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APRESENTACAO

Este manual foi elaborado visando dar suporte e facilitar a atuacéo da gestéo, fiscalizacédo
e do setor de contratos, com as orientagfes necessarias ao acompanhamento dos contratos
administrativos firmados pelo IFRS, na certeza de que acgdes preventivas serdo sempre mais
eficazes no controle da gestédo publica do que as corretivas.

Fiscalizar e gerir contratos atentando aos principios da legalidade, da impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, traduz-se em ac¢des sustentaveis, sob o ponto de vista
social, econdmico e ambiental, na medida que servicos e obras publicas sejam de melhor
qualidade, as regras trabalhistas garantidas e haja economia de recursos publicos.

Além disso, a atuacdo adequada e proativa da gestdo e dos fiscais nos contratos
administrativos pode evitar danos ao erério, garantindo que os objetivos da licitagdo sejam
atingidos.

Portanto, os principais objetivos deste manual consistem em facilitar o trabalho do gestor
de contratos e dos fiscalizadores, garantindo o melhor desempenho de suas atividades no
cumprimento da fiscalizagéo das obriga¢des contratuais, assim como protegé-los no exercicio
de suas fungfes, assegurando a estrutura necessaria para que o IFRS possa atingir as metas
institucionais.

Este manual é uma complementacdo da Instrugcdo Normativa do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo n° 05 de 26 de maio de 2017; e da Lei n° 8.666/93,
adequadas a estrutura do IFRS. A leitura do manual ndo exime a equipe de fiscalizacdo de
consultar a referida legislacao.
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1.INFORMACOES GERAIS

1.1 Fiscalizacao e Gestdo de Contratos

A gestéo e afiscalizacao dos contratos sdo um PODER-DEVER da Administracao Publica
visto que objetiva assegurar-se de que o objeto contratado seja recebido ou executado conforme
as condicdes editalicias.

O fundamento legal da obrigatoriedade da existéncia de representantes da Administracao
para fiscalizacdo contratual encontra-se no Artigo 58, inciso lll, artigo 67 da Lei n° 8.666/93 e na
IN MPDG n° 05/2017. O gestor e os fiscais formam a equipe de fiscalizacdo contratual, conforme
a IN MPDG n° 05/2017:

Art. 39. As atividades de gestéo e fiscalizagcdo da execug¢édo contratual sdo o conjunto de agdes que
tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracédo para os servigos
contratados, verificar a regularidade das obrigag6es previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instru¢éo processual e o encaminhamento da documentagao pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacéo, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugdo de problemas relativos ao
objeto.

No Anexo A, consta o “Modelo de portaria para nomeacgao da equipe de fiscalizacao”.
A ciéncia prévia dos servidores é necessaria e pode ser providenciada quando ocorrer o
preenchimento do “Formulario de Nova Contratagédo” (ANEXO C).

1.2 0 que é um GESTOR?

E o servidor da éarea requisitante nomeado para a coordenacdo das atividades
relacionadas a fiscalizagcao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatorios a instrugéo processual e ao encaminhamento da documentagéo pertinente ao
setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos
contratos, dentre outros (Art. 40, Inciso | da IN MPDG n° 05/2017).

1.3 0 que é um FISCAL?

E um servidor nomeado por portaria, preferencialmente da area requisitante para auxiliar
0 gestor do contrato. A portaria de fiscal deve ser emitida pela unidade/UASG onde o servico
esta sendo prestado, salvo em casos excepcionais, como por exemplo, no caso de contratos de
obras em campus gue nao possui em seu quadro engenheiro ou arquiteto. Sempre devera haver
a nomeacdao de fiscais substitutos para que n&o ocorra a descontinuidade da fiscalizagéo.

1.4. Quais tipos de fiscais existem?

A IN MPDG n° 05/2017, em seu Artigo 40 define as figuras dos fiscais:

Il - Fiscalizagéo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugéo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéo
dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizac&o de que trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugéo dos
servicos nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra quanto as obrigacdes
previdenciérias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: € 0 acompanhamento da execugéo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacao dos servi¢cos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
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em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgéo ou entidade; e

V - Fiscalizag&o pelo Publico Usuério: é o acompanhamento da execugéo contratual por pesquisa de
satisfagdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestagcdo dos servigos, os
recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliagéo dos aspectos qualitativos do objeto.

Os gestores e os fiscais trabalham de forma conjunta, onde um complementa a atuacao
do outro. Precisa haver comunicagao constante entre os fiscais para que a fiscalizacdo ocorra
de maneira completa.

Salienta-se que fiscalizacdo setorial ocorre somente em casos especificos, quando o
gestor julgar necessario realizar a fiscalizacdo em determinados locais. Enquanto que a
fiscalizagdo pelo publico usuario é uma ferramenta recomendéavel a ser utilizada para aferir a
qualidade dos servicos prestados.

O recebimento provisoério dos servigos ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou
setorial, quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato. Sendo
assim, as notas fiscais necessitam do ateste dos fiscais e obrigatoriamente do gestor do contrato.

1.5. Qual legislacédo o gestor e fiscal de contrato deve ter conhecimento?

Os contratos mantidos pelo IFRS sao regidos, preponderantemente, pela Lei n°
8.666/93, e pelas instru¢cdes normativas do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento
e Gestdo. A equipe de fiscalizagdo deve conhecer também a legislagcéo especifica aplicavel ao
objeto contratado, dispostas no instrumento contratual e/ou no ato convocatoério do certame.

Deve dar atencdo especial as clausulas que tratam Das Obrigacfes da Contratada e
Das obrigacfes da contratante, presentes nestes documentos.

Nos contratos de servicos terceirizados, a equipe de fiscalizagdo tem a necessidade de
conhecer a planilha de custos e formacéo de precos para fiscalizar com exceléncia os servi¢cos
executados.

A equipe de fiscalizag@o deve conhecer e aplicar as orientagées do Anexo VIII da IN
MPDG n° 05/2017.

1.6. Responsabilizacao do Servidor Publico

O servidor publico, no exercicio das atribuicdes de fiscalizacdo de contratos deve,
obrigatoriamente, cumprir a lei, respeitar as normas procedimentais aplicaveis e o teor do
contrato, a fim de evitar eventuais responsabilizagoes.

Os servidores da equipe da fiscalizacdo que forem omissos ou praticarem qualquer acdo
que resulte em vantagem indevida ao contratado, ou ainda “admita”, “possibilite” e “dé causa” a
qualquer ato ilegal, respondem civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuicdes que lhes foram confiadas, conforme Artigos 82, 83 e 92 da Lei n°8.666/93.

Pode-se concluir que os servidores respondem ADMINISTRATIVAMENTE, se agirem em
desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo regras e ordens legais. PENAL,
gquando a falta cometida for capitulada como crime, entre 0s quais se incluem o0s previstos na
Secao llI-Dos Crimes e das Penas, do Capitulo 1V, da Lei n°8.666/93.CIVIL, quando, em razéo
da execucéo irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erario.

As sancgdes civis, penais e administrativas sdo cumulativas e independentes entre si. No
caso de absolvicdo criminal, a responsabilidade administrativa sera afastada.
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2.DAS ATRIBUICOES
2.1 Atribuicdes do setor de contratos

Ao setor de contratos compete a formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos
gue envolvam a contratacdo, prorrogacao, alteracéo, reequilibrio econémico-financeiro eventual
aplicacdo de sangOes, extincdo dos contratos, controle dos prazos de vigéncia, dentre outros.
Também cabe ao setor de contratos o apoio técnico a equipe de fiscalizacao.

2.2 Atribuicdes do Fiscal Técnico

2.2.1. A fiscalizagao técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execug¢édo do
objeto e, se for o caso, podera utilizar o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), conforme
previsto no Edital, ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da prestacéo dos
servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores
estabelecidos, sempre que a contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

2.2.2. A utilizagdo do IMR n&o impede a aplicacdo concomitante de outros mecanismos
para a avaliacdo da prestacéo dos servigos.

2.2.3. Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisorio, 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 corre¢cdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

2.2.4. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a
avaliacdo da execuc¢édo do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacéo dos servigos realizada.

2.2.5. O preposto devera tomar ciéncia da avaliagéo realizada.

2.2.6 A contratada podera apresentar justificativa para a prestacéo do servigo 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.

2.2.7. Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestagcédo do
servico em relagcdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos
toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sanc¢oes
a contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatorio.

2.2.8. O fiscal técnico podera realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que
o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e
gualidade da prestagéo dos servigos.

2.2.9. Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliacdes da execucao 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 convocatério, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a ser
encaminhado ao gestor do contrato.

2.2.10. Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execucao do
contrato, inclusive as boas préticas.

2.2.11. Verificar a conformidade e o estado de conservacdo dos materiais utilizados na
execuc¢do dos servicos, tais como uniformes, utensilios, equipamentos, dentre outros, de acordo
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com o estabelecido no contrato, no termo de referéncia, na proposta e/ou na planilha de custos
e formacéo de precos (no que couber).

2.2.12. Colaborar na elaboracdo de Termo de Referéncia ou no planejamento das
licitacOes de objeto similar, quando solicitado.

2.2.13. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e liberacdo de conta
vinculada ou finalizacao contratual, que a Contratada cumpriu integralmente todas as obrigacdes
contratuais.

\ Quando houver a figura do fiscal setorial, suas atribuicdes serdo as do fiscal técnico.

2.3 Atribuicdes do Fiscal Administrativo

A fiscalizacdo administrativa é recomendavel nos contratos de obras e de prestacdo de
servicos com regime de dedicacdo exclusiva mao de obra. Nos demais servigos a fiscalizagéo
administrativa cabe ao gestor, facultando a ele a indicagdo de um fiscal administrativo para
auxilid-lo, caso julgue necessério.

No Anexo VIII-B da IN MPDG n° 05/2017, encontram-se as diretrizes que orientam a
fiscalizagdo administrativa:

* Fiscalizacgéo inicial,

* Fiscalizacao mensal;

* Fiscalizacao diaria;

* Fiscalizagao procedimental;

* Fiscalizagcdo por amostragem;

» Extincao ou resciséo dos contratos (2.1,d);

* Providéncias em casos de indicios de irregularidades.

O fiscal administrativo deve decidir qual a forma de fiscalizacdo mais adequada e que
melhor se aplica ao objeto contratado. Dependendo da etapa do contrato, pode-se utilizar
diferentes e multiplas formas de fiscalizagao.

Recomenda-se:

» manter pasta de fiscalizacdo em formato fisico ou digital, contendo a documentacéo de
cada contrato;

» solicitar ao gestor do contrato, em tempo habil, a adocdo de providéncias que
ultrapassem sua competéncia;

« comunicar ao gestor de contratos, as ocorréncias passiveis de punigao nos termos do
artigo 87 da Lei 8.666/93,;

* elaborar juntamente como Fiscal Técnico o Relatério Mensal de acompanhamento e
encaminha-lo ao gestor do contrato

* conferir as documentagdes que devem acompanhar a nota fiscal conforme exigido no
contrato;

+ colaborar na elaboracdo de Termo de Referéncia ou no planejamento das licitagfes de
objeto similar, quando solicitado;

- atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e liberacdo de conta
vinculada ou finalizacdo contratual, que a Contratada cumpriu integralmente todas as obrigactes
contratuais.

O Anexo P deste manual apresenta instrugdes para conferéncia da GFIP, que auxiliara
na conferéncia dos documentos de contratos terceirizados com dedicacdo exclusiva de méo de
obra. Bem como no Anexo Q, temos o Relatério dos Fiscais para Finalizacao Contratual, que é
necessario para encerramentos contratuais.
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2.4 Das atribuicdes do gestor

Cabe ao gestor do contrato, coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacéo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugéo
processual e ao encaminhamento da documentagcdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos, quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagédo de sancdes, extin¢gdo dos contratos, dentre outros.

Apbs recebimento definitivo dos servicos de acordo com o cronograma de execucéo e
pagamento previsto no contrato, conforme previsto nos arts. 49 e 50 da IN MPDG n° 05/2017, o
gestor do contrato deve instruir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os
demais documentos comprobatérios da prestacdo dos servicos e encaminhar para o setor
competente para pagamento:

Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo dos Servigos

Art. 49. O recebimento provisério e definitivo dos servigos deve ser realizado conforme o disposto
nos arts. 73 a 76 da Lei n° 8.666, de 1993, e em consonancia com as regras definidas no ato
convocatério.

Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n. © 8.666, de 1993, ao realizar o recebimento
dos servicos, o 6rgdo ou entidade deve observar o principio da segregagdo das funcdes e orientar-
se pelas seguintes diretrizes:

| - o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou
equipe de fiscalizagdo, nos seguintes termos:

a) elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas atribuigées, contendo o registro,
a andlise e a concluséo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos que
julgarem necessarios, devendo encaminhéa-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e
b) quando a fiscalizagao for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado devera conter
o registro, a andlise e a conclusédo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagéo a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminhé-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

Il - 0 recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execucao dos
servicos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagéo apresentada pela fiscalizagdo técnica
e administrativa e, caso haja irregularidades que impegam a liquidacao e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
corregoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagao apresentados; e

€) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi¢édo de Resultado (IMR), observado o Anexo VIII-
A ou instrumento substituto, se for o caso.

Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporéaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicagéo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela indicagdo ou conforme
previsto no normativo de que trata o caput. (Art. 41, Paragrafo 3 da IN MPDG n° 05/2017).

2.5 Area de Orcamento e Financas na Reitoria e Campus

2.5.1. Verificar se a Nota Fiscal foi atestada com a assinatura e identificacao legivel dos
fiscais (recebimento provisorio), e do gestor do contrato (recebimento definitivo). Devera ser
acompanhada pelo Recebimento provisorio e definitivo dos contratos de obras e servi¢cos
terceirizados (Antigo relatério mensal de acompanhamento dos contratos) e Recebimento
provisorio e definitivo de contratos de servigos (Antigo Relatério Mensal de Acompanhamento de
Contrato — Servicos nao Terceirizados), conforme os Anexos G ou H, dependendo o tipo de
servico contra estado).

