através do encaminhamento da documentagdo
pertinente para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuagdo, alteragao,
reequilibrio, prorroga¢do, pagamento, eventual aplicagdo de sancdes, extingdo dos

contratos, dentre outras.
IV) Tomar pleno conhecimento das disposi¢cdes normativas e contratuais.

V) Exercer a supervisao do acompanhamento da execugao contratual, analisando os dados
constantes do documento fiscal emitido pelo Contratado, notificando-o quando

constatadas divergéncias.



VI) Estabelecer o contato entre a Administrag¢ao e sua Contratada, objetivando solucionar

problemas que estejam obstaculizando a continuidade da prestacao/fornecimento.

VII) Acompanhar e Coordenar a atuagdo dos fiscais, com vistas a uniformizar

procedimentos, esclarecer obscuridades e direcionar agoes.

VIII) Formalizar notificagdes e contatos realizados com o Contratado, em especial
notificagdes relativas aos atrasos de execucdo do contrato com vistas a instru¢ao de

processo de sansoes e de reajustes de precos, quando for necessario.

IX) Conduzir a Reunido Inaugural, nos termos do Art. 45 da IN n°® 005/2017, quando

necessaria.

X) Identificar eventuais falhas na execugdo contratual cuja culpa decorram, a principio,
da Contratada, procedendo as devidas notificagdes nos moldes dos cadernos de logistica
disponiveis no endereco https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-
conteudo/cadernos-de-logistica e ao encaminhamento de Parecer fundamentando a

necessidade de instauragdo de processo de apuragao/sancionador.

XI) Responder, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis as comunica¢des emanadas do
Setor de Contratos ou pelo fiscal técnico quanto ao interesse na prorrogacdo dos
Contratos, justificando, em documento préprio, a necessidade de manutencdo das

avencas.

XII) Avaliar e ponderar sobre a necessidade de realizagdo de alteragdes qualitativas ou
quantitativas no Contrato, nos termos do artigo 65 da Lei 8.666/1993, verificando, quando
necessario, o disposto no Capitulo VI (das alteragdes contratuais) da INSTRUCAO
NORMATIVA PROAD/IFRN N° 01, DE 06 DE SETEMBRO DE 2021.

XIII) Indicar e justificar a aplicacao de glosas nos montantes a serem faturados pelas

Contratadas, conforme alinea “c” do inciso II do Artigo 50 da IN n°® 05/2017.

XIV) Proceder ao recebimento definitivo dos servigos executados, na forma do inciso II

do Artigo 50 da IN n°® 05/2017.

XV) Intervir na execucdo do contrato, dentro dos limites legais e convencionais,
garantindo a regularizacdo de situagdes que prejudiquem a consecu¢ao dos objetivos do

Contrato Administrativo.



XVI) Controlar os saldos dos Empenhos emitidos para fins de abarcar as despesas

decorrentes da execugdo contratual.

XVII) Acompanhar a execu¢do financeira do Contrato, de modo a estabelecer a

correspondéncia entre os limites executados e os contratados.

XVIII) Atestar os documentos fiscais relativos aos servigos/fornecimentos executados,

de modo a possibilitar o avanco da execugao da despesa publica.

XIX) Atualizar o Mapa de Riscos, junto com a equipe de fiscalizagao, elaborado durante

a fase de Planejamento da Contratacdo, na forma do Artigo 26, §1°, IV da IN n°® 05/2017.

XX) Verificar a adequada utilizacao dos instrumentos de fiscalizagao, conforme o Artigo

47 da IN n° 05/2017.

Do Fiscal de Contratos

Considerando a definicdo ja abordada neste Manual e a previsdo dos incisos Il a V do
artigo 40 da Instru¢ao Normativa n® 005/2017, a tarefa primordial dos fiscais € atuar como
auxiliar do Gestor no acompanhamento do adequado cumprimento de obrigacdes

contratuais.

Reconhecendo-se a preponderancia da utilizagdo dos Fiscais Técnicos e Administrativos.

A estes sera dada maior énfase em relagdo a abordagem das atribui¢des que lhes cabem:

Neste sentido, compete ao Fiscal Técnico:

I) Conhecer as disposi¢des normativas e contratuais pertinentes, em especial o disposto

no Anexo VIII-A da IN n°® 005/2017.
IT) Realizar o acompanhamento in loco da execugao contratual.
I1I) Prestar o apoio necessario quanto a consecugao das atividades de Gestao contratual.

IV) Enderecar ao Gestor, para conhecimento e deliberagdo, eventuais sugestdes para o

aprimoramento da execugao contratual.



V) Verificar a qualidade da prestagao/fornecimento, alertando o Gestor sobre
descumprimentos que importem em prejuizo a Administragao.

VI) Auxiliar o Gestor nas avaliagdes referentes ao dimensionamento para a realizagdo de
alteragdes contratuais, de modo a adequar o Contrato em execugdo as efetivas

necessidades da Administragao.

VII) Participar da Reunido Inaugural a ser realizada junto a Contratante, conforme Atrt.

45 da IN n° 005/2017.

VIII) Acompanhar a execugao do contrato preenchendo, quando existente, o Instrumento
de Medicao de Resultados e/ou instrumento equivalente, registrando descumprimentos e
indicando ao Gestor a necessidade de aplicagdo de adequagdo no valor devido ao

Contratado.
IX) Manter arquivo de comunicacdes e contatos realizados com o Contratado.

X) Manter registro de todas as ocorréncias identificadas durante a execucao contratual,
no SUAP, conforme Artigo 46 da IN n° 005/2017, adotando os procedimentos cabiveis,

dentro de suas competéncias, para a corre¢ao de eventuais falhas.

XI) Comunicar formalmente ao Gestor, as ocorréncias que ultrapassem sua competéncia
de fiscal, para que sejam direcionadas aos superiores em tempo habil e adotadas as

medidas cabiveis, conforme §2° do Artigo 46 da IN n°® 05/2017.

XII) Empregar os Instrumentos de Fiscalizagdo que forem adotados no respectivo
contrato, assim como, os que porventura venham a ser elaborados pela Coordenacdo de

Contratos, conforme Art. 47 da IN n° 05/2017.

XIII) Proceder com o Recebimento Provisorio, na forma do Artigos 50, inciso I, da IN n°

05/2017 e 73 a 76 da Lei 8.666/1993.