2.5.2. Conferir a NF e os valores constantes no empenho, bem como quantidade x preco
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unitério, para fins de apuragéo do valor dos itens e do valor total da nota.

2.5.3. Aplicar aliquotas e/ou conferir valores para a devida reten¢do de tributos, conforme
legislacéo vigente.

2.5.4. Realizar a retencao para a conta vinculada, no caso de contratos terceirizados com
dedicacédo exclusiva de mao de obra.

ATENCAO

A contratada, preferencialmente, devera enviar a nota fiscal considerando a glosa,
evitando o pagamento de impostos sobre o valor integral da nota. Segue descritivo do célculo da
glosa:

Férmula de calculo para glosas de Nota Fiscal:

Exemplo: Glosa de 01 dia para funcionério terceirizado de limpeza Valor mensal do
servico /N° de serventes =Valor por servente ao més Valor por servente ao més /30 dias
(sempre considerar o més comercial de 30 dias) =Valor Servente dia

Valor Servente Dia X n° de dias faltantes = (valor da glosa)

Valor mensal total do servigo — valor da glosa=Valor mensal a ser pago
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3. DAS PROVIDENCIAS INICIAIS DA CONTRATACAO

3.1. Da documentacao

3.1.1. Ler atentamente e minuciosamente todo o contrato, observando informacdes
wano s @ @ @

a. objeto da contratacao;

b. forma de execucéo;

c. forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos servicos e
quantitativo de funcionarios, se houver;

d. cronograma de servigos;

e. obrigagfes da contratante e da contratada, especialmente no que se refere a CCT,
gue rege a relacao entre funcionarios e a categoria dos profissionais empregados nos servicos
contratados;

f. condi¢cbes de pagamento;

g. fiscalizagéo;

h. san¢des administrativas.

3.1.2. Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢cdes
e precos, e se foro ciio lanilha de custo e formacao de preco, bem como a relagdo de material

ou equipamentos.

3.1.3. Providenciar e arquivar com o restante da documentacdo pertinente a relacéo
nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servicos para o IFRS, para os
contratos de prestacdo de servigos com dedicagdo exclusiva de méo de obra (Anexo | - Planilha
de acompanhamento dos contratos terceirizados).

3.1.4 Exigir da empresa a relacdo e documentacdo dos funcionarios, e a relacdo de
beneficios a serem concedidos pela contratada a seus empregados, que contera, no minimo, o
auxilio-transporte e o auxilio-alimentag&o, conforme previsto na IN MPDG n° 05/2017, no decreto
9.507/2018 e nas clausulas editalicias.

Conforme Decreto 9.507/2018, a Administrac@o publica ndo se vincula as disposi¢coes
estabelecidas em acordos, dissidios ou convencgdes coletivas de trabalho que tratem de:
1) Pagamento de participacdo dos trabalhadores nos lucros ou nos resultados da
empresa contratada,
1)} Matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndo previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatérios de encargos sociais ou previdenciarios; e
1)} Precos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

1Legenda para os icones:
. Gestor do Contrato
@ Fiscal Técnico

. Fiscal Administrativo
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3.2 Dareunido inicial ..‘

3.2.1 Ap6s inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente,
promover reunido inicial — temos modelo de “Oficio de Boas-Vindas” no Anexo B, devidamente
registrada no “Formulario Ata de Reuniao”, Anexo L, com o representante da Contratada, a fim de
definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duvidas por
ventura existentes.

3.2.2. Para esta reunido os Fiscais e 0 Gestor de Contratos poderdo convidar outros
envolvidos no processo de contratacao ou 0s téchicos que eventualmente tenham participado da
elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico ou que estejam ligados a prestacdo dos
Servigos.

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

3.2.4. O fiscal administrativo e o gestor de contratos deverdo esclarecer todos os de-
talhes, a metodologia e os objetivos da contratacéo, tais como: forma de execucgdo e controle;
modo de recebimento e pagamento do objeto; situagbes que implicam atraso no pagamento;
critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros.

3.2.5. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, afim
de manter as condi¢fes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

3.2.6. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de com-
preensdo das obrigacfes contratuais, inserir explicacdes de forma clara na ata da reunido, que
passara também a vincular as partes. Ndo € permitida a reducdo ou a ampliagcdo de
obrigacbes das partes.

3.2.7. E recomendavel a realizacdo de reunides como representante da contratada
sempre que houver impasse na execucéo do contrato, com seu devido registro em Ata.

3.2.8. Esclarecer que toda a comunicacao entre a Fiscalizacdo e a Contratada seré por
escrito, com confirmacao de recebimento.

3.2.9. Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizacdo durante a
realizacdo dos trabalhos ndo poderd ser invocada para eximi-la da responsabilidade pela
inexecucgédo contratual.

3.3. Do acompanhamento da execugéo.‘

3.3.1. Manter contato com 0 preposto ou representante da Contratada, durante toda a
execucdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes
pactuadas.

3.3.2 Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, direcionando-
as, quando foro caso, ao Gestor do contrato, na qual os Fiscais estdo vinculados.

3.3.3. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma
a nao serem confundidos com similares de propriedade do IFRS. Além disso, todos os
equipamentos e acessOrios necessarios a execuiao dos servigcos deverdo obedecer as

especificagbes constantes no contrato e no edital. g

3.3.4. Solicitar que a Contratada mantenha ncionarios devidamente identificados,
por intermédio de uniformes e crachas padronizados conforme exigido no edital.

3.3.5. Exigir, para os contratos de prestacdo de servigos, a utilizacd equipamentos
e protecao individual (EPI's), e que a Contratada tome as medidas necessarias para o pronto
atendimento de seus funcionarios acidentadéou com mal subito em atividade no IFRS e que o0s

instrua quanto a prevencao de incéndios.
3.3.6. Controlar todos os matﬁs necessarios a perfeita execucao do objeto contratado

no tocante a qualidade e quantidade.
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3.3.7. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bo tado de limpeza,
organizacao e conservacao nos locais onde serdo executados 0s servigos.

3.3.8. Proibir a execucado, por parte dos funcionarios da Contratada, de servicos
diferentes do ohjeto do contrato, tais como: comercializacdo de produtos, prestacéo de servicos,
dentre outros.&

3.3.9. Proibir, nos locais onde serédo executados 0s servjcos, a permanéncia de mate-
riais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato. Q

3.3.10. Acompanhar os prazos de execuc¢do e de entreg
local determinados no contrato).

3.3.11. Anotar no “Recebiffiento provisério e definitivo do contrato” (Anexo G ou Anexo
H), todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, em especial as que repercutem
na qualidade do objeto e que acarretam retencao no pagamento, inclusive as boas praticas. Tem-

e material (observar forma e

se também o Agexg | que trata de controle mensal de licencgas, férias, etc, dos funcionarios
terceirizados.
3.3.12. Buscar esclarecimentos e solugfes técnicas para as ocorréncias que surgirem

durante a execuc¢ao dos servigos e antecipar-se na solugédo de problemas que afetem a relacéo
contrat taisacOMo: greve de pessoal, ndo pagamento de obrigacdes com funcionarios, dentre
outros.u‘@

3.3.13. Nos contratos de obras e servicos de engenharia, recomenda-se ndo atestar a

Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total execucéo, entrega ou correcdo dos bens ou
servigos conforme cronograma fisico—financeiro.g b
3.3.14. Verificar se houve subcontrataca0 do ODjet0, observado o disposto no edital e no

contrato. No caso de haver subcontratagdo, o ERS, devera fiscalizar a subcontratada nos

mesmos moldes da contratada, no que couber.
3.3.15. Ao final deste Manual, temos os Anexo N (Roteiro Prético para fiscalizagéo de

contratos de obras) e Anexo O (Roteiro Prético para fiscalizacdo de contratos de transporte).

3.4 Do Acompanhamento das obrigac8es trabalhistas e previdenciarias (Anexo
VIl da IN MPDG n° 05/2017)

3.4.1. O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados sem que
configure a contratacao de trabalhadores com dedicacéo exclusiva ao IFRS, o cumprimento das
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias em vigor, na seguinte forma:

a. no inicio da execucdo, exigir da Contratada o preenchimento da “Planilha de
acompanhamento dos contratos terceirizados” (ANEXO ), im como manter
atualizadas as informacgfes durante toda a execugdo do contrato;

b. na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionario contratado pela
empresa para prestacéo dos servi¢cos, de forma a conferir 0 seguinte:

b 1. que todos os funcionérios estejam laborando com a carteira de trabalho assinada,
desde o inicio da prestacao do servico;

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

b3. se a remuneracdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha de custo e formagéo
de preco, em desacordo como determinado na CCT vigente para a categoria ou ndo devidamente
segmentada em salario base, adicionais e gratificaces;

c. verificar se 0 numero de funcionérios disponibilizados coincide com o nimero
contratado;

d. verificar se os !lreitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estdo sendo
respeitados pela empresa contratada;
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e. verificar se os trabalhadores estao utilizando os EPI’s, quando nessessario; 9
riada de

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

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

“4.3. As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da

m‘trﬁgéo de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo da for¢a de trabalho.

3.4.4. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos solicitados pela
Administracdo ou os apresente com irregularidade, o fiscal administrativo devera notifica-la
formalmente concedendo prazo para regularizacdo da situagao.

3.4.5. Exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacao exclusiva de
mao de obra os comprovantes de quitacdo das verbas rescisérias trabalhistas conforme IN
MPDG n° 05/2017, Anexo VIII-B, 2.1., letra d, conforme ANEXO R. Caso os funcionarios nao
sejam demitidos_ao final do contrato, a empresa deverd comprovar a continuidade do vinculo
empregaticio. Q

3.4.6. A'IN MPDG n° 05/2017 prevé fiscalizacdo por amostragem da documentagao
trabalhista e previdenciaria, ficando a critério do (vide Anexo VIII-B, item 10.5). No entanto, o
Decreto n® 9.507/2018 em seu artigo 8°, inciso lll, torna uma disposi¢ao contratual obrigatéria o
estabelecimento de que o pagamento mensal pela contratante ocorrera apds a comprovacao do
pagamento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o Fundo de Garantia do
Tempo de Servico — FGTS, pela contratada. Desta maneira a fiscalizagdo da docume ao
trabalhista e previdenciaria no IFRS DEVERA ser mensal, antes do ateste da nota fiscal.g

3.4.7. Para o encaminhamento da nota fiscal para pagamento, apdés conferida a
regularidade_das obrigacGes trabalhistas e previdenciarias, o fiscal podera utilizar o Relatorio do
Anexo G; 6

3.4.7.1 Conforme Decreto 9.507/2018, a verificacdo pelo fiscal, do cumprimento
das obrigacbes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, em relagdo aos
empregados da contratada que participarem da execucdo dos servigos contratados,
devera observar em especial, quanto:

a) ao pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado e
décimo terceiro salario;

b) & concessao de férias remuneradas e ao pagamento do respectivo adicional;

c) a concessdo do auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo e auxilio-saude, quando for
devido;

d) aos depdsitos do FGTS; e

e) ao pagamento de obrigacGes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contrato.

8§ 1° Na hip6tese de ndo ser apresentada a documentacdo comprobatéria do
cumprimento das obrigac6es trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, o fiscal
comunicara o fato a contratada e retera o pagamento da fatura mensal, em valor
proporcional ao inadimplemento, até que a situacdo esteja regularizada.
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§ 2° Na hipotese prevista no § 1° e em ndo havendo quitacado das obriga¢des por parte
da contratada, no prazo de até quinze dias, o gestor poder4 encaminhar ao financeiro
solicitacdo de pagamento das obrigagdes diretamente aos empregados da contratada que
tenham participado da execugdo dos servigos contratados.

8§ 3° O sindicato representante da categoria do trabalhador deve ser notificado pela
contratante para acompanhar o pagamento das verbas referidas nos § 1° e § 2°,

Das vedacdes a equipe de fiscalizacao
3.5.1. E vedado praticar atos de ingeréncia na administracio da contratada, tais como:

| - Possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculacdo hierarquica, prestagéo
de contas, aplicacdo de san¢éo e supervisédo direta sobre os empregados da contratada;

Il - 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 notificacdo direta para a execugdo das tarefas previamente descritas no
contrato de prestacdo de servicos para a funcdo especifica, tais como nos servigos de recepcao,
apoio administrativo ou ao usuario;

Il - Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - Promover ou aceitar o desvio de func¢des dos trabalhadores da contratada, mediante
a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em
relacéo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratagcdo, especialmente para efeito de concesséo de
diarias e passagens;

VI - Definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar 0os servigos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitag&o/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial
da categoria, desde que justificadamente; e

VIl - Conceder aos trabalhadores dos contratados direitos tipicos de servidores
publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros.
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4. INEXECUCAO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

De acordo como artigo 77 da Lei N°8666/93, a inexecucdo € o descumprimento parcial
ou total das clausulas do contrato. Pode ocorrer nas seguintes hipoteses:

= por culpa do contratado — nesta hipotese, considerando que haja dolo ou culpa, por
negligéncia, imprudéncia ou impericia do contratado, descumprindo o contrato, enseja-se a
aplicacdo de sancao podendo culminar com a rescisdo. Responde o contratado por perdas e
danos e ser-lhe-ado aplicadas penalidades;

= por culpa da Administracdo — ensejando indenizacéo e eventual rescisao;

= sem culpa das partes — nesta hipotese, a inexecucgéo decorre de fatos estranhos ao
comportamento das partes, ndo acarretando responsabilidade de indenizar, uma vez que 0s
eventos atuam como causas que justificam a inexecuc¢éo total ou parcial.

Ocorrendo alguma situacgao citada no rol do artigo 77 da Lei n° 8.666/93 a administracédo

tem o PODER-DEVER de providenciar a abertura de processo de penalizacdo (vide Coletanea
de penalizag&o).
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ANEXO A — MODELO DE PORTARIA PARA EQUIPE DE FISCALIZACAO

PORTARIA N° XXXX, DE (dia) DE (més) DE (ANO)

O (Inserir dados do Diretor Geral) DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL, Campus XXXX no uso de suas atribuic@es legais que lhe sdo
conferidas pelo (dados da portaria de nomeacao) de (data da portaria), RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR os servidores abaixo relacionados para atuarem como equipe de fiscalizacéo
do Contrato n°® xx/2017, firmado entre o IFRS e a Empresa XXXXX, que tem por objeto (inserir objeto do
contrato). Os servidores deverdo exercer as atividades de gestdo e fiscalizacdo conforme disposto na
Instru¢do Normativa MPDG n° 05/2017 e no Manual de Gestdo e Fiscalizagdo do IFRS, em sua versdo
atualizada.

Gestor do contrato:

Nome do servidor - Matricula SIAPE n°® XXXX

Fiscais Administrativos:

TITULAR

- Nome do servidor — Matricula SIAPE n° xxxx
SUBSTITUTO

- Nome do servidor - Matricula SIAPE n°® xxxxxx

Fiscais Técnicos:

TITULAR

- Nome do servidor — Matricula SIAPE n° xxxx
SUBSTITUTO

- Nome do servidor - Matricula SIAPE n° xXxxxxx

Art. 2° Para efeito desta Portaria, considera-se:

| - Gestor do Contrato: servidor designado para coordenar e comandar o procedimento da
fiscalizagdo da execucéo contratual;

Il - Fiscal Técnico: servidor designado para auxiliar o Gestor do Contrato quanto a fiscalizagéo
do objeto do contrato;

Il - Fiscal Administrativo: servidor designado para auxiliar o Gestor do Contrato quanto a
fiscalizagdo dos aspectos administrativos da execugcdo dos servicos nos contratos com regime de
dedicacao exclusiva de méo de obra quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhista.

Art. 3° Os fiscais substitutos atuardo como fiscais do contrato nas auséncias e nos impedimentos
eventuais e regulamentares do titular.

Art. 4° Na auséncia de fiscal durante a execuc¢édo contratual as atribui¢cdes inerentes as atividades
deste serdo do gestor do contrato.

Art. 5° Para a capacitacdo das atividades de fiscalizacdo do contrato, o IFRS disponibiliza
gratuitamente curso com a tematica na plataforma Moodle (https://moodle.ifrs.edu.br/).
Art. 5° Esta Portaria entra em vigor nesta data.

XXXXX
Diretor Geral do campus xxxx do IFRS
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ANEXO B — OFICIO DE BOAS VINDAS

*Combinar com a empresa a reuniao antes de enviar este oficio*

MINISTERIO DA EDUCAGAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
Rua Gen. Osorio, 348 — CEP 95.700-086 — Bento Gongalves/RS — Telefone: (54) 3449.3365
Pr6 - Reitoria de Administracéo

Oficio N° xxx/2017 — PROAD/IFRS
Local, xx de xxxxxx de 2017.

Assunto: Boas vindas
Prezado (a) Senhor (a),

Em atencdo ao éxito alcancado por esta empresa em se tornar vencedora do Pregao n°
XX/2017, que culminou no Contrato XXX/2017, a (setor que esta enviando) do (colocar dados da
unidade) do IFRS cumprimenta a empresa (XxxxxX) pela nova parceria que se estabelece.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, € imprescindivel que a
empresa esteja atenta as obrigacdes estabelecidas em contrato, principalmente nos documentos
exigidos para pagamento da nota fiscal que constam descritos no contrato, especialmente na
CLAUSULA XXXX — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO PAGAMENTO (confirmar o
numero das clausulas), pois sem 0s mesmos o setor financeiro ndo poderé realizar o pagamento.

Informa-se ainda que, a gestéo e fiscalizagcao do referido contrato no (colocar o cAmpus)
se dara por meio de gestor e fiscais nomeados: Srs. XXXX, e XXXXXXX, que por sua vez, sao
orientados por esta (Coordenadoria/Diretoria) a ndo receberem faturas com documentacao
incompleta.

Reitera-se que estd agendada reunido prévia ao inicio dos servigos, para o dia XX de
(més) de (ano), as (horario) no (campus), na sala n° (XX).

Atenciosamente,

XXXX
Identificar o responséavel pelo envio/Setor (DAP, Contratos, etc.)

Manual de Gestao PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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ANEXO C — FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE NOVA CONTRATACAO
O requisitante preenche ap6s homologacéo do processo licitatério e entrega no
Setor de Contratos

MINISTERIO DA EDUCAGCAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
ENDERECO e TELEFONE
Diretoria ou Pré - Reitoria emitente

Formulario para Solicitacdo de Nova Contratacao
PREGAO N’ UG

Campus/Reitoria:
Setor Requisitante:

E-mail:
Telefone:

1.Solicitagao (detalhamento da solicitag&o):

NUumero do Item Descricéo do Item Valor estimado ano | Valor estimado ano
vigente subsequente

2. Indicacéo da data de inicio da vigéncia (em caso de obra, indicar também a data de inicio
da execucéo):

Manual de Gestao PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
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3. Indicacdo da equipe de fiscalizacdo conforme Art. 40 da IN MPDG n° 05/2017:

Atribuigcéo Nome (s) do (s) servidor (es) | Siape Assinatura, carimbo e
data

Gestor do contrato
*Qbrigatorio

Fiscal Técnico Titular

Fiscal Técnico
Substituto

Fiscal Administrativo
Titular

Fiscal Administrativo
Substituto

Obs: Na auséncia de fiscal durante a execugao contratual as atribui¢cdes inerentes as atividades
deste serdo do gestor do contrato.

Aprovacao:
Autoridade maxima da area requisitante Ordenador de Despesas
(Assinatura e Carimbo) (Assinatura — carimbo)
Nome: Nome:
SIAPE: SIAPE:
Data: Data:
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ANEXO D — FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE ADITIVO/APOSTILAMENTO
) e 3

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnolégica
Instituto Federal de Educacé&o, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
ENDERECO e TELEFONE
Pro - Reitoria emitente

Formulério para Solicitagao de Aditivo/Apostilamento

CONTRATO N°
( )SUPRESSAO ( ) ACRESCIMO ( ) RENOVAGAO/PRORROGAGAO*
( ) REPACTUACAO ( ) REAJUSTE  ( )REVISAO ( )OUTRO:

Campus/Reitoria:
Setor Requisitante:
E-mail:

Fone:

1.Solicitagao e justificativa (detalhamento da solicitagcdo com motivos):

2. Indicacdo da data de inicio da vigéncia (em caso de obra, indicar também a data de inicio
da execucéo):

3. Declaracéao dos fiscais (em caso de renovacgao contratual, devera haver manifestacéo quanto
ao cumprimento das clausulas e obrigacdes do contrato, essencialidade do objeto,
caracterizacao de necessidade continua e interesse publico, conforme exigéncia do item 3, b, do
anexo IX da IN SEGES/MP ° 05/2017):

Requisitante:

Nome (s) do (s) Siape Assinatura, carimbo e
servidor (es) data

Gestor do contrato
*QObrigatorio
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Ciéncia dos fiscais:

Nome(s) do(s) servidor (es) | Siape Assinatura, carimbo e
data
Fiscal Técnico Titular
Fiscal Técnico
Substituto
Fiscal Administrativo
Titular
Fiscal Administrativo
Substituto
Aprovacéo:
Nome (s) do (s) servidor (es) | Siape Assinatura, carimbo e
data
Ordenador de
Despesas

*Nos casos de renovagdes de contratos de servicos, este documento deve vir acompanhado pelo
Mapa de riscos atualizado (disponivel no site do IFRS) .
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ANEXO E — SOLICITACAO DE DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
Modelo 01 — Renovacao/Prorrogacao/Acréscimo
Cidade, XXXX de XXXX de 2017.

PEDIDO DE DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA CONTRATO

, N° XXXX/ 2017 i
( ) ACRESCIMO ( x ) RENOVAGAO/PRORROGAGAO

Do: Setor de Contratos
Ao: Setor de Orgcamento
Assunto: Recursos Orcamentarios para o Contrato XXX/2017

Prezado (a) responsavel pelo Setor de Or¢camento:
Tendo em vista a solicitagdo de aditivo ao Contrato XXX/2015, solicita-se declaracdo de

recursos orcamentarios para tal contratacdo, e nota de empenho, considerando que ha a
possibilidade de contratacdo conforme Lei 8.666/93.

Contratada: (inserir nome da empresa) CNPJ: (inserir CNPJ)

Objeto do contrato: XXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX

Objeto do Termo Aditivo: Renovagéao por 12 meses/ acréscimo de valor.
Vigéncia do termo aditivo a ser celebrado: XX/XX/2016 a XXX/XX/2017.
Valor mensal do contrato: R$ xxxxxx

Valor total para o periodo: R$ XXXXxXx.

Valor estimado | Valor estimado
Descricdo do item | Valor mensal | Valor anual Ano vigente Ano
ltem estimado estimado Subsequente
Servicos
terceirizados de RS
copeiragem para o R$ XXX
1 Campus XXX KHXHXKRX
(exemplo)

Atenciosamente,

XXXXX
Setor de Contratos
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Modelo 02

PEDIDO DE DECLARAGAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA
REPACTUACAO

Cidade, XXX de XXXX de 2017.
Do: Setor de Contratos

A: Diretoria de Orcamento e Financas
Assunto: Recursos Orgamentarios para o Contrato xxx/201x.

Prezado (a) (Responsavel pelo setor de Orcamento da Unidade):

Tendo em vista a repactuacdo do Contrato xxx/2015 — que trata do servico de
XXXXXXKXXXKXKXKXKXXKXXKX XXHXXHXXHXXHXXXXXXK firmado com a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, portadora do CNPJ:  XXXXXXXXXXXXXXXXX, solicita-se
declaracéo de recursos orcamentarios para tal aditivo, e nota de empenho, nos valores a seguir
discriminados:

1. TOTAL DE VALORES RETROATIVOS: de R$ 10.022,41, no periodo de 01/04/2014 a
31/12/2015 a data da convencdo coletiva 2015 de 01 de abril de 2015;

2. PARA AS DESPESAS FUTURAS: o valor estimado total € de R$ 2.228,28, devido a diferenca
do novo valor mensal de R$ XXXXXX, considerando o periodo de 01/01/2017 a 20/05/2017.

(inserir quadro explicativos dos valores)

Atenciosamente,

Setor de contratos ou DAP
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ANEXO F - DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA CONTRATACAO

XXX - XX, xx de xxxxxx de 2017.

E ADITIVOS
Ministério da Educacéo
Secretaria de Educacéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
XXX
Da:

Ao: Ordenador de Despesas do IFRS —
Assunto: Recursos Orcamentarios - disponibilidade

Senhor Ordenador de Despesas:

Informo a V.S% que o IFRS -

orcamentarios para a realizacdo de despesa referente a

dispde de recursos
aquisicao/servico

de

, no valor estimado de R$
( ).
Item Descritivo Ptres Natureza | Fonte Pl GR
de
despesa

Resp. Disponibilidade Or¢camentéria

(Contador) Nome:
Nome Cargo:
Cargo Portaria n® xxxxxx

Portaria n® xxxxxx

Resp. Classificacdo Contabil

De acordo. A Coordenadoria de Execucdo Orcamentaria e Financeira, para realizacio
de pré-empenho. Apés o processo deve ser encaminhado ao setor de licitagdes para os demais

tramites necessarios.

Informo que, considerando a Lei complementar 101 (Lei de Responsabilidade Fiscal), a
presente despesa tem adequacdo orcamentéaria e financeira com a Lei Orcamentéria Anual,
compatibilidade com o Plano Plurianual e com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias, néo
ultrapassando os limites estabelecidos para o exercicio, cumprindo fielmente aos artigos 15 e 16

da referida lei.

XXXXXXXXXXXX
Ordenador de Despesas

Portaria n® xxx de xx de xxxx de 201x.
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ANEXO G — RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DOS CONTRATOS DE OBRAS E
SERVICOS TERCEIRIZADOS (ANTIGO RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DOS
CONTRATOS)

CONTRATO Ne. COMPETENCIA:

UNIDADE DETENTORA DOS SERVICOS:
Instituto Federal de educacédo Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus ....

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

RECEBIMENTO PROVISORIO RELATIVO A NOTA FISCAL N°

1.Relag&o dos empregados colocados a disposicao para 0s servigos e copia das folhas ponto:
01.
02.
03.

2. Ocorréncias:

3. Avaliacdo dos documentos apresentados pela empresa, quando| Recebido (rubrica)
da solicitagdo da quitacdo das obrigacbes trabalhistas e
previdenciarias (Anexo VIl - B, letra C, da IN MPDG n°05/2017):

Extrato da conta do INSS e do FGTS dos funcionarios vinculados ao
contrato

Copia da folha de pagamento analitica

Comprovante de controle do ponto e Cépia dos contracheques dos
empregados ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depositos bancarios

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por,
forca de lei ou de convencéo ou acordo coletivo de trabalho

Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei ou pelo contrato

Verificar os itens 10.4 e 10.5 do Anexo VIII-B ( fiscalizacdo
procedimental e por amostragem) e Anexo VIII-A ( afericdo de
desempenho e qualidade da prestacdo do servico) da IN MPDG n°
05/2017
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Demais documentos exigidos no edital e no contrato (quando houver,
descrever). Em_caso de obras:

() relacé@o de estabelecimentos centralizados — REC
( )relagdo de Tomadores/Obras — RET

( ) copias das guias de recolhimento de INSS e FGTS
( ) GEFIP , composta por Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela
Conectividade

Social; Comprovante de Declaracdo a Previdéncia; Relacdo dos
Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP — RE

() comprovante de controle do ponto e o0s contracheques
acompanhados dos comprovantes de depdsitos dos salarios dos
funcionarios que irdo trabalhar nessa obra.