XIV) Comunicar ao Gestor e a Coordenagdo de Contratos, quando identificada a
ocorréncia de subdimensionamento da produtividade pactuada, na forma do Artigo 62 da
IN n°® 05/2017, para fins de adequagdo contratual, desde que tal fato nao prejudique a
qualidade da execucao e respeite os limites de alteragdo dos valores contratuais previstos

no § 1° do art. 65 da Lei n°® 8.666, de 1993.

XV) Adotar os procedimentos cabiveis a fiscalizagdo técnica quanto a transi¢ao

contratual, na forma do Artigo 69 da IN n°® 05/2017, observando:



a) a adequacdo dos recursos materiais € humanos necessarios a continuidade do
servico por parte da Administracao;

b) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucao e a manutengdo do
Servigo;

¢) adevolucdo ao 6rgao ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre
outros;

d) outras providéncias que se apliquem.

XVI) Elaborar relatério final acerca das ocorréncias durante a execugao do contrato, apos
a conclusdo da prestagdo do servigo, para ser utilizado como fonte de informagdes para

as futuras contratagdes. conforme Art. 70 da IN n°® 05/2017.

Ao Fiscal Administrativo, cabem as seguintes atribuigdes:

I) Conhecer as disposi¢des normativas e contratuais pertinentes, em especial o disposto

no Anexo VIII - B da IN n° 005/2017;

IT) Prestar o apoio necessario quanto a consecu¢do das atividades administrativas de

Gestao contratual.

IIT) Comunicar formalmente ao Gestor, para conhecimento e deliberagdo, eventuais

sugestdes para o aprimoramento da execugdo contratual.

IV) Verificar a documentagao relativa ao cumprimento, pela Contratada, de obrigagdes

sociais, trabalhistas e previdenciarias.

V) Analisar os dados constantes do documento fiscal emitido pelo Contratado,
notificando-o quando constatadas divergéncias entre as informagdes encaminhadas e

aquelas constantes do Contrato.

VI) Notificar o Gestor quando identificar divergéncias significativas entre os valores

pactuados e os contratados, de modo a buscar a adequagao do Contrato.
VII) Preencher Planilha-resumo do contrato através da aba de mao de obra no Suap.

VIII) Tramitar os documentos oficiais e encaminhar comunicagdo ao Contratado, quando

solicitado pelo Gestor.



IX) Participar da Reuniao Inaugural a ser realizada junto a Contratante, conforme Art. 45

da IN n° 05/2017.
XI) Manter arquivo de comunicagdes e contatos realizados com o Contratado.

XII) Manter registro de todas as ocorréncias identificadas durante a execugao contratual,
no SUAP, conforme Artigo 46 da IN n° 005/2017, adotando os procedimentos cabiveis,

dentro de suas competéncias, para a corre¢ao de eventuais falhas.

XIII) Comunicar formalmente ao Gestor, as ocorréncias que ultrapassem sua
competéncia de fiscal, para que sejam direcionadas aos superiores em tempo habil e

adotadas as medidas cabiveis, conforme §2° do Artigo 46 da IN n°® 05/2017.

XVI) Empregar os Instrumentos de Fiscalizacdo que forem adotados no respectivo
contrato, assim como, 0s que porventura venham a ser elaborados pela Coordenagao de

Contratos, conforme Art. 47 da IN n° 05/2017.

XVII) Proceder ao Recebimento Provisério, assinado conjuntamente com o fiscal

técnico, na forma do Artigos 50, inciso I, da IN n® 05/2017 e 73 a 76 da Lei 8.666/1993.

XVIII) Elaborar relatorio final acerca das ocorréncias durante a execug¢do do contrato,
apos a conclusao da prestacao do servigo, para ser utilizado como fonte de informagdes

para as futuras contratagdes. conforme Art. 70 da IN n° 05/2017.

Cabe salientar que os fiscais técnico e administrativo devem estar dispostos a colaborar

um com o outro, de modo a garantir uma fiscalizacao plena dos contratos.

DOS REGISTROS INICIAIS DO CONTRATO

Tao logo seja assinado o termo contratual, o Coordenador de Contratos deve verificar no
processo eletronico que gerou a contratagdo se consta emissao de nota de empenho para
cobrir a despesa. Constatada a sua falta, o processo deverd ser encaminhado ao setor
responsavel por sua emissao.

Também devera ser verificada a existéncia no processo de portaria nomeando toda a
equipe de fiscalizagdo: fiscal técnico titular e substituto, gestor do contrato titular e
substituto, o fiscal administrativo (quando houver). Sendo detectada sua auséncia, o

processo devera seguir para o setor requisitante para indicacdo formal da equipe e em



seguida ir ao Gabinete da Direcao Geral do campus para emissao da portaria de

nomeacao.

Em se constatando a correta instrucdo processual, cabera ao Gestor de Contratos:

l.

A

Proceder com o registro do contrato no contratos.gov.br (ou outro que o venha a
substituir). Através do mesmo site sera providenciado a sua publicagdo no didrio
oficial;
Registrar o contrato no SUAP;
Registrar os empenhos na aba “Empenhos™;
Registrar os fiscais na aba “Fiscais”;
Langar saldo do contrato no SIAFIWeb através da inclusdo de um documento
habil do tipo “RC” com a contratada como credora. Utilizar situacdo LDVO11 e
optar por uma das seguintes contas de contrato:

a. 81231.01.01 - Contratos de Seguros em Execucao;

b. 81231.02.01 - Contratos de Servigos em Execugdo

c. 81231.03.01 - Contratos de Aluguéis em Execucao;

d. 81231.04.01 - Contratos de Fornecimento de Bens em Execucao.
Retornar ao médulo de contratos do SUAP e gerar o cronograma de pagamentos.
Instruir os fiscais sobre a correta utilizagdo do médulo do SUAP para realizagdo

das medi¢des para pagamento da empresa contratada.

DO PROCESSO DE FISCALIZACAO

O fiscal do contrato devera:

1. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a

execucao do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes

pactuadas.

2. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, direcionando-as,

quando for o caso, a Diretoria de Administra¢ao na qual o Fiscal esta vinculado.

3. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a

ndo serem confundidos com similares de propriedade do IFRN. Além disso, todos os



equipamentos € acessorios necessarios a execugao dos servigos deverdo obedecer as
especificagdes constantes no contrato/termo de referéncia.