RECEBIMENTO PROVISORIO

NOME E SIAPE Assinatura
Fiscal Técnico:
Fiscal _
Administrativo:
Data:

RECEBIMENTO DEFINITIVO

Aprovo e encaminho para pagamento.

NOME E SIAPE Assinatura:
Gestor do
contrato:

Data:
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ANEXO H — RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE CONTRATOS DE SERVICOS
(ANTIGO RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DE CONTRATO - SERVICOS
NAO TERCEIRIZADOS)

Contrato n° Més/Ano:

UNIDADE DETENTORA DOS SERVICOS: _ )
Instituto Federal de educacéo Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul — Campus XX

Empresa Contratada:

Objeto do Contrato:

RECEBIMENTO PROVISORIO RELATIVOS A NOTA FISCAL N°
Ocorréncias:

RECEBIMENTO PROVISORIO
Nome e Siape Assinatura

Fiscal Técnico:

Fiscal Administrativo:

Data:

RECEBIMENTO DEFINITIVO

Aprovo e encaminho para pagamento.

Nome e Siape Assinatura:
Gestor do contrato:

Data:
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CONTRATO N©:

VIGENCIADOCONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETODOCONTRATO:

Nome Grau de Instrucéo

uncéo

Horério

trabalho

dmisséo

emisséo

CPF

Dados Bancérios

Velor Salério
(em R$)

Beneficios (descrever)(em R$)

AG/
Clc

ruto

iquido

ransporte

efeicéo

NOME DO FISCAL ADMINISTRATIVO:

SIAPE:

ASSINATURA DO FISCAL
ADMINISTRATIVO:

DATA:
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CONTRATO No:

VIGENCIA DO CONTRATO:

COMPETENCIA:

CONTRATADA:

CNPJ:

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADEDE COLABORADORES:

NOMES DO FISCAIS:

NOME DO PREPOSTO:

Nome do =
Fungao

uncionario

Faltas

Férias

Licencas

Valor dos
Horas extras Vales (em R$)

Ocorréncias

5

ASSINATURA DO FISCAL:

DATA:

ASSINATURA DO GESTOR:

DATA:

Obs. Em conformidade com o anexo VIII-B, item 10.1, a, da IN MPDG n° 05/2017 adaptada para suprir as necessidades do IFRS.
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ANEXO L — FORMULARIO DE ATA DE REUNIAO

ATA DE REUNIAO

Campus:

CONTRATO Ne:

DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

etc)

(descrever a data, os participantes, o objetivo da reunido, e o acordado na reunido, prazos,

NOME/CARGO/SIAPE

ASSINATURA:

de Gestao

zacao Contratual

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ
Diretoria de Licitacoes e Contratos
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ANEXO M — MODELO BASICO DE CHECK LIST PARA CONTRATOS E ADITIVOS

CHECK LIST — Contrato N°

Data | Rubrica | Pagina Obs.

Solicitagdo do Campus/DAP com justificativa (formulario padrdo) — observar se quem assina
lestd na fungdo como substituto. Em caso positivo é necessério a portaria de substituigdo.

Certificado de disponibilidade orgcamentaria informando o valor total contratado e nota dg
empenho.
Parecer técnico, caso necessdrio ( contabilidade, engenharia...)

Parecer da gestdo de contratos/DAP e Autorizagdo do Ordenador de Despesas

SICAF/CNDT e demais documentos exigidos na licitagdo na fase de habilitagdo — CEIS,
Inidéneos TCU, CNJ, CADIN, Declaragdo de ndo empregabilidade de menor.

Minuta de contrato / termo aditivo/ Preenchimento dos anexos e autorizagdes constantey
no Edital vinculados ao contrato.

Solicitagdo de Parecer Juridico (para aditivos)

Parecer Juridico

Consultar novamente as certiddes de habilitagdo

Oficio Garantia Contratual

No caso de nova contratagdo enviar Oficio de Boas-Vindas agendando REUNIAO INICIAL. N3
Reunido, formalizar Ata contendo os pontos acordados, coletar assinaturas dos participantes ¢
lanexar ao processo.

Recebimento do Contrato ou Termo Aditivo assinado

IApresentagdo das Garantias pela contratada - CONFERIR:

No caso de fianga, conferir se a instituicdo bancdria é credenciado ao BACEN:
https://www.bcb.gov.br/fis/info/instituicoes. asp

No caso de apdlice de seguro garantia, consultar a veracidade da apdlice na SUSEP:
https://www2.susep.gov.br/safe/menumercado/regapolices/pesquisa.asp

Envio da garantia a Contadoria

Portaria de Nomeagdo dos fiscais

IApresentagdo do Seguro contra acidentes pessoais (servigos terceirizados) ou Seguro contrg
Riscos de Engenharia (Obras) — caso o contrato exigir

Publicagdo no DOU - Uma via impressa no processo do contrato e uma copia na pasta virtual dq
contrato.

lAtualizagdo das planilhas de controle:

( ) Contratos vigentes / fiscais / garantias/vencimentos
( ) SIPAC ( fiscais, garantia, portarias, DOU, contrato, planilhas de custo...)

Envio de cépia do contrato/Ta assinado para fiscais, financeiro , pasta virtual e demaig
interessados. PUBLICAR O CONTRATO/TA NO PORTAL DO IFRS.

Nas novas contratagdes e troca de fiscais enviar Manual de gestdo e fiscalizagdo para o gestor ¢
fiscais.

Envio do contrato/TA assinado para contratada

Emissdo da Ordem de Servigo, quando previsto no edital

Solicitagdo de abertura de conta vinculada através de modelos constantes no termo de
cooperagdo firmado com institui¢do bancaria.
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Envio da Planilha de retengdo atualizada para o financeiro

[Tramites de finalizagdo contratual:
() 1. Nos servigos terceirizados, solicitar a fiscalizagdo administrativa, a conferéncia dog
documentos previstos no Anexo VIII-B, item 2, letra D da IN MPDG 05/2017.

( ) 2. Solicitar parecer da fiscalizagdo de que ndo ha pendéncias contratuais. Em caso de
obras solicitar os termos de recebimento provisério e definitivo.

() 3.Seoitem1e2,estiverem OK liberar conta vinculada e garantia e proceder com termo
de encerramento do contrato.

( )4. Envio de memorando a Contadoria e a DPO comunicando o término do Contrato e baixd
da garantia.

() 5.Comunicaro financeiro do encerramento contratual.

Manual de Gestao

e Fiscalizacao Contratual

PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ
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ANEXO N — ROTEIRO PRATICO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE OBRAS

Toda obra/servigo de engenharia a ser executada pelo IFRS deve ter, obrigatoriamente,
um profissional qualificado da &rea de engenharia/arquitetura designado como responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo técnica de todas as etapas da referida obra, tendo como
missoes preponderantes (Oficio Circular n° 33/2011 do SETEC/MEC, de 30/03/2011):

- verificar a adequacao da execucao fisica com os projetos aprovados;

= promover registro proprio dos acontecimentos da obra e realizar frequente conferéncia
do Diario de Obras;

= acompanhar a evolucdo da obra versus cronograma fisico-financeiro, registrando e
buscando solugfes para possiveis atrasos de execucao.

= paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servico que ndo tenha sido executado em
conformidade com o plano ou programa de manutencao, norma técnica e qualquer disposicéo
oficial aplicavel ao objeto do contrato.

J4, para o acompanhamento da documentacdo da empresa contratada e dos seus
funcionarios (e da subcontratada, quando couber), a Unidade devera manter/ nomear um fiscal
administrativo que ira fazer a conferéncia da documentacao enviada pela empresa.

1. Atribuicbes Gerais dos fiscais técnicos (engenheiros, arquitetos...) e
administrativos nas obras e servigos de engenharia:

a. ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como 0S anexos
e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a (ao):

- Especificagdo do objeto;

- Prazo de execucéo do servico, observada a Ordem de Servigo (Qquando houver);

- Cronograma dos servicos (cronograma fisico-financeiro).

b. manter livro de anotacdes proprias acerca do contrato e/ou pasta onde seréo
arquivados os documentos pertinentes ao contrato, a fiscalizagdo e ao acompanhamento da
execuc¢dao contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer necessaria,

C. assegurar-se que a empresa contratada mantenha engenheiro responsavel,
acompanhando as obras e servigos (preposto);

d. manter contato regular como preposto/representante da contratada, com vistas a
permitir o fiel cumprimento do contrato;

e. informar o gestor do contrato, com antecedéncia minima de 30 dias, a possibilidade
de néo conclusao do objeto na data prevista, com as devidas justificativas;

f. encaminhar ao gestor do contrato um relatdrio, devidamente justificado, motivado e
fundamentado (Leis 9.784/1999 e art. 65 da Lei n°8.666/93) nos casos de eventuais pedidos de
alteracdo em projeto, servico ou de acréscimos (quantitativos e qualitativos) ao contrato;
modificagbes no cronograma fisico-financeiro; substituicdes de materiais e equipamentos,
renovagdes contratuais, etc;

g. no caso de existir subcontratacdo autorizada pelo IFRS, a contratada devera
encaminhar juntamente com a nota fiscal, toda a documentagéo da subcontratada, nos moldes
da apresentada pela contratada, inclusive copia da nota fiscal da subcontratada;

h. no caso de davidas quanto ao ATESTE, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para
gue se efetue corretamente o pagamento.

i. verificar se os empregados da contratada estdo convenientemente uniformizados e/ou
com identificacdo mediante crachas, bem como utilizando-os equipa- mentos de seguranga

(EPIs);

1.1 Atribuic8es especificas do fiscal administrativo:

a. solicitar & contratada e conferir a documentacdo exigida no contrato, inclusive a
trabalhista;

Manual de Gestao PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO

e Fiscalizacao Contratual Diretoria de Licitagdes e Contratos




36

b. encaminhar a nota fiscal com ateste ao setor financeiro, para pagamento;

c. providenciar os documentos para os aditivos contratuais;

d. informar o gestor do contrato o descumprimento de clausulas contratuais, quanto a
documentacao exigida no contrato, com a possibilidade de aplicacdo das sancdes cabiveis.

1.2 Atribui¢8es especificas do fiscal técnico:

a. acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos
registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execu¢ao
dos servicos;

b. fiscalizar no local da obra, o livro diario, em que seréo registradas todas as ocorréncias
relevantes;

c. quando a empresa solicitar aditivo de prazo, que deve ser encaminhado com pelo
menos 40 dias de antecedéncia ao término do prazo de execuc¢ao contratual, os fiscais deverdo
encaminhar ao gestor do contrato seu parecer técnico sobre o pedido da contratada 30 dias antes
do término do contrato;

d. recusar servi¢co ou fornecimento irregular ou em desacordo com condi¢bes previstas
em edital, na proposta da contratada e no contrato;

e. averiguar se é o contratado quem executa a obra e certificar-se de que nao existe
cessao ou subcontratacdo fora das hipéteses legais (o edital prevé a possibilidade de
subcontratacdo ou ndo);

f. informar ao gestor do contrato o descumprimento de clausulas contratuais, quanto a
execucdo da obra, com a possibilidade de aplicagéo das sangdes cabiveis;

g. realizar juntamente com a contratada as medigbes dos servicos nas datas
estabelecidas;

h. no inicio da obra, para o primeiro pagamento, os fiscais técnicos deverdo o cobrar da
empresa 0s seguintes documentos: matricula da obra no INSS (CEI), ART de execucao da obra
com comprovacao de pagamento, diario de obra.

i. para o Ultimo pagamento a contratada, os fiscais técnicos deverdo cobrar da empresa
0s seguintes documentos: Negativa de baixa da Obra no INSS, Alvara de Concluséo de Obras —
“HABITE-SE”.

2.Procedimentos para o pagamento da Nota Fiscal:

a. fiscal técnico realiza a medicao conforme o servico prestado e cronograma fisico-
financeiro e encaminha a empresa para emisséo da nota fiscal;

b. empresa emite a nota fiscal;

c. fiscal técnico confere se a empresa emitiu a nota fiscal conforme a medicdo e
encaminhar ao fiscal administrativo;

d. fiscal administrativo, recebe a nota fiscal confere se as obrigagdes contratuais estao
sendo cumpridas (fiscais, sociais e trabalhistas) e atesta a nota;

e. fiscal administrativo emite o relatério de acompanhamento de contrato, obtém a
assinatura do fiscal técnico e encaminha ao gestor do contrato para ateste. O gestor encaminha
para o financeiro para pagamento.

f. no Ultimo més de prestacao de servicos, 0S requisitos sao especiais e exigem leitura
sobre o item especifico no contrato.
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ANEXO O —ROTEIRO PRATICO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE TRANSPORTE
Atribuicfes dos fiscais:

a. acompanhar a execucdo dos servicos (transportes para os alunos e servidores) a
cada viagem realizada, conferindo com o responséavel da viagem, se a mesma ocorreu dentro da
normalidade; e também, se o carro utilizado na viagem estava em bom estado e nas condi¢des
previstas em edital, averiguando juntamente como motorista a quilometragem percorrida na
viagem, se havia cinto de seguranca, saida de emergéncia e etc;

b. verificar a documentacdo da empresa, bem como, a documentacao do carro que sera
utilizado na viagem, comparando com a lista dos carros apresentados no contrato ou proposta
da licitacéo;

c. conferir se o nimero da placa do carro utilizado na viagem é a mesma que a empresa
enviou na documentagao;

d. registrar e notificar todas as ocorréncias no relatério de acompanhamento de
prestacéo de servicos;

e. confrontar os pregos e quilometragens constantes da nota fiscal como estabelecidos
no contrato;

f.ao verificar a documentacéo pode-se recusar servico ou fornecimento irregular ou em
desacordo com condic¢des previstas em edital, na proposta da contratada e no contrato;

g. averiguar e é o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que nao existe
cessao ou subcontratacao fora das hipoteses legais;

h. atestar no verso da nota fiscal para que seja efetuado o pagamento do servico
prestado.
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ANEXO P - INSTRUCOES PARA CONFERENCIA DA GFIP NOS SERVICOS
TERCEIRIZADOS

A documentagdo apresentada pela empresa referente os funcionarios, € sempre da
competéncia anterior a da nota fiscal, para que a empresa consiga pagar os funcionarios, os
impostos e gerar os documentos em tempo habil para apresentar ao tomador do servigo.

Documentos solicitados conforme contrato de prestacéo de servigos terceirizados:

o Comprovantes de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de
Servico do FGTS por meio dos seguintes documentos:

a) copiado Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social
(GFIP);

Segue modelo:

Frotocolo de Envio de Arquivos
Conectividade Saocial

Prezado Chenlaf] DR E D ERPFREESS = 1N T B0 SR,

Eema aargpabes Pl leoctse i 100000 fod prTrarennss na caccs posind da feskenaldade SEFIFTREW,
ﬂmeﬁrHFm.mfmw1h1mTﬁ_ e s
2 Ao cesle Profcoahs de Ernie de Srquiecs & BEZE4B00 SASTIFBE B ASDD SHIEAARD.

Esbd relereers o g garardia G necesdererln oo Ecrlvimn
LD el o Fecigral, pars poralarhor

T e i lGC LA OO ENClas. Poeaedifait SArD O BER D DR B R P
rEsla o PECatie RETH Skl D B eun Cadan Posbni

LEpR e M Ty L W ety S T | T

AP T oSl 1 DO

DCiavss O Protssiamanics FES

mﬂ'ﬁﬂﬁiﬂﬁma EE={_ 1A E LE ERFERE 'E..ﬂ-
Compshinga - pafc DE COMPETENCILA

Afgragiha; Exfir Frofocolo o il .
i Enfraga ce Argquivos nko gareeEe o fgpimidoos oo confeoes

b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) acompanhada do comprovante de
recolhimento (pode ser autenticagdo, comprovante bancario ou comprovante via internet). Abaixo
segue modelo de guia com comprovante de pagamento via internet:
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A Empresa ndo tem como gerir guias separadas por tomador. Sai apenas uma guia
com os valores de todos os funcionarios da Empresa.

|' E I S GRF - GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
GERADA EM 03/02/2011 - 14:34:32
FUNGD CE GATANTA BO TEMO) DE SSV00 ~ + - P
GFIP - SEFIP 8.40 Remuneracao de todos os funcionarios
da Empresa 5 confterir com resumo

do fechamento
02-DDD/TELEFONE

O1~RAZAD SOCIAL/NOME

Nome Empresa
BS-TVAS 04~SIMPLES 05 ~REMUNERACAD 06-QTCE TMMLHADOHSTS O7~-ALIQUOTA FGTS
515 1 1.062.505,83 896 8
12-DATA DE VALIDADE

00-COD RECOLUINENTO 09-ID RECOLRIMENTO 10~-INSCRICAO/TIPOL 8 ) 11-COMPETENCIA

150 018083-4 06/2011 0870772011
13-DEPOSITO 4+ CONTRIB SOCIAL 14-ERCARGOS 15-TOTAL A RECOLMER
85.000,46 4.680,02 89.680,48

**VALOR FGTS A RECOLHER ATEZ O DIA 08/07/2011+%*

conferir
8% da remuneracdo

1858100000665 594201801108 207529180804 627883300010I ADTENTICACAO MECANICA

Pégina 1 de 1

COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO / FGTS

B et T T e e T T L s

BANCO DC ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S.A.

/Conferir

Nome 2

Agéncia de Débito : 0201

Canal/Equip : Office Banking/9998
NSU de Pagamento : 00087601874

NSU de Autenticagdo : 346181

Representagdo Numeérica do Cddigo de Barras
858100008960.804801801102.708534183808.428140200016

Descrigdo Pagamente ¢ FGTS GRF-

CNPJ/CEI Empresa : 04.281.402/0001-62

Cédige do Convénio : 0180

Data de Validade ; 08/07/2011

Competéncia : 06/2011 Conferir
Valor Total : 89,680,48

Pagamento Efetuado em : 08/07/2011

Auterticagdo : 041020159983461810807201100008968048
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b) coépia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

MINISTERIO DO TRABALHO £ EMPREGO - MIE

MINISTERIO DA FAZENDA - MF
GFIP - SEFI? 8.40 (30/10/2008) TABELAS 24.0 (21/01/2010)

DATA: 03/02/2011
HORA: 14:34:32
PAG :

0023/0081
RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
RE MODALIDADE : "BRANCO"-RECOLHIMENTO AO FGTS E DECLARACHO A PREVIDENCIA
onabeik: 858100000668 594201801108 207529180804 627683300010
conferir
EMPRESA: INSCRIGAO:
COMP: 06/2011 COP™REC:150  COD GPS: 2119 FPAS: 515  OUTRAS ENT: 0115  SIMPLES: 1 RAT: 3,0  FAP: 1,00 |RAT AJUSTADO: 3,00
[TOMADOR/0BRA:"TFRS BENTO RE!TORIA_I ____________ INSCRIGAO:[1U. 637.92b/0001-46
NOME TRABRLHADOR PIS/PASER/CI ADMISSAO CAT OCOR DATA/COD MOVIMENTAGARO CBO
REM SEM 13° SAL REM 13°SAL  BASE CAL 13°SAL PREV SOC  CONTRIB SEG DEVIDA DEPOSITO JAM
BASE CAL PREV SOCIAL
' e T T30 7 L i V) 19 -1 R e V£ 77
632,79 0,00 50, 62 50,63 0,00
ot Y 207.13156.10-9 24/08/2010 01 04142
632,79 0,00 0,00 50,62 50,62 0,00
e 123.09563.38-4 28/09/2010 01 04142
632,79 0,00 0,00

Este valor deve ser conferido com o contra-cheque do funciondrio, na
parte inferior, onde consta: Base de Calculo do FGTS

\ . 50.62 a0.63 .00

Conferir se todos os funciondrios estdo relacionados

370 11 225,99 225,99 2.247,49 1.921,80 0,00

c) copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET).

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MTE So0s MINISTERIO DA FAZENDA - MF ggg: 08{27{?03;
GFIP - SEFIP B.40 (02/10/200%) TABELAS 23.0 (../02/ ) el o
RELACBO DE TOMADOR/OBRA — RET

’ 858100008960 804801801102 708534183808 428140200016

N° ARQUIVO: KmimFegMyON0OC00-0
EMPRESA: VIGILANCIA ASGRRRAS S S LTDA INSCRICAO: 04.281.402/0001-62 N°® CONTROLE: DCuaIEYqu;gfjgg;i
FPAS: 515 OUTRAS ENTIDADES: 0115 SIMPLES: 1 ALIQ RAT: 3,0 FAP: 0,50 RAT AJUSTADO: 1,50 COD REC: 150 COMP:

TOMADOR/OBRA : INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIE TEC INSCRIGAO: 10.637.926/0001-46 N°® CONTROLE: BTUXSUDZGIT\XOOUO;;
LOGRADOURO BAIRRO CIDADE CEP b
TRAVESSA SANTO ANTONIO 179 CIDADE ALTA BENTO GONCALVES 95700000

MODALIDADE : "Branco"-Recolhimento ao FGTS e Declaragi3o & Previdéncia

VALORES FGTS - B%

VALORES PREVIDENCIA

'
'

REM SEM 13° SALARIO 24.879,11 REM SEM 13° SALARIO 24.022,50
: 0,00
° SAL 225,99 ' REM 13° SALARIO 3
= E?ASE e ’ ' DEPOSITO 1.921,80
: ENCARGOS FGTS 105,81
: CONTRIB SOCIAL 0,00
] ENCARGOS CONTRIB SOC 0,00
TOTAL TRABALHADORES 23 H TOTAL TRABALHADORES 22 L
TOTAIS DO TOMADOR S N e B e e [
T
VALORES PREVIDENCIA g VALORES FGTS - 8%
REM SEM 13° SALARIO 24.879,11 ' REM SEM 13° SALARIO 24.022,50
REM BASE CALC 13° SAL 225,99 4 REM 13° SALARIO o,go
CONTR SEGURADOS DEVIDA 2.247,49 . DEPOSITO . 1.?ié,82
VAL DEVIDO PREV SOC 9.101,17 ' ENCARGOS FGTS ’
) H CONTRIB SOCIAL 0,00
H ENCARGOS CONTRIB S0C 0,00
TOTAL TRABALHADORES 23 TOTAL TRABALHADORES 22
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Comprovante do recolhimento da Previdéncia Social — INSS por meio de:
a) copia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia,

MINISTERIO DA FAZENDA - MF DATA: 08/07/2011
GFIP - SEFIP 8.40 (02/10/2009) TRBELAS 23.0 (18/02/2009) HORA: 15:19:05
ofic . 0001
‘COMPROVANTE DE DECLARAGAO DAS CONTRIBUICOES A RECOLHER A PREVIDENCIA SOCIAL E A OUTRAS ENTIDADES E FUNDOS POR FPAS
EMPRESZ
N ARQUIVC: KinimFcgMyON0000-C

EMPRESA: N® CONTROLE: DCuwaIEYgPg70000-6 INSCRIGAO: 04.281,402/0001-62
COMP: 06/2011  COD REC: 150 COD GPS: 2119 FPAS: 515 OUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 ALIQ RAT: 3,0  FAP: 0,50  RAT AJUSTADO: 1,50
TOMADOR/OBRA: TNSCRIGAO:
LOGRADOURO: RUA MARANHAO 154 BAIRRO: SAO GERALDC CHAE PREPONDERANTE: 8011101
CIDADE: Porto Alegre UF: RS CEP: 90230-040 TELEFONE: 0051-33746834 CNRE: 8011101
APURAGAO DO VALOR A RECOLHER: T 515 620 741 775 TOTAL
SEGURADO

Empregadoa/Avulsoes 100.137,13 0,00 0,00 0,00 100.137,13

Contribuintes Individuais 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
EMPRESA

Empregados/Avulsos 222.859,26 0,00 0,00 0,00 222.859,26

Contribuintes Individuais 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

RAT 16.714,12 0,00 0,00 0,00 16.714,12

RAT - Agentes Nocivos 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Valores Pagos a Cooperativas Total de INSS referente 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Adicional Cooperativas Todis o8 Riniios da 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Comercializagdo Produgdo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

Evento Desportivo/Patrocinio Empresa 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
RECOLHIMENTO COMP ANT - VALOR INSS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(=) Retengdo Lei 9.711/98 339.710,51 0,00 0,00 0,00 339.710,51
(=) Sal. Pamilia/Ssl. Maternidade 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
(=) Compensagdo 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
VALOR A RECOLHER - PREVIDENCIA SOCIAL 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
OUTRAS ENTIDADES . 64.628,99 0,00 0,00 0,00 §4.628,69
RECOLH CCMP ANT ~ VALOR CUT ENTID 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
VALOR A RECOLHER - QUTRAS ENTIDADES 64.628,89 0,00 0,00 0,00 64.628,89
TOTAL A RECOLHER “64, 628,09 0,00 0,00 0,00 64.628,89

(*) Os valores de retengdo, salério-familia/saldrio-maternidade e compensacdo demonstrados sdo os efetivamente abatidos.

A DECLARAGAO DE DADOS CONSTANTES DESTA GFIP E DC ARQUIVO SZFIP CORRESPONDENTE A CON‘TRIBIIJICAO PREVIDENCIARIA, EQUIVALE A CONFISSAO DE
pivVIDA DOS VALORES DELA DECORRENTES E CONSTITUI (EM)CREDITO(S) PASSIVEL(IS) DE INSCRICAO £M DIVIDA ATIVA, WA AUSENCIA DO OPORTUNO
RECOLKIMENTO OU PARCELAMENTO, E CONSEQUENTE EXECUGAO JUDICIAL NOS TERMOS DA LEIL No 6.830/80.

0 EMPREGADOR/CONTRIBUINTE, RENUNCIANDO EXPRESSAMENTE A QUALQUER CONTESTACAO QUANTO AC VALOR E PROCEDENCIA DESTA DECLARACAO/DIVIDA,
ASSUME INTEGRAL RESPONSABILIDADE PELA EXATIDAO DO MONTANTE DECLARALO E CONFESSADO, FICANDO, ENTRETANTO, RESSALVADO A SECRETARIA DA RECEITA
FEDERAL DO BRASIL C DIREITO DE APURAR, A QUALQUER TEMPO, A EXISTENCIA DE OUTRAS IMPORTANCIAS DEVIDAS NAC INCLUIDAS NESTE INSTRUMENTO,
AINDA QUE RELATIVAS AO MESMO PERTODO.

0 EMPREGADOR/CONTRIGULNTE RECONHECE QUE A PRESENTE CONFISSRO DE DfvIDa NAO OBRTGA A SECRRTARTA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL A EXPEDIR
DOCUMENTO COMPROBATORIO DA INEXISTENCIA DE DEBITO, SALVO SE SEU CREDITO FOR GARANTILO NA FORMA DOS ARTS. 258 E. 259 DO REGULAMENTO DA
PREVIDRNCIA SOCTAL, APROVADO PELO DECRETO 3.048, DE 12/05/1999, E ALTERAGOES POSTERIORES.

b) cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) acompanhada do comprovante de recolhimento
via internet.