4. Solicitar que a Contratada mantenha seus funciondrios devidamente identificados, por
intermédio de uniformes e crachés padronizados (contendo nome completo, fotografia
recente), quando em transito nas dependéncias do IFRN.

5. Exigir, para os contratos de prestacao de servigos, a utilizagdo de equipamentos de
protecdo individual (EPI’s), e que a Contratada tome as medidas necessarias para o
pronto atendimento de seus funcionarios acidentados ou com mal stibito em atividade
no IFRN e que os instrua quanto a prevencao de incéndios.

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

7. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizacgao e conservacao nos locais onde serdo executados os servigos.

8. Proibir a execugdo, por parte dos funciondrios da Contratada, de servigos diferentes
do objeto do contrato, tais como: comercializacao de produtos, prestacdo de servigos,
dentre outros.

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

10. Acompanhar os prazos de execugdo e de entrega de material (observar forma e local
determinados no contrato).

11. Solicitar aos responsaveis em cada localidade relatorio de acompanhamento dos
servicos contratados, quando o contrato contemplar a execucao de servigos em diversas
localidades.

12. Anotar no aba “Ocorréncias” do modulo de contratos do SUAP todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do
objeto e que acarretam reten¢dao no pagamento.

13. Nos contratos de prestacao de servicos, solicitar ao Gestor do Contrato que
providencie junto a Contratada, mediante notificacdo formal e devidamente motivada, a
substituicdo, de acordo com os prazos determinados, de qualquer funciondrio com
comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatorio a disciplina ou ao
interesse do IFRN. Poder4, por iguais motivos, ser solicitada também a substituicao do
preposto.

14. Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante

a execu¢do dos servigos e antecipar-se na solugdo de problemas que afetem a relacao



contratual, tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de obrigagdes com funcionarios,
dentre outros.

15. Nao atestar a Nota Fiscal enquanto nao for cumprida a total execugdo, entrega ou
correcao dos bens ou servigos.

16. Comunicar por escrito ao gestor do contrato a ocorréncia de danos causados pela

Contratada ao IFRN ou a terceiros durante toda a execucao do contrato.

Do Acompanhamento dos contratos com a Fundac¢io de Apoio

O fiscal técnico designado para acompanhar a execug@o dos contratos celebrados entre o
IFRN e a Fundagao de Apoio ndo podera integrar a equipe de execugao do projeto,

resguardando-se a necessaria imparcialidade e independéncia na fiscalizacao.

Compete ao fiscal técnico, a cada solicitagdo de pagamento apresentada pela Fundacao
de Apoio, analisar o cronograma de execucao do projeto e exigir a juntada ao processo
do relatdrio de execugdo correspondente, elaborado pela equipe do projeto ou pela
propria Fundacdo de Apoio, demonstrando o andamento fisico das atividades até aquele

momento.

Quando o pagamento referir-se ao marco inicial do projeto, fica dispensada a
apresentacao do relatdrio de execugdo, uma vez que nao haverd atividades realizadas até

entao.

Ao término do projeto, a equipe executora devera elaborar e apresentar relatério final de
execugao, indicando de forma clara e objetiva o grau de alcance dos objetivos
inicialmente pactuados, sendo este documento condi¢do necessaria para a formalizacao

do encerramento do contrato.

Do Acompanhamento das obrigac¢oes trabalhistas e sociais

O fiscal administrativo ou, em sua falta, o fiscal técnico deve verificar e acompanhar,

nos contratos continuados em que configure a contratagdo de trabalhadores com



dedicagao exclusiva ao IFRN, ainda que nao estejam lotados nas dependéncias desta, o

cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte forma:

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

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

1.1. se a fungao registrada na carteira ¢ compativel com a exercida;

1.2. se a remuneragdo nao esta abaixo da apresentada na planilha de custo e formagdo de
preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para a categoria ou nao

devidamente segmentada em salario base, adicionais e gratificagdes;

2. verificar se o nimero de funcionarios disponibilizados coincide com o niumero

contratado;

3. verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estdo sendo

respeitados pela empresa contratada;

4. conferir com o termo de referéncia/contrato se os funcionarios estdo desempenhando

as fungdes para as quais foram contratados;

5. verificar se os trabalhadores estdo usando os EPI’s, quando necessarios;

6. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de

compensacgao e do gozo das férias;

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

1. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

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

correspondente aos dias constatados devera ser glosado na fatura através do IMR.

3. se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as gratificacdes

correspondentes;



4. se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o

salario vigente na CCT.

Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da empresa ter
solicitado a repactuacdo e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, ¢ dever da
empresa contratada pagar os salarios dos seus funciondrios conforme o disposto em

CCT vigente.

As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da contratacao

de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo da forca de trabalho.

Do acompanhamento da execuciio: aquisicoes e servicos

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

material.

Juntar aos autos toda documentagao relativa a fiscalizagdo e ao acompanhamento da

execug¢ao contratual, arquivando cdpia, ou o que julgar necessario.

Receber a fatura de cobranga, conferindo: se as condi¢des de pagamento do Contrato

foram obedecidas;

Se o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido; se a Nota

Fiscal/Fatura estd corretamente preenchida.

Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificacdes do objeto

contratado.



Atestar o recebimento dos bens, observando o que dispuser o Contrato/Empenho na

hipdtese de instalagdo ou teste de funcionamento, ou treinamento e outros;

A agdo do Fiscal devera observar o que reza o Termo de Contrato e/ou o ato

convocatorio da licitagdo, principalmente em relacao ao prazo ali previsto;

Notificar por escrito o atraso na entrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer

cladusulas contratuais, ao gestor do contrato, para aplicacdo das sangdes cabiveis;

Todas as tarefas do Fiscal estdo registradas no Contrato e/ou no ato convocatorio da

licitagdo, por isso, LEIA-OS atentamente.

Do acompanhamento da execucao: servicos de vigilincia e seguranca

Verificar se as condi¢des de armazenamento das armas, equipamentos € acessorios sao

adequadas.

Solicitar e conferir as copias autenticadas dos registros e dos portes emitidos em nome

da empresa e a relacdo das armas que serdo utilizadas nos postos.

Conferir se a mao de obra oferecida possui Certificado de Curso de Formagao de

Vigilantes, expedido por Instituicdes devidamente habilitadas e reconhecidas.