Antes, algumas informacdes para possibilitar a conferéncia dos valores das guias:

MINISTERTO DA FAZENDA - MF DATA: 0B/07 /2011
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL - RFE HORA: 15:19:05
GFIF - SEFIFB.40 (02/10/2009) TABELAS 23.0 (18/02/200%8) PAG : 001/001

RELATORIO ANALITICO DE GBS
COMPETENCIA: 06/2011

EMPRESA INSCRIGAC OUTRAS ENTIDADES COD PAGTO FEAS
VALORES: SEGURADOS EMPRESA CUTRAS ENT DED FPAS VALOR DA RETENGAO JUROS /MUILTHA TOTAL REEMBOLSO
VIGTLANCIA ASGARRAS S 5 LTDA 04,281.402/0001-62 0115 2118 515

100.137,13 239.573,38 64.628, 89 350,55 339.710,51 a, 00 64.628,69 350,55
OBSERVACAC : DEDUGAO FPAS NAQO BEFETUADA : RS 350,55

Referente os 11% de INSS que sdo retidos nas Motas Fiscais que vem para o IFRS, a Empresa pode compensar estes valores em suas guias. Mo entanto, no pode compensar a
parte denominada OUTRAS ENTIDADES. Para conferir este valor, € necessario detalhar a guia conforme Relatdrio abaixo:
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HWINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO — MTE MIMISTERIO DA FAZENDRE - ME DATA: 08/07/2001
GFIP = SEFIF B8.40 (02/10/2009) TABELAS 23.0 (18/02,/2009) Hggi\: 0%39}322?
P H

RELACAQ DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO RRQUIVO SEFIP
RESUMD DO FECHAMENTC - EMPRESA

B58100008960 804801801102 708534183908 428140200016

W® ARQUIVG: KmchgMyONODUO o

EMPRESA: VIGILANCIA ASGARRAS 5 S LTDA W°® DE COWTROLE: DCuaIEYgPg70000-6 INSCRIGAO: 04

CoMP: (6/2011 COD REC: 150 . COn GPS: 2119 FPRS: 515 QUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 RAaT: 3,0 FAFP: 0,50 |RAT RJUSU\IJO 1; 50
_TOMADOR/OBRA: TMSCRICAQ: R
LOGRADOURD: RUA MARAMEAO 154 T TTooTTTTmTTTT BAIRRO: SAO GERALDO CHAE PREPONDERBNTE 8011101
CIDADE: PORTC ALEGRE UF: RS CEP: 90230-040 CHAE: 8011101
CAT Qu;m'r REMUNERM,:EO SEM 13° REMUNERACRD 13° ' BRSE CAL PREV 30C ' BASE GF\L 13° PREV soc

01 947 1.110.683,10 5.120,05 1.108.177, 52 | 5.120,05

TOTAIS: 947 1.110.663,10 5,120,085 ) 1,109.177, 82 5.120,05

Soma-se os valores da Base: 1.109.177,92 + 5.120,05 = 1.114.297,97

Esta parte de OUTRAS ENTIDADES em que nio pode ser compensado pela Empresa, é conseguida pelo seguinte calculo:
Parte Patronal: 20%

Rat ajustadoe: 1,5 % .

Outras Entidades: 5.8 % (este percentual € encontrado na tabela de terceiros codigo 0115 da prewdem:la]

Cilculo:
21,5% : 239.574,06 I:> Conferir com Relatério analitico acima
5,8%: 64.629,28

Nio tem problema se der diferenca de até RS 1,00

0001- 102.014. 000 . Vencimento: 20/07/2011
| 3. CODIGO DE
) MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCTA SOGTAL-MPAS PAGAMENTO ZXrs
THSTITUTC NACIONAL DO SEGURO SGCIAL - INSS 4. coMPETENCIZ | IR
: 06/2011
'GUIA DR PREVIDANCIA SCCIAL - GBS 5. roewrrercamowr | ]
|
i
b - e}
i 1. NOME OT RAZAC SOCIAL / FONE /- ENDEREGO: 6. vaLor po Imss :
Dados da Empresa 5 ! e mrmers ,
i * i
| ;
! 8.
2. VENCIMENTO 9. VLR DE OU'I'RAS 7.853,13
ENTIDADES
(Uso exclusivo INSS) |
U ATENGAC: £ vedada a utilizscdo do GPS pars recolbimento da receits de 10. ATM / MULTA
{ walor inforior ao cstipulado em Resolugio publicads pelo INSS. A recel- E JUROS
i £a que rescitar valor inferior dwvwra ser adicionads 2 contribuigdo ou
; importancie vosr 05 DISAS . até goe o total seja 11. TOTAL 7.853,12

mual ©U superior an valor minimo £ixado.

12. AUTENTICAGAO BANCARIA

{ VIGILANCIA ASGARRAS 5/5 LTOR - CRPJ :04,281.402/000)-62
i_FﬂPSOF'A‘ TECNOLOGIA LTDA - CNPJ: 55 491 48010001 o¢

fbb.com.br] hitps://aapj.bb.com br/aapj/noticia.bb?tokenSessao=12c0f446075c...

Nesse caso, esta Empresa esta considerando no valor de outras entidades os funcionarios
de todos os campi que fazem parte do IFRS. Para isso, é solicitado a Empresa, demonstrativo
detalhado dos valores de cada campi, para conferéncia.
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Se féssemos calcular somente do Campus, teriamos: 24.879,11 + 225,99= 25.105,10 x 5,8%

= 1.456,09
MINISTERIO DO TRABRLEO E EMPREGO - MIE MIMISTERIO DR FAZENDR - MF gggii 08{2?{ goéé
GFIF - SEFIP 8.40 (02/10/2009) TRBELAS 23.0 (18/02/2008) B
RELAGAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIF
RESUMD DO FECHAMENTO - TOMADOR DE SERVICOS/OBRR
MODALIDADE : "BRANCO"-RECOLHIMENTO A0 FGTS E DECLARACRO A PREVIDENCIA

858100008960 804801801102 7085341836808 428140200016

N® AROUIVO: HmimPegly0N0000-0

: -62

EMFRESA: VIGILANCIA ASGARRAS § 5 LTDA INSCRICRO: 04,281‘40210[{01 2
COMP: 06/2011 ©OD REC:150  COD GBS: 2119 FPAS: 515  CUTRAS ENT: 0115  SIMPLES: 1 RAT: 3,0 EAF: 0,50  RAT AJUSTADO: 1,50
TOMADOR/OBRA: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ CIE TEC RS N° DE CONTROLE: BIUXSUDEZEmX0000-1 INSCRIGHO: 10,637 -_!_a_b_f[-'y}?}jﬁﬁ
" LOGRADCURO:  RUA MARANEAQ 154 . BATRRO: SA0 GERALDG CHAE BREPONDERRNTE 8011101
CIDADE: PORTC ALEGRE UF: RS CEF: 30230-040 CHAE: BO11101
CAT _________ QUANT . REMUMERAGAO SEM 13° REMUNERAGAD 13° BASE CAL EREV S0C BASE CAL 13° PREV 50C
01 23 24,022,350 e 0,00 24.879,11 225,98
TOTAIS: 23 24,022,350 0,00 24.879,11 225,99
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ANEXO Q — RELATORIO DOS FISCAIS PARA FINALIZACAO CONTRATUAL

MINISTERIO DA EDUCACAO
Secretaria de Educacgéo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul
ENDERECO e TELEFONE
Pro6 - Reitoria emitente

RELATORIO DOS FISCAIS PARA FINALIZACAO DO CONTRATO N° XX/XX

Tendo em vista o término do Contrato N° xx/xx, ha data xx, informamos para os devidos

fins que:

e todas as Notas Fiscais foram pagas;

e ndo existem pendéncias na execucao do objeto do contrato, tampouco quanto
ao pagamento dos salérios e demais obrigacdes trabalhistas;

e adocumentacdo encaminhada pela contratada confere com o servi¢o prestado
conforme Contrato e IN MPDG 05/2017, Anexo 8, B, item 2, letra d (conferidos
0os nomes dos funcionarios, salario base, datas de admissdo/demissao,
beneficios, etc...); (RETIRAR ESTE PARAGRAFO SE O CONTRATO NAO
TIVER MAO DE OBRA TERCEIRIZADA)

e n&o h& multas em aberto.

Descrever licdes aprendidas com este contrato e sugestbes para préximas

contratacdes de mesmo objeto.

Assinatura do gestor do contrato
Nome:

Portaria de nomeacao:

Data:
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ANEXO R - Tramite de procedimentos narescisdo/encerramento de contratos

terceirizados com dedicacédo exclusiva de mao de obra

Etapas Descricao das atividades Responsavel

1° Solicitacdo dos documentos elencados no anexo VIII-B, subitem| Fiscal
2.1, alinea D da IN MPDG 05 2017. Observar ainda o disposto | administrativo

nos itens 4, 5, 6, 7 e subitem 10.5 (certificacdo de verificac&do ou gestor do
dos documentos do total dos empregados durante a execug¢do | contrato
contratual).

20 Verificar os documentos apresentados. Em caso de | Fiscal
constatacao de regularidade das obrigac@es trabalhistas e | administrativo
previdenciéarias, deverd ser preenchido, assinado e entregue | ou gestor do
ao setor de contratos o anexo Q — Relatério dos fiscais para | contrato
finalizagdo contratual, do manual de gestdo e fiscalizagédo
contratual. Atestar Ultima nota fiscal para pagamento.

3° Em caso de constatacdo de regularidade das obrigacdes | Setor de
trabalhistas e previdenciarias: Encerramento do contrato, | contratos
liberacdo de garantia e saldo da conta vinculada, se for o caso.

40 Em caso de constatacdo de irregularidade das obrigacdes | Fiscal
trabalhistas e previdenciarias: Retencao da garantia administrativo
contratual - em caso de seguro garantia devera ser feita a ou gestor do
comunicacao de expectativa de sinistro a seguradora para contrato
possivel execucao posterior. (modelo — anexo I).

Retencao dos valores das notas fiscais ou faturas até que a
situacao seja regularizada. Caso a regularizacdo ndo ocorra no
prazo de 15 dias do encerramento do contrato, solicitar para a
empresa os valores discriminados e realizar o pagamento
diretamente aos funcionarios.

(Art. 64 e art. 65 da IN MPDG 05/2017)

50 Na hip6tese de a empresa ndo autorizar o pagamento ou ndo | Fiscal
apresentar os valores para pagamento direto, encaminhar administrativo
solicitacdo para a procuradoria juridica proceder com pedido de | ou gestor do
deposito judicial. contrato.

6° Encaminhar para o setor de contratos oficio interno relatando o | Fiscal
ocorrido, com comprovantes, solicitando abertura de processo | administrativo
administrativo de penalizagéo. ou gestor do

contrato

7° Abertura do processo de penalizacéo. Setor de

contratos
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ANEXO S - Listas de verificagdo para contratacdo de servicos (salvo de
engenharia e de tecnologia da informagdo e comunicacao)

Obs.1. A Consultoria-Geral da Unido, no art. 18 da Portaria CGU n? 3/2019, prevé a
utilizacdo das listas de verificacdo pelos seus orgaos de execucgdo. A lista de verificacao
representa os requisitos minimos a serem analisados pelo advogado e ndo dispensa a
necessidade de se verificar as peculiaridades do caso concreto para tratamento de
guestdes as quais, pela sua especificidade, ndo poderiam ser abordadas em uma lista
geral. Recomenda-se a juntada da lista preenchida nos autos e a cientificagdo de seus
termos aos 6rgaos assessorados respectivos.

Obs.2: Na coluna “ESTADOQO” preencher apenas com as letras “S”, “N”, “N.A.”, sendo:
S-SIM

N — NAO

N.A.— NAO SE APLICA

Obs.3: Na utilizagdo da presente lista devera o advogado analisar e verificar se eventual
negativa é causa para devolugao do processo para complementacdo da instrucdo ou se
pode ser objeto de ressalva.

Obs.4: As partes da lista que ndo forem utilizadas podem ser excluidas antes da
anexacao da lista aos autos.

Obs. 5: RECOMENDAMOS QUE A CHECAGEM DAS MINUTAS DE CONTRATAGCAO SEJA
FEITA COM BASE NAS ORIENTAGOES CONSTANTES DOS MODELOS DA AGU.

VERIFICACAO COMUM A TODAS AS CONTRATACOES DE SERVICOS COMUNS ESTADO
S/N/ N.A.
Obs: essa lista refere-se a servigos comuns, excluindo-se contratacao de solucdo de Tl
e servigos de engenharia

1. Houve abertura de processo administrativo devidamente autuado e numerado,
guando processo fisico, ou registrado quando processo eletrénico, nos termos da ON-
AGU n?2/2009?

Obs.: Dispde a ON-AGU 2/2009: “os instrumentos dos contratos, convénios e demais
ajustes, bem como os respectivos aditivos, devem integrar um unico processo
administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronoldgica, numerado,
rubricado, contendo cada volume os respectivos termos de abertura e encerramento.”
2. Consta o documento de formalizacdo da demanda, elaborado pelo setor
requisitante do servigo, nos termos do modelo do Anexo Il, IN SEGES 05/20177
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2.1. A contratacdo NAO incide nas hipéteses vedadas pelo art. 92 da IN SEGES
05/2017?

2.2 Ha manifestagdo sobre a observancia do alinhamento com o Plano Estratégico do
orgdo ou entidade, quando houver? (art. 12, inc. Ill, IN SEGES 05/2017)

2.3. Da solicitagdo/requisigdo constam os itens do inciso | do art. 21 da IN/SEGES
5/2017?

2.4. O objeto requisitado estd contemplado no Plano Anual de Contratag¢des, de
acordo com a IN SEGES n? 1/2019?

3. Foi instituida Equipe de Planejamento da Contratac¢do pela autoridade competente
do setor de licitagdo? (art. 21, inc. lll, IN/SEGES 5/2017)

4. Foi elaborado e juntado ao processo os Estudos Preliminares, conforme as
diretrizes constantes do Anexo Il da IN/SEGES 5/2017? (art. 20, art. 24, §19, e Anexo
Il da IN/SEGES 5/2017)

Obs.1: O 8§22 do artigo 20 da IN 05/2017 estabelece que ficam dispensadas da
elaboracao dos estudos preliminares e do mapa de riscos, na fase de planejamento
da contratagdo, as contratagdes de servigos cujos valores se enquadrem nos limites
dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n2 8.666, de 1993. De acordo com Decreto N2 9.412/
2018, estes valores passaram respectivamente a ser: RS 33.000,00 (trinta e trés mil
reais) para obras e servicos de engenharia e R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos)
para servigos e compras.

Obs.2: Os drgdos e entidades poderao simplificar, no que couber, a etapa de Estudos
Preliminares, quando adotados os modelos de contratacdo estabelecidos nos
Cadernos de Logistica divulgados pela Secretaria de Gestdo do Ministério da
Economia (§42 do art. 20 da IN/SEGES 05/2017)

4.1. Os estudos desenvolvidos atenderam a todas as exigéncias do art. 24 da IN/SEGES
05/2017?

4.2. A ndo previsao, nos estudos preliminares, de qualquer dos conteudos do art. 24,
§19, c/c anexo lll da IN/SEGES 5/2017 foi devidamente justificada no préprio
documento? (art. 24, §39, da IN/SEGES 5/2017)

5. Foi elaborado e junto aos autos o Mapa de Riscos previsto no art. 26, §19, incisos |
e I, de acordo com o modelo do anexo IV da IN/SEGES 5/2017? (arts. 20 e 26 da
IN/SEGES 5/2017)

Obs.: O 8§29 do artigo 20 da IN 05/2017 estabelece que ficam dispensadas da
elaboragao dos estudos preliminares e do mapa de riscos, na fase de planejamento
da contratagdo, as contrata¢des de servigos cujos valores se enquadrem nos limites
dos incisos | e Il do art. 24 da Lei n2 8.666, de 1993. De acordo com Decreto N2 9.412/
2018, estes valores passaram respectivamente a ser: RS 33.000,00 (trinta e trés mil
reais) para obras e servicos de engenharia e RS 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos)
para servigos e compras.

5.1. O mapa confeccionado atende as exigéncias do art. 25 da IN/SEGES 5/2017?

5.2. No caso de servicos com regime de dedicacdao exclusiva de mao de obra foi
contemplado, no mapa de riscos, o risco de descumprimento das obrigacdes
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trabalhistas, previdencidrias e com FGTS da contratada? (art. 18, §12, IN/SEGES
5/2017)

5.2.1. A administracdo optou por uma das formas de controle interno previstas no §12
do art. 18 da IN/SEGES 5/2017 (conta-depdsito vinculada ou pagamento pelo fato
gerador)?

5.2.2. Justificou a opcdo na forma do §22 do mesmo artigo 18?

6. O Termo de Referéncia ou Projeto Basico elaborado pelo setor requisitante baseou-
se nos Estudos Técnicos Preliminares, Gerenciamento de Riscos e Diretrizes
constantes do Anexo V, da IN 5/20177? (art. 32, XI do Decreto 10.024/19, art. 27 e 28,
§29 IN/SEGES 05/2017)

6.1. Foram utilizados os modelos de minutas padronizadas de Termo de Referéncia da
Advocacia-Geral da Unido, observadas as diretrizes dispostas no Anexo V da IN/SEGES
05/2017?

6.1.1. Foram justificadas e destacadas visualmente, no processo, eventuais alteragdes
ou ndo utilizacdo do modelo de termo de referéncia da AGU?

7. Foram observadas as orientacGes dos Cadernos de Logistica expedidos pela
Secretaria de Gestdo do Ministério da Economia, no que couber? (art. 29, IN/SEGES
05/2017)

8. Houve consulta ao “Guia Nacional de Licitagcdes Sustentaveis”, da CGU/AGU, com
manifestacdo sobre praticas e/ou critérios de sustentabilidade economicamente
viaveis adotados na contrata¢do? (IN/SEGES 1/2010, art. 59)

9. Consta a aprovacdo do termo de referéncia ou do projeto basico pela autoridade
competente? (art. 14, I, do Decreto 10.024/19; art. 79, §29, | da Lei 8.666/93)

10. Constam estimativas detalhadas dos precos, com ampla pesquisa de mercado nos
termos da Instru¢do Normativa n2 5, de 27 de junho de 2014 (art. 39, Ill, da Lei n®
10.520/02, art. 39, XI, “a”, “2” do Decreto 10.024/19 e arts. 15, Ill, 43, IV da Lei n®
8.666/93, art. 24, §19, inc. IV, V e Vl e art. 30, inc. X, IN/SEGES n2 5/2017)?

10.1 Consta manifestacao da area técnica com analise dos pregos obtidos na pesquisa
(art. 29,88 12a62da IN 5, de 2014)?

10.2 No caso de servigos com dedicagdao exclusiva de mao de obra, consta planilha
de formacdo de precos nos termos do subitem 2.9, “b” do Anexo V da IN SEGES/MP
ne 5/2017?

11. Tratando-se de atividade de custeio, foi observado o art. 22 do Decreto
7.689/2012 c/c art. 32 da Portaria MP n2 249/2012?

12. Consta indicacdo do recurso orcamentario préprio para a despesa e da respectiva
rubrica, caso ndo seja SRP? (art. 82, IV, do Decreto 10.024/19 e arts. 72, § 29, 1ll, 14 e
38, caput, da Lei 8.666/93)

12.1. Se for o caso, consta a estimativa do impacto or¢camentdrio financeiro da
despesa prevista no art. 16, inc. | da LC 101/2000 e a declaragdo prevista no art. 16, Il
do mesmo diploma na hipdtese da despesa incidir no caput do art. 16? (ON/AGU
52/2014)

Obs. 1: ON AGU 52: “As despesas ordindrias e rotineiras da administracdo, jd previstas
no orcamento e destinadas a manutencgéo das agbes governamentais preexistentes,
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dispensam as exigéncias previstas nos incisos | e Il do art. 16 da Lei Complementar
101, de 2000.”

13. Foram utilizados os modelos padronizados de instrumentos contratuais da
Advocacia-Geral Unido? (Art. 34 da IN SEGES/MP n2 5/2017).

13.1. Eventuais alteracdes nos modelos ou sua ndo utilizacdo foram devidamente
justificadas no processo?

LISTA DE VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA CONTRATAGAO PRECEDIDA DE LICITACAO | ESTADO
S/N/N.A.

14. Houve justificativa do enquadramento ou ndao do objeto como sendo servigo
comum? (ON AGU n2 54/2014)

ON AGU n2 54/2014: Compete ao agente ou setor técnico da Administracdo declarar que o
objeto licitatorio é de natureza comum para efeito de utilizacdo da modalidade pregao e
definir se o objeto corresponde a obra ou servico de engenharia, sendo atribui¢cdo do drgao
juridico analisar o devido enquadramento da modalidade licitatéria aplicavel.

14.1 Sendo enquadrado o objeto como servico comum, foi adotado o pregdo? (art. 12
da Lei 10.520/02; art. 12 do Decreto 10.024/2019)

15. Sendo adotado o pregdo, a autoridade competente designou o pregoeiro e a
respectiva equipe de apoio? (art. 32, IV, §§12 e 29 da Lei 10.520/02, art. 82, VI do
Decreto 10.024/19)

15.1. No caso de realizada a licitacdo por pregao presencial, consta a justificativa
valida quanto a inviabilidade de utilizar-se o formato eletrénico? (art. 12, §42 do
Decreto 10.024/2019)

16. Sendo adotada modalidade de licitacdo diversa do pregdo, consta designacdo da
Comissdo de Licitacdo? (art. 38, Ill, da Lei 8.666/93)

17. H4 autorizacdo da autoridade competente permitindo o inicio do procedimento
licitatério? (art. 38, caput, da Lei 8.666/93 e art. 82, V do Decreto n? 10.024/19)

18. Ha minuta de edital? (art. 49, lll, da Lei 10.520/02, art. 82, VII do Decreto n2
10.024/19 e art. 40 da Lei 8.666/93)

18.1. Foram utilizados os modelos padronizados de instrumentos convocatérios da
Advocacia-Geral Unido? (Art. 34 da IN SEGES/MP n2 5/2017).

18.1.1. Eventuais altera¢des nos modelos ou a nado utilizagdo, foram devidamente
justificadas no processo?

18.2. A minuta de contrato ou de instrumento assemelhado constitui anexo a minuta
do edital? (art. 40, §29, Ill, da Lei 8.666/93)

Obs. 1: se a Administracdo Publica desejar substituir o contrato por outros
instrumentos habeis na forma do art. 62 da Lei 8.666/93, devera justificar a decisdo.
18.3. Tratando-se de modalidade diversa do pregdo, o orcamento estimado em
planilhas de quantitativos e precos unitarios esta anexo ao edital? (art. 40, §29, 1l, da
Lei 8.666/93)

19. Os responsaveis pela elaboracdo do edital e dos anexos foram devidamente
identificados no processo? (art. 21, VI, da IN CONJUNTA MP/CGU 01/2016)
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VERIFICACAO ESPECIFICA PARA SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS ESTADO
S/ N/
N.A.

20. Autoridade competente justificou a utilizacdo do SRP com base em alguma das
hipdteses previstas no artigo 32 do Decreto 7.892/2013?

21. A Administracdo realizou o procedimento de Intencdo de Registro de Pregos — IRP,
visando o registro e a divulgacdo dos itens a serem licitados? (art. 42 e 59, |, do Decreto
7.892/13)

21.1. No caso de dispensa da divulgacdo da Intencao de Registro de Precos — IRP, ha
justificativa do érgdo gerenciador? (art. 42, §12, do Decreto 7.892/13)

21.2. Foram adotadas pelo 6rgao gerenciador as medidas do §32 do art. 42 do Decreto
7.892/20137

22. No caso de existir 6rgaos ou entidades participantes, o érgdo gerenciador
consolidou as informacgdes relativas a estimativa individual e total de consumo? (art.
59, 1, do Decreto 7.892/13 e art. 24, §69, da IN/SEGES 5/2017)

23. Foram consolidados os dados das pesquisas de mercado realizadas pelos 6rgaos e
entidades participantes, inclusive nas hipdteses previstas nos §§ 22 e 32 do art. 62 do
Decreto 7.892/137? (art. 59, IV, do Decreto 7.892/13)

24. O 6rgdo gerenciador confirmou junto aos érgaos ou entidades participantes a sua
concordancia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos, precos
estimados e termo de referéncia? (art. 52, V, do Decreto 7.892/13)

25. Foi utilizado o modelo padronizado de ata de registro de precos da Advocacia-
Geral da Unido? (Enunciado n? 6 do Manual de Boas Praticas Consultivas)

25.1. Eventuais alteragdes no modelo ou sua nao utilizagdao foram devidamente
justificadas no processo?

26. O Edital permite a adesdo a ndo participantes? (Art. 22 do Decreto n? 7.892/13)
26.1 Houve justificativa para a permissao de futura adesdao de interessados nao-
participantes? (Acérddo n2 757/2015 — Plenario do TCU)

26.2 Havendo possibilidade de adesdo, ha previsdao de quantitativos para maximos
por adesdo e totais, nos termos do art. 22, §§ 39, 42 e 42-A do Decreto n2 7.892/137
27. Alicitacao adota o critério de adjudicacdo por item?

27.1 Caso utilizado critério de adjudicacdo por preco global de grupo de itens, foi
apresentada justificativa?

Atentar para a recomendacdo do TCU, emanada no acordado 2037/2019-Plenario, nos
seguinte termos:

9.6. determinar a Secretaria-Geral de Controle Externo desta Corte que, em reforgo
ao constante do item 9.3 do Acérd3o 757/2015-Plenério, oriente suas unidades sobre
a necessidade de sempre avaliar os seguintes aspectos em processos envolvendo
pregdes para registro de precos: [...]

9.6.3. obrigatoriedade da adjudicacdo por item como regra geral, tendo em vista o
objetivo de propiciar a ampla participacdo de licitantes e a selecdo das propostas mais
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vantajosas, sendo a adjudicacao por preco global medida excepcional que precisa ser
devidamente justificada, além de incompativel com a aquisicao futura por itens - arts.
39, § 19, inciso |, 15, inciso IV, e 23, §§ 12 e 22, da Lei 8.666/1993, e Ac6rddos 529,
1.592,1.913, 2.695 e 2.796/2013, todos do Plenéario.
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ANEXO T - Listas de verificacdo para aditamentos em contratos de prestacédo de
servico (exceto os de engenharia)

Obs.1: A Consultoria-Geral da Unido, no art. 18 da Portaria CGU n2 3/2019, determina a
utilizacao das listas de verificacao pelos seus érgdos de execucdo. A lista de verificacdo
representa os requisitos minimos a serem analisados pelo advogado e nao dispensa a
necessidade de se verificar as peculiaridades do caso concreto para tratamento de
questdes as quais, pela sua especificidade, ndo poderiam ser abordadas em uma lista
geral. Recomenda-se a juntada da lista preenchida nos autos e a cientificacdo dos seus
termos aos drgaos assessorados respectivos.

Obs.2: Na coluna “ESTADQ” preencher apenas com as letras “S”, “N”, “N.A.”, sendo:
S—-SIM

N - NAO

N.A. — NAO SE APLICA

Obs.3: Na utilizacdo da presente lista devera o advogado analisar e verificar se eventual
negativa é causa para devolug¢do do processo para complementacdo da instrucdo ou se
pode ser objeto de ressalva.

Obs.4: As partes da lista que ndo forem utilizadas podem ser excluidas antes da
anexacao da lista aos autos.

ITENS MINIMOS A SEREM VERIFICADOS ESTADO

(S/N/
N.A.)

EM TODOS OS PROCEDIMENTOS
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1. Os autos do processo contém os documentos referentes ao procedimento licitatorio
realizado, o contrato original assinado pelas partes e eventuais termos aditivos
precedentes, nos termos da ON-AGU 2/20097?