O prazo de validade do certificado ¢ de dois anos, a contar da data da certificagdo. Apos

esse prazo deve ser solicitada a realizacdo de curso de reciclagem pelos funciondrios.
Exigir da Contratada a imediata correcao de servigos mal executados, substituicao de
armamentos, equipamentos, acessorios e uniformes em desacordo com o especificado

no contrato.

Programar visitas periddicas aos postos de vigilancia.



Exigir que a mao de obra colabore com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de

ordem policial dentro das instalagcdes da IFRN.

Do acompanhamento da execucao: servico de manutenc¢iao de veiculos oficiais

Exigir da Contratada os catdlogos de precos das pecas e os de hora técnica fornecida

pelo fabricante.

Exigir da Contratada orgamento prévio do servico a ser executado.

Exigir da Contratada acesso as dependéncias da empresa, enquanto os servigos

estiverem sendo prestados.

Exigir da Contratada que todo o fornecimento de pegas, acessorios, componentes e

outros correlatos sejam originais e¢/ou recomendados pelo fabricante.

Exigir da Contratada a imediata correcao de servicos mal executados e a substitui¢ao de

materiais e equipamentos em desacordo com o especificado no contrato.

Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranga, acompanhados de
copia do orcamento previamente aprovado.

Exigir da Contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalagao,
operagao e outros que sejam necessarios) dos equipamentos instalados durante a

execug¢ao dos servigos.

PROCEDIMENTOS PARA PAGAMENTO

FLUXO DO PROCESSO DE PAGAMENTO



ABERTURA DE PROCESSO

IMR+DOCUMENTAGAO NECESSARIA
PARA TAL

FISCAL
TECNICO/ADMINISTRATIVO/EQUIPE
DE FISCALIZAGAO/SETORIAL FAZ
MEDIGAO NO SUAP E GERA TERMO
DE RECEBIMENTO PROVISORIO

SE HOUVER FISCAL
ADMINISTRATIVO, ESTE REALIZARA
INSPEGAO NA DOCUMENTAGAO

ORDENADOR DE DESPESA (DIRETOR
GERAL) REALIZA A AUTORIZACAO DE
PAGAMENTO (PAGUE-SE)

SETOR CONTABIL REALIZA A
LIQUIDAGAO NO SIAFI E SOLICITA
AUTORIZACAO PARA PAGAMENTO

GESTOR FINANCEIRO (DIRETOR DE
ADMINISTRAGAO) AUTORIZA
LIQUIDAGAO (VISTO)

GESTOR DO CONTRATO GERA
TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO E PEDE NOTA FISCAL

SETOR CONTABIL REALIZA O
PAGAMENTO

PROCESSO RETORNA AQ GESTOR DO
CONTRATO PARA CONHECIMENTO E
FINALIZAGAO.

APRESENTADA PELA EMPRESA

O fiscal técnico iniciard os tramites para pagamento da contratada apds a empresa ter
prestado o servico ou fornecido o material.

O pagamento devera ser efetuado em consonancia com as regras previstas no Anexo XI
da IN SEGES n° 05/2017, complementado pela IN SGD/ME n° 1/2019 nos contratos de
solucdes de Tecnologia da Informacao.

O Processo de Pagamento deve ser autuado no sistema SUAP pelo Fiscal e apos
verificado todos os procedimentos (verificagdo de documentos e procedimentos
necessarios da fiscalizagdo) e emitido o recebimento provisorio, que serd assinado
conjuntamente pelo fiscal administrativo € o preposto da contratada, devera ser
encaminhado ao gestor de contratos para emissdo de recebimento definitivo, e
posteriormente encaminhar ao setor competente para providéncias.

No Processo de Pagamento deverd constar a lista de verificagdo do Fiscal e do Gestor do

contrato confirmando os documentos pertinentes a gestao e a fiscaliza¢ao do contrato:
Nos Contratos de Prestacao de Servico com Dedicacio Exclusiva de Mao-de-Obra:
1) Instrumento de Medicao de Resultados - IMR (se houver previsao Contratual);

2) Controle de entrega de materiais (se o servico incluir entrega de material);

3) Comprovantes de Regularidade Fiscal (federal, estadual, municipal e trabalhista);



4) Copia do protocolo e dos arquivos enviados a conectividade social (GFIP);
5) Copia da relagdo dos trabalhadores constantes no SEFIP;
6) Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social
(GPS);
7) Comprovante de pagamento: FGTS (GRF) e Previdéncia Social (GPS);
8) Copia da Folha de Frequéncia;
9) Lista de verificagdo de reposicao de funciondrios (caso tenha havido afastamentos);
10) Folha de Pagamento, acompanhada dos seguintes comprovantes, conforme o caso
e/ou previsto em convecgao coletiva da categoria:

a) Comprovante de pagamento: Horas-Extras;

b) Comprovante de pagamento: Didrias;

¢) Comprovante de pagamento: Vale Transporte;

d) Comprovante de pagamento: Seguro de Vida;

e) Comprovante de pagamento: Plano de Saude;

f) Comprovante de pagamento: Plano Odontoldgico;

g) Comprovante de pagamento: Beneficio Social Familiar;

h) Comprovante de pagamento: Direitos e Coberturas Sociais;

1) Comprovante de pagamento: Programa de Qualifica¢do Profissional,

j) Comprovante de pagamento: Auxilio Funeral;

k) Comprovante de Pagamento: Remuneracdo Mensal;

1) Comprovante de Pagamento: Auxilio de Acidente de Trabalho;

m) Comprovante de pagamento: Férias Remuneradas;

Nos Contratos de Prestacio de Servico sem Dedicacio Exclusiva de Mao-de-Obra:

1) Ordem de Servigo;

2) Relatorio do servigo executado (se tratar-se de servico de mao-de-obra sem dedicagao
exclusiva);

3) Instrumento de Medi¢ao de Resultados - IMR (se houver previsao Contratual);

4) Comprovantes de Regularidade Fiscal (federal, estadual, municipal e trabalhista)

Nos Contratos de Concessdao de Uso com prestacio de Servi¢o ou Fornecimento de

Refeicoes:



1) Relatério do Quantitativo de Refeigdes Fornecidas;
2) Instrumento de Medicao de Resultados - IMR (se houver previsao Contratual);

3) Comprovantes de Regularidade Fiscal (federal, estadual, municipal e trabalhista);

Nos Contratos de Prestacdo de Servico de Engenharia:

1) Planilha da Medi¢do, constando a quantificagdo dos servigos executado e seus
respectivos valores;

2) Copia do Diario de obras referente ao periodo da medicao;

3) Instrumento de Medi¢ao de Resultados - IMR (se houver previsao Contratual);

4) Copia da Folha de Pagamento dos Funcionarios da CONTRATADA diretamente
envolvidos com a obra;

5) Copia da Guia de Previdéncia Social (GPS), de acordo com a Folha de Pagamento,
constando o nimero do (CMA);

6) Copia da Guia de recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP),
de acordo com a Folha de Pagamentos;

7) Copia da Comunicagdo Prévia a Delegacia Regional do Trabalho, na primeira
medi¢do, no que estabelece o item 18.2 da NR — 18 — MTb;

8) Copia do Alvara de construgdo, expedido pelo 6rgao municipal competente do local
da obra/servico (1* Medicao);

9) Copia das ARTs (CREA) (1* Medigdo);

10) Copia do Cadastro Nacional de Obras — CNO (1* Medigao);

11) Cronograma fisico financeiro.

12) Se caso tiver sido formalizado reasjute de prego - a nota fiscal em duas linhas

A lista acima nao € exaustiva, cabendo a fiscalizacdo observar as caracteristicas da
contratagdo ¢ em consonancia com o edital solicitar ao contratado documentos
necessarios para a fiscalizagao.

S6 apds gerado o termo de recebimento definitivo pelo Gestor do Contrato ¢ que serd
requisitado a empresa contratada a emissdo da nota fiscal para pagamento. Esta devera
ser anexada ao processo eletronico.

Vencida essas etapas, o processo seguird para o Gestor Financeiro do campus/Reitoria.
Geralmente essa figura ¢ o Diretor de Administragdo do campus. Este verificard todo o

processo e dard autorizagdo para que o setor financeiro realize a liquidagdo contabil da



nota fiscal. Neste momento, o Gestor Financeiro tem poderes para alterar a nota de
empenho indicada pelos fiscais no Termo de Recebimento Provisério, através de simples
despacho, sem necessidade de que o processo retorne para ciéncia ou retificagdo por parte
deles.

Passado o visto no processo pelo gestor financeiro, o setor financeiro/contabil realizaré a
liquidacdo da despesa e encaminharéd o processo ao Ordenador de Despesa do campus,
geralmente o Diretor Geral. Este devera realizar a autorizagdo para o efetivo pagamento
e devolver o processo ao setor financeiro, que emitira a ordem de bancéria de pagamento
bem como recolhera todos os tributos legalmente previstos.

Todos os documentos de pagamento deverdo ser anexado ao processo € remetidos ao
Gestor do Contrato. Este devera analisar o processo para confirmar que todas as etapas

foram cumpridas e entdo finalizar o processo.

DA ALTERACAO CONTRATUAL

Os contratos administrativos poderdo ser alterados conforme previsao do Art. 65 da Lei
8.666/93, tanto unilateralmente como por acordo entre as partes. O Termo Aditivo € o
instrumento utilizado para a formalizagdo da alteracdo, que deve ocorrer no mesmo
processo administrativo que originou o instrumento contratual, conforme Orientacao
Normativa AGU n° 02/2009, tramitando o processo através do Sistema de Administracao

Publica - SUAP.

As instrugdes gerais para organizagao dos processos de alteragao contratual sao definidos
no Capitulo VI da Portaria Normativa RE/IFRN N° 39, de 7 de novembro de 2024,
que preconiza que cabe ao fiscal técnico do contrato elaborar a justificativa para a
alteracdo, assim como indicar por meio de planilha os itens e os quantitativos a serem
alterados. Caso trate-se de supressdo superior a 25% (vinte e cinco por cento), deve ser

anexado a carta de anuéncia da Contratada.

Dentre as alteragdes unilaterais da Administracdo, temos o ajuste das especificidades do
projeto, para melhor adequagdo técnica, assim como a modificagdao do valor do contrato,

por meio do acréscimo ou diminui¢do quantitativa do objeto contratado.



Assim a Contratada fica obrigada a aceitar nas mesmas condigdes contratuais, os
acréscimos e/ou supressdes quantitativas que se fizerem nas obras, servicos ou compras
de até 25% (vinte e cinco por cento) e nas reformas de edificio ou de equipamento,
acréscimos de até 50% (cinquenta por cento). Os acréscimos e/ou supressdes devem
tomar como referéncia o valor inicial contratado atualizado, ou seja, acrescido dos ajustes

de valores resultantes de Repactuacdes e Reajustes.

Ja as alteracdes por acordo entre as partes, pode ser realizadas, desde que contemplem as

situacdes elencadas no Art. 23 da Instru¢ao Normativa PROAD/IFRN n° 01/2021 .

Fiscal técnico do contrato
insere despacho/oficio no
processo onde informa a

Processo retorna ao Diretor
Geral com parecer juridico

. . Gecon realiza a chancela
que o analisa e encaminha a

justificativa da alteragao
contratual

Gestor do contrato analisa e
complementa instrugao

processual com ciéncia da
empresa quando for o caso

Coordenacdo de contratos
gera a minuta de termo
aditivo

coordenagao de contratos

Dire¢do Geral autoriza
alteragdo contratual e
encaminha processo para
PROJU

Gestor Financeiro da ciéncia
e anexa Certificado de
dotagdo orcamentaria se
houver aumento na despesa

Coordenagdo de contratos
registra e publica e devolve
processo ao gestor do
contrato

Concluidos os procedimentos de instru¢ao processual e autorizada a alteracao contratual
pelo Dirigente da Unidade, o setor de contratos emitird uma minuta de Termo Aditivo,
que devera ser submetida a anélise da Procuradoria Juridica junto ao IFRN. Nao havendo
diligéncias a serem realizadas, o setor de contratos emitird o Termo Aditivo

encaminhando-o para a Pr6-Reitoria de Administragao para chancela.

PRORROGACAO DOS CONTRATOS



Aos contratos de natureza continuada sao admitidas prorrogagdes de vigéncia, nos termos
do artigo 57 da Lei n® 8.666/93, devendo sua formalizacdo ocorrer por meio de celebragdo
de Termo Aditivo, que deve ser procedido no mesmo processo administrativo que
originou o instrumento contratual, conforme Orientagdo Normativa AGU n° 02/2009,

tramitando através do Sistema de Administragao Publica - SUAP.

As normas para instru¢do dos processos de prorrogagdo contratual estdo disciplinadas no
Capitulo V da Instru¢ao Normativa PROAD/IFRN n° 01, de 06 de setembro de

2021, onde seguiremos o seguinte fluxo processual:

ENCAMINHAMENTO DO
PROCESSO ORIGINAL PARA
O FISCAL TECNICO

ENVIA-SE COMUNICACAO
PARA CONTRATADA
CONFIRMAR INTERESSE NA
PRORROGACAO

REALIZA-SE PESQUISA DE
SATISFACAO COM
PUBLICO ALVO DO

CONTRATO

PROCESSO RETORNA PARA
COORDENACAO DE
CONTRATOS PARA

CONFECCAO DA MINUTA
DE TERMO ADITIVO

ORDENADOR DE DESPESA
AUTORIZA A DESPESA E
CONFECCAO DO TERMO
ADITIVO/CONTRATUAL

GESTOR FINANCEIRO
ANEXA CERTIFICADO DE
DOTAGAO ORCAMENTARIA

PROCESSO ENCAMINHADO
PARA A GECON PARA
CHANCELA

COORDENADOR DE
CONTRATOS FINALIZA O
TERMO ADITIVO COM A

ASSINATURA DAS PARTES

TERMO ADITIVO SERA
PUBLICADO NO
COMPRASNETCONTRATOS
E NO SUAP

GESTOR DO CONTRATO
RATIFICA INTERESSE
INSTITUCIONAL NA
PRORROGAGAO
CONTRATUAL

FISCAL TECNICO EMITE
PARECER TECNICO
CONFORME MODELO DA
PORTARIA NORMATIVA 39

PROCESSO RETORNA PARA
O GESTOR DE CONTRATOS

A primeira etapa consiste na localizagao do processo original da contrata¢ao, que devera
ser remetido ao fiscal técnico para instru¢do dos documentos iniciais para prorrogacao
contratual. Recomenda-se que esta etapa se inicie 90 dias antes do vencimento do
contrato.

O fiscal técnico, com auxilio do Gestor do Contrato, realizard comunicagdo a empresa
contratada acerca do interesse em renovar o contrato com o IFRN. Nos casos de contratos
com dedicacdo exclusiva de mao de obra, realizar essa consulta com 6 meses de
antecedéncia ao fim do contrato.

Também sera realizada uma pesquisa com o publico alvo do contrato para verificar a

satisfacdo com o servico prestado pela contratada até o momento. Com base nessas etapas



prévias o fiscal emitird seu parecer técnico conforme modelo constante na Portaria
Normativa RE/IFRN N° 39, de 7 de novembro de 2024.

Em seguida, o processo seguira para o Gestor do Contrato que analisard e complementara
a documentacao necessaria e ratificard o interesse institucional na prorrogacao contratual.
Processo seguira para a Diretoria de Administra¢ao que incluird o Certificado de Dotagao
Orcamentaria e remetera o processo para o Gabinete da Direcdo Geral do campus que

autorizara a despesa e a confec¢do dos termos contratuais.

Concluida a instru¢ao do processo no Sistema de Administragao Publica - SUAP e tendo
o Dirigente da Unidade decidido pela prorrogagdo da vigéncia do contrato, o setor de
contratos deverd realizar a confec¢do da respectiva minuta do Termo Aditivo,
encaminhando- o a Diretoria de Gestdo de Contratos - GECON para emissao de chancela.
Feita a chancela, a Coordenagao de Contratos do campus solicitara a assinatura do termo

contratual e procedera com o cadastro e publicacdo no comprasnet contratos e no SUAP.

Aos contratos por escopo, cujo prazo de vigéncia € previamente determinado, admite-se
a prorrogacao de vigéncia, desde que comprovado no processo a ocorréncia de pelo
menos uma das situagdes previstas no Art. 23 da IN PROAD/IFRN n° 01/2021, cabendo
ao fiscal técnico do contrato indicar quais dos respectivos motivos ensejam a prorrogagao,
assim como definir o novo cronograma de execu¢do. Para os contratos regidos pela lei
14.133/2021, aqueles contratos que ndo tiverem a conclusdo e entrega do objeto, a
prorrogagdo se dara por meio de termo de apostilamento com consequente apuragdo de

responsabilidade pelo atraso na entrega.

DO REAJUSTE

O reajuste de pregos ¢ aplicdvel em contratos cujos valores possam sofrer atualizagdes

por indices de corre¢do monetaria prefixados no edital/termo de referéncia, com o

objetivo de repor perdas geradas pela inflagdo, observada a periodicidade minima de 12
meses, contada a partir da data prevista da proposta do licitante no caso dos contratos

regidos pela Lei 8.666/96 ou da data do or¢amento no caso daqueles regidos pela lei

14.133/2021.



O reajuste contratual podera ser provocado pela empresa ou ser reconhecida de oficio
pela propria Administragdo Publica, a depender da previsdo no termo de referéncia da

contratacdo, através de processo apartado e relacionado ao que originou a contratagao.

A solicitacdo de reajustamento dos valores por parte da contratada ndo podera ultrapassar

a data final de vigéncia do contrato, sob pena de preclusdo e sua instru¢do processual

devera seguir as regras previstas no Capitulo VII da Portaria Normativa RE/IFRN N°

39, de 7 de novembro de 2024, com o seguinte fluxo processual sugerido:

ABERTURA DO PROCESSO COORDENACAO DE
PELO GESTOR DO CONTRATOS COLHE
CONTRATO OU FISCAL COM GECON REALIZA CHANCELA ASSINATURA DO
JUNTADA DOS DO TERMO ORDENADOR E REALIZA 0OS
DOCUMENTOS REGISTROS NO SUAP E
COMPROBATORIOS CONTRATOSGOV

COORDENAGAO DE PROCESSO RETORNA AO

CONTRATOS GERA A GESTOR DO CONTRATO

MINUTA DO TERMO PARA CIENCIA E
APOSTILAMENTO FINALIZACAO

EMISSAO DE PARECER PELO
GESTOR DO CONTRATO/

FISCAL TECNICO

GESTOR FINANCEIRO DA ORDENADOR DE DESPESA

CIENCIA AO PROCESSO E AUTORIZA A DESPESAE A

ANEXA CERTIFICADO DE EMISSAO DE TERMO DE
DOTACAO ORCAMENTARIA APOSTILAMENTO

O reajuste podera ser concedido apos analise e parecer do fiscal técnico ou gestor do
contrato. Dentre a documentacao a ser juntada estara a memoria de calculo do indice a
ser aplicado no reajuste relativo ao periodo indicado. Para auxiliar nessa etapa, o fiscal
podera fazer uso da calculadora do cidadao no site

https://www3.bcb.gov.br/CALCIDADAOQO/publico/exibirFormCorrecaoValores.do?meth

od=exibirFormCorrecaoValores

Apb6s anexada a documentagdo inicial, serd providenciada a certificacdo da
disponibilidade or¢amentéria com o gestor financeiro do campus, geralmente o Diretor
de Administragdo do campus, e em seguida a autorizacao da despesa com o Ordenador

de Despesa, geralmente o Diretor Geral do campus.



O registro dos novos valores contratuais sera feito por meio de termo de apostilamento,
documento que devera ser emitido pela coordenacgdo de contratos do campus e chancelado

pela Gestdo de Contratos do IFRN antes de ser assinado pelo ordenador de despesas.

A coordenacdo de contratos devera registrar e publicar o termo de apostilamento.

DA REPACTUACAO

A repactuagdo de precos poderd ser utilizada nas contratagdes de servigos continuados
com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, a partir da demonstragao analitica da

variagdo dos componentes dos custos calculados na proposta inicial.

CONTRATADA -

APRESENTA COORDENACAO DE COORDENAGAO DE

DOCUMENTOS CONTRATOS REGISTRA FINANCAS EMITE
NO SUAP E PUBLICA NO

SOLICITANDO EMPENHO
REPACTUACAO CONTRATOS GOV

FISCAL
ADMINISTRATIVO
ANALISA A
DOCUMENTAGAO E
EMITE PARECER

GECON REALIZA
CHANCELA DO TERMO

GESTOR DO CONTRATO
FINALIZA PROCESSO

GESTOR DO CONTRATO
COMPLEMENTA
DOCUMENTAGAO DO
PROCESSO

GESTOR FINANCEIRO
DA CIENCIA E ANEXA
CERTIFICADO DE
DOTACAO
ORCAMENTARIA

COORDENACAO DE
CONTRATOS EMITE
MINUTA DE TERMO DE
APOSTILAMENTO

ORDENADOR DE
DESPESA AUTORIZA A
DESPESA E EMISSAO DE
TERMO DE
APOSTILAMENTO

A aplicacdo da repactuacdo de pregos sera formalizada por meio de termo de
apostilamento em até 60 dias a partir da entrega do pedido devidamente documentado,
conforme as regras gerais de instru¢do processual e requisitos previstos no Capitulo VIII

da Portaria Normativa RE/IFRN N° 39, de 7 de novembro de 2024.

A empresa contratada deve fazer a provocag¢ao inicial enviando as documentagdes que
comprovam a alteragdo nos custos da empresa com a mao de obra e os insumos

relacionados ao contrato. Os documentos mais comuns sao as novas convengodes coletivas



que alteram o salario minimo da categoria ou aumento nas gratificacdes e auxilios. A

empresa também deve encaminhar nova planilha de custo atualizada.

A documentacao sera analisada pela fiscal administrativo ou por servidor com
conhecimento técnico a servigo da administracdo do campus. Da andlise resultara a

emissdo de um parecer ao qual o gestor do contrato dard ciéncia e anuéncia.

Feita a instrucao inicial, o Gestor Financeiro do campus anexara o certificado de dotagao
orcamentdria e encaminhard o processo para que o Ordenador de Despesa conceda a

autorizacdo da despesa e para emissdo de termo de apostilamento.

A partir desta fase a coordenacao de contratos emite a minuta do termo de apostilamento
e submete a GECON para realizacdo da chancela e numeragdo e em seguida o processo
retorna para registro e publicacdo no SUAP e Contratos.gov. Apos essa etapa segue para
a coordenacdo de finangas emitir a nota de empenho e demais registros relativos a

alteragcdo do contrato e entao podera retornar ao gestor do contrato para finalizagao.

A repactuagdo podera ser dividida em quantas parcelas forem necessarias, em respeito ao

principio da anualidade do reajuste de pregos da contratagdao, podendo ser realizada em
momentos distintos ou quando o contrato envolver mais de uma categoria profissional,

respeitando-se as datas-bases indicadas em cada instrumento coletivo de trabalho.

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

fato gerador que deu ensejo a ltima repactuagao.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato visa o restabelecimento da relagao
contratual inicialmente ajustada pelas partes, decorrente de fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da
execugao do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe,

superveniente ao originalmente contratado.



CONTRATADA
APRESENTA
DOCUMENTOS
SOLICITANDO
REEQUILIBRIO

FISCAL TECNICO
ANALISA A
DOCUMENTACAO E
EMITE PARECER

GESTOR DO CONTRATO
COMPLEMENTA
DOCUMENTAGAO DO
PROCESSO

COORDENACAO DE
CONTRATOS EMITE
MINUTA DE TERMO DE
ADITIVO

ORDENADOR DE
DESPESA REMETE
PROCESSO A
COORDENACAO DE
CONTRATOS

PROJU EMITE PARECER
JURIDICO

ORDENADOR DE
DESPESA AUTORIZA A
DESPESA E EMISSAO DE
TERMO ADITIVO

GESTOR FINANCEIRO
DA CIENCIA E ANEXA
CERTIFICADO DE
DOTACAO
ORCAMENTARIA

GECON REALIZA
CHANCELA DO TERMO

COORDENACAO DE
CONTRATOS REGISTRA
NO SUAP E PUBLICA NO

CONTRATOS GOV

COORDENAGAO DE
FINANCAS EMITE
EMPENHO

GESTOR DO CONTRATO
FINALIZA PROCESSO

O processo de reequilibrio econdmico-financeiro pode ser iniciado tanto por provocagao
da empresa contratada quanto pelo fiscal técnico do contrato. Para seu inicio deve ser
anexado ao processo a documentagdo que comprova a alteragdo no mundo real que
justifica o pedido. A documentagdo serd analisada e complementada pelo gestor do

contrato.

Feita a instrugdo inicial, o Gestor Financeiro do campus anexara o certificado de dotagao
orcamentdria e encaminhard o processo para que o Ordenador de Despesa conceda a

autorizacdo da despesa e para emissdo de termo aditivo.

A coordenagdo de contratos gerara a minuta do termo aditivo e encaminhara o processo
a GECON que realizara a chancela e devolvera o processo ao campus, que realizard o

registro e publicagdo e devolvera o processo ao gestor do contrato para finalizagao.



DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

Conta-Depdsito Vinculada se refere a conta aberta em banco publico oficial para garantir
os recursos necessarios ao adimplemento das obrigagdes sociais e trabalhistas devidas
pela empresa prestadora de servigos com previsao de dedicacao exclusiva de mao de obra
nas dependéncias do IFRN.

Os documentos, prazos e procedimentos necessarios para se efetuar o resgate ou a
movimentagdo de valores da conta-deposito vinculada, deverdo observar as regras
estabelecidas na IN SEGES n°® 05/2017, as orienta¢des disponibilizadas no caderno de

logistica  disponibilizados no link https://www.gov.br/compras/pt-br/centrais-de-

conteudo/cadernos-de-logistica/midia/caderno logistica conta vinculada.pdf e no

respectivo termo de cooperagao.

Tao logo o contrato seja assinado, o gestor de contratos devera abrir processo com todos
os dados da contratada e do contrato e encaminhar ao Diretor Geral do campus para que
este emita oficio ao banco do brasil solicitando a abertura da conta-depdsito vinculada.
Todos os meses o gestor do contrato informara no processo de pagamento da contratada
o valor a ser descontado e depositado na conta vinculada. Este valor ¢ calculado em cima
do salario dos colaboradores terceirizados com objetivo de cobrir despesas com 13°
salario, férias, multa sobre FGTS, rescisdo e encargos sobre 13° e férias.

Sempre que esses eventos acontecerem de fato e de direito, a contratada devera requerer
ao IFRN o saque da conta vinculada. Este pedido sera analisado pelo gestor do contrato
e, caso verificado que atende as condi¢des para liberacao, o processo sera encaminhado

ao Diretor Geral para que emita oficio ao Banco do Brasil liberando o saque.

DO PAGAMENTO PELO FATO GERADOR

O pagamento pelo fato gerador refere-se a um instrumento de garantia do cumprimento
das obrigagdes trabalhistas, das verbas rescisérias e outros eventos, nas contratacdes de

servigos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Deverao ser seguidas as regras estabelecidas na IN SEGES n°® 05/2017, e as orientagdes

disponibilizadas no  caderno de  logistica  disponibilizado no  link



https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-

logistica/midia/fato_gerador.pdf.

DA GARANTIA CONTRATUAL

A andlise, acompanhamento e controle das garantias exigidas pelo IFRN serdo
realizadas pela Coordenacgao de Contratos.

Caso seja exigida em edital, apds o inicio da vigéncia do contrato e a cada
alteracdo contratual (seja de valor ou de prazo), a contratada deverd enviar a garantia
contratual, dentro do prazo previsto em contrato, aos setores de Contratos que, apos
conferéncia e adi¢do ao respectivo processo que lhe deu causa consultard a autenticidade
do documentos nos Orgdos responsaveis, e realizard seu registro no SIAFI, gerara a
numera¢do da PA e adicionard seus dados na aba “Garantias™ da pagina do SUAP do
respectivo contrato, a fim de registrar o inicio ¢ o término de vigéncia das garantias
contratuais e seus endossos, assim como toda variacao de valor, a fim de proceder aos
respectivos registros e/ou baixas contabeis;

O gestor do contrato deverd, sempre que constatar a ocorréncia de qualquer
irregularidade na execuc¢do do contrato, comunicar, imediatamente, ao setor de contratos
para avaliacdao da necessidade de acionamento da garantia contratual.

O Setor de contratos notificard a seguradora ou o banco fiador sobre fatos
ocorridos que possam ensejar a execugao do seguro-garantia ou carta de fianga, caso nao
seja possivel a reten¢do ou o valor de pagamento devido a contratada seja insuficiente
para cobertura das irregularidades constatadas.

Ao final do contrato, o gestor devera propor a Administracdo a liberagao da
garantia, desde que ndo existam pendéncias na execucdo da avenga ou procedimento
sancionatorio instaurado durante a vigéncia da garantia (apdlice de seguro, fianca

bancaria ou caucio em dinheiro).

DO ENCERRAMENTO CONTRATUAL



O encerramento contratual dar-se-a4 em virtude do término do prazo de vigéncia,
no caso de contratos de servigo continuado ou em razao da entrega do objeto contratado,
na hipdtese de contrato por escopo.

O contrato também seréa encerrado nas hipoteses elencadas nos artigos 77 a 80 da
Lei n. 8.666/1993, artigo 7° da Lei n. 10.520/2002 e do artigo 137 da Lei 14.133/2021.

O fiscal administrativo devera exigir, ao término da vigéncia do contrato
continuado com dedicagdo exclusiva de mao de obra, os comprovantes de quitacdo das
verbas rescisorias trabalhistas, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato
da categoria como requisito para o pagamento da ultima parcela do contrato e demais
encargos previdencidrios, trabalhistas e sociais durante a vigéncia do contrato.

O gestor, com auxilio dos fiscais de contrato, devera adotar as seguintes
providéncias quando do encerramento contratual:

a) informar ao Coordenagao de Contratos a existéncia de pendéncias na execugao
do contrato que possam ser objeto da garantia contratual;

b) propor ao Coordenagdo de Contratos a liberacao da garantia contratual, quando
inexistirem pendéncia;

¢) instruir no processo de pagamento a liquidacao de despesas pendentes;

d) requerer, junto ao Coordena¢do de Contratos, caso ndo haja despesas a serem
liquidadas e nem penalidades a serem aplicadas, a baixa de saldos remanescentes nas
contas de controle, saldo de empenhos e restos a pagar da respectiva contratada.

O gestor do contrato, junto com os fiscais, deverd emitir um relatorio final onde
trard um resumo das ocorréncias vividas durante a execucao do contrato e sugestoes de
melhorias que possam auxiliar a equipe de planejamento de futuras contratacdes do
mesmo objeto.

O Coordenagdo de Contratos deverd, ao final da vigéncia, inserir as informagdes
na aba “Conclus@o” da pagina do SUAP do respectivo contrato e também realizara

finalizagdo do contrato no comprasnet contratos.