Obs.: Dispde a ON-AGU 2/2009: “os instrumentos dos contratos, convénios e demais
ajustes, bem como os respectivos aditivos, devem integrar um Unico processo
administrativo, devidamente autuado em sequéncia cronoldgica, numerado, rubricado,
contendo cada volume os respectivos termos de abertura e encerramento.”

1.1 A cdpia dos extratos de publicacdo no DOU do Contrato e dos termos aditivos consta
dos autos? (Lei n2 8666/93, art. 61, par. Unico)

2. Considerando a data de assinatura do contrato e dos termos aditivos, bem como seus
respectivos prazos de vigéncia, foi observada a ON-AGU 3/2009?

Obs.: Dispde a ON-AGU 3/2009: “Na andlise dos processos relativos a prorrogacdo de
prazo, cumpre aos Orgdos juridicos verificar se ndo hd extrapolacdo do atual prazo de
vigéncia, bem como eventual ocorréncia de solugdo de continuidade nos aditivos
precedentes, hipdteses que configuram a extingdo do ajuste, impedindo a sua
prorroga¢do.”

3. 0 6rgdo consulente atestou a inexisténcia nos autos do processo de registro de sancdo
a empresa contratada, cujos efeitos a tornem proibida de celebrar ou manter contrato
administrativo e alcance a Administracdo contratante? (art. 30-A, § 2°, II, IN 2/2008-SLTlI
e item 11, “b”, do Anexo IX da IN-SEGES 5/2017)

3.1 Foram consultados todos os sistemas de consulta abaixo e juntados aos autos os
respectivos comprovantes?

(a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do TCU.

(b) Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores — SICAF

4. Consta dos autos consulta ao CADIN? (Lei 10.522, de 19.7.2002, art. 62, inciso Ill; TCU,
Acérddo 6.246/2010 - 22 Camara, de 26.10.2010)

5. H4 comprovacdo de que o contratado mantém as condig¢des iniciais de habilitacdo?
(IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “f”)

“Os contratados devem manter durante toda a execucdao de um contrato de execucao
parcelada as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas quando da contratacdo, ai
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incluidas a regularidade junto a fazenda federal, a Seguridade Social e ao FGTS.” (TCU, 22
Camara, Acordao 2865/2011, Jurisprudéncia Selecionada)

6. Havendo despesa, foram indicadas as dotacGes orcamentdrias para o respectivo
custeio, ou condicionamento da validade e eficacia da prorrogacao a referida
disponibilidade? (art. 72, § 29, lll, da Lei 8.666/93)

6.1. Se for o caso, foi certificado que a despesa respeita o disposto nos arts. 16 e 17 da
Lei de Responsabilidade Fiscal? (LC 101/2000)

Obs. 1: ON-AGU 52/2014: “As despesas ordindrias e rotineiras da administragdo, jd
previstas no or¢camento e destinadas a manuteng¢Go das agbes governamentais
preexistentes, dispensam as exigéncias previstas nos incisos | e Il do art. 16 da Lei
Complementar 101, de 2000.”

Em idéntico sentido, a Conclusdo DEPCONSU/PGF/AGU 1/2012 assim orientou: “As
exigéncias do art. 16, incisos | e Il, da LRF somente se aplicam as licitacbes e contratacdes
capazes de gerar despesas fundadas em a¢des classificadas como projetos pela LOA. Os
referidos dispositivos, portanto, ndo se aplicam as despesas classificadas como atividades
(despesas rotineiras).” (Referéncia: Parecer 1/2012/GT359/DEPCONSU/PGF/AGU).

6.2. Houve autorizagdo da despesa pela autoridade competente?
6.3. Tratando-se de atividade de custeio, foi observado o art. 22 do Decreto 7.689/20127

NA MINUTA DO ADITAMENTO

7. Houve conferéncia das remissdes que sao feitas no termo aditivo a outras cladusulas?
8. As eventuais normas citadas no termo aditivo ainda estdo vigentes?

9. Se for o caso, foi alertada a necessidade de reforco e/ou renova¢do da garantia
contratual?

10. Foi certificado pela Administracdao que a qualificagcdao da contratada esta de acordo
com seus ultimos atos constitutivos e que o representante da empresa possui
legitimacdo?

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGAGAO DO PRAZO
DE VIGENCIA EM CONTRATAGAO DE SERVICOS CONTINUADOS
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11. Esta formalmente demonstrada que a forma de prestacao dos servicos tem natureza
continuada e ha previsdao expressa no edital (contrato) autorizando a prorrogagao? (IN-
SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “a”)

Obs.1: E necessério que haja dispositivo no edital (contrato) autorizando a prorrogacio
conforme Parecer n? 28/2019/DECOR/CGU/AGU (NUP 08206.300419/2016-30)
aprovado pelo Advogado-Geral da Unido.

12. Ha relatdrio que discorra sobre a execuc¢do do contrato, com informacdes de que os
servicos tenham sido prestados regularmente? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “b”)

13. Ha justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na
realizacdo do servigo? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “c”)

14. HA comprovagao, por meio de analise entre os pregos contratados e aqueles
praticados no mercado de que o valor do contrato permanece economicamente
vantajoso para a Administracdo? (IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “d”, e item 4 e IN
SLTI n® 5/2014)

14.1 Tratando-se de contrato com mao de obra exclusiva, em que é dispensada a
pesquisa de mercado, foi certificado no processo o atendimento das alineas do item 7 do
Anexo IX da IN SEGES 5/2017?

14.2 Tratando-se de contrato sem mao de obra exclusiva e havendo a dispensa da
pesquisa de pregos, nos termos do Parecer n. 00001/2019/DECOR/CGU/AGU, foi
atestado pelo gestor do contrato, em despacho fundamentado, que o indice de reajuste
aplicavel ao contrato acompanha a ordindria variacdo dos precos de mercado e que é
vantajosa para a Administracdo a prorrogacao contratual?

O parecer em questdo foi aprovado pelo Advogado-Geral da Unido (NUP
59238.600022/2015-28) e teve a seguinte conclusdo:

50. Diante de todo o exposto, como proposta de uniformizac¢éo do tema, defendemos a
possibilidade de renovacgdo (prorroga¢do) dos contratos de servicos continuos sem
dedicacdio exclusiva de mdo de obra, sem a obrigatdria realizacéo de pesquisa de pregos,
para comprovaclo das condigcbes economicamente vantajosas, justificadoras da
prorrogagdo.

51. Nessas hipdteses de ndo realizacéo da pesquisa de precos, deve o gestor atestar, em
despacho fundamentado, que o indice de reajuste aplicdvel ao contrato acompanha a
ordindria variacGo dos precos de mercado. Outrossim, deve o gestor apresentar
justificativa, seja de ordem econémica, administrativa ou outra pertinente, a ser indicada
como elemento de vantagem (vantajosidade) legitimador da renovagdo (prorrogagdo)
contratual.
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15. Ha manifestacdo expressa da contratada informando o interesse na prorrogacao?
(IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “e”)

16. O d6rgdo consulente certificou que os custos amortizados ou ndo renovaveis ja pagos
foram excluidos da planilha de custos ou certificou que tais custos ndo existem? (item
1.2 do Anexo VII-F da IN-SEGES 5/2017)

17. Foi registrada a inexisténcia de algum evento relevante a justificar atualizagdo e
juntada do Mapa de Riscos? (IN SEGES 5/2017, art. 26, §12, IV)

17.1. Registrada a existéncia de evento relevante na forma do item anterior, consta dos
autos o Mapa de Riscos atualizado?

VERIFICACAO ESPECIFICA PARA PRORROGACOES DE CONTRATOS QUE NAO SEJAM DE
SERVICOS CONTINUADOS

18. Consta justificativa da prorrogacdo e demonstracdao do enquadramento da hipdtese
no §12 do art. 57 da Lei n2 8.666/93?

Obs.1: No caso de atraso decorrente de culpa da contratada, ndo deve haver prorrogacao
em relagdo a esse periodo, mas mero registro no processo constando se a prestagao
ainda é util para a Administracdo e o estabelecimento de novo prazo para entrega, sem
prejuizo da abertura de processo administrativo punitivo, com intimacao da contratada

19. Foi certificada a manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato (art. 57,
§19, da Lei n2 8.666/93)?

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA ACRESCIMOS OU SUPRESSOES QUANTITATIVOS DO
OBIJETO

20. A Administracdao observa o limite quantitativo previsto no art. 65, § 12, da Lei
8.666/93? (item 2.1 do Anexo X da IN-SEGES 5/2017 e item 2.4, “d”, do Anexo X da IN-
SEGES 5/2017)

Obs.: Segundo o entendimento vigente do TCU n3o cabe a compensacdo dos valores de
acréscimos e decréscimos entre itens distintos da planilha (TCU, Acérddo 2554/2017-
Plendrio e ON-AGU 50/2014

ON-AGU 50/2014: "Os acréscimos e as supressées do objeto contratual devem ser sempre
calculados sobre o valor inicial do contrato atualizado, aplicando-se a estas altera¢des os
limites percentuais previstos no art. 65, § 12, da Lei n? 8.666, de 1993, sem qualquer
compensagdo entre si."

21. A Administracdo certificou que ndo haverda alteracdo do objeto com a alteracdo
proposta pelo termo aditivo? (item 2.2 do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)
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22. Consta da instrucdo processual descricdo do objeto do contrato com as suas
especificagdes e do modo de execugdo? (item 2.4, “a”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

23. Consta da instrugdo processual descricdo detalhada da proposta de alteragao? (item
2.4, “b”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

24. Consta da instrucdo processual justificativa para a necessidade da alteracdo proposta
e a referida hipotese legal? (item 2.4, “c”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

25. Consta da instrugao processual o detalhamento dos custos da alteracao de forma a
demonstrar que mantém a equagdo econdmico-financeira do contrato? (item 2.4, “d”,
do Anexo X da IN-SEGES 5/2017)

26. Consta da instrugdo processual a ciéncia da contratada, por escrito, em relacao as
altera¢Oes propostas no caso de alteracdo unilateral ou a sua concordancia para as
situacOes de alteracdo por acordo das partes? (item 2.4, “e”, do Anexo X da IN-SEGES
5/2017)

27. Ha adequacdo do termo de referéncia atinente ao acréscimo ou supressao, se 0 caso
exigir essa medida?

27.1. Caso tenha sido elaborado termo de referéncia para o acréscimo ou supressao,
consta a aprovacao pela autoridade competente? (art. 14, Il do Decreto n? 10.024/19)

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL, QUANDO
PRESENTE EM TERMO ADITIVO

28. O reajuste e o indice utilizado estdo de acordo com a previsdao contratual?
Obs.1: O reajuste deve observar o Decreto 1.054/ 1994

Obs.: ON-AGU 23/2009: “O Edital ou o contrato de servigo continuado deverd indicar o
critério de reajustamento de pregos, sob a forma de reajuste em sentido estrito, admitida
a adocgdio de indices gerais, especificos ou setoriais, ou por repactua¢do, para os contratos
com dedica¢do exclusiva de méo de obra, pela demonstragdo analitica da variagdo dos
componentes dos custos.”

29. O reajuste observa a periodicidade anual, a partir da data limite para apresentacao
da proposta, do orcamento a que se referir a proposta ou, tratando-se de reajustes
subsequentes ao primeiro, da data dos efeitos financeiros do ultimo reajuste? (arts. 40,
Xl, 55, 1, da Lei 8.666/93 e art. 32, § 12, da Lei 10.192/01)

VERIFICAGAO ESPECIFICA PARA REPACTUAGCAO DO VALOR CONTRATUAL, QUANDO
PRESENTE EM TERMO ADITIVO
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30. A repactuacdo encontra-se prevista no instrumento convocatério ou no contrato?
(art. 40, Xl e 55, Ill da Lei 8.666/93).

31. Esta atendido o requisito da anualidade, contado este da data do orcamento a que a
proposta se referiu (Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho) para os custos
de mao de obra ou da data da proposta para os demais custos? (arts. 2° e 3°, Lei
10.192/01, art. 12° do Decreto 9.507/18 e arts. 54 e 55, da IN-SEGES 5/2017)

31.1 No caso das repactuagdes subsequentes a primeira, foi observado o interregno de
um ano contado da ultima repactuagao correspondente a mesma parcela objeto da nova
solicitagcdo? (art. 56 da IN-SEGES 5/2017)

Obs.: Entende-se como Ultima repactuacdo a data em que iniciados seus efeitos
financeiros, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada, conforme
ON-AGU 26/2009: “No caso das repactuagées subsequentes a primeira, o interregno de
um ano deve ser contado da ultima repactuagdo correspondente a mesma parcela objeto
da nova solicita¢Go. Entende-se como ultima repactuag¢do a data em que iniciados seus
efeitos financeiros, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada.”

32. Foi solicitada a repactuacdo pela contratada? (art. 57 da IN-SEGES 5/2017)

32.1. A solicitacdo esta acompanhada de demonstracdo analitica da variacdo dos custos
do contrato por meio de planilha? (art. 57 da IN-SEGES 5/2017)

Obs. 1: Foi observada a vedagao de repactuacdo em relagdo a majoragao ou inclusao de
item relativo a PLR (TCU, Acérddo 3336/2012-Plenario)

32.2. Foi apresentado o instrumento comprobatério relativamente a cada item que
ensejou o requerimento de repactuacdo? (art. 57 da IN-SEGES 5/2017)

Obs. 1: pedidos baseados na majoracdo do custo do transporte devem estar
acompanhados do instrumento normativo que determinou essa majoracao.

32.2.1. Havendo Convenc¢ao Coletiva de Trabalho ou Acordo Coletivo de Trabalho a
fundamentar a repactuacao, o 6rgao consulente atestou, mediante verificacao no site do
Ministério da Economia, que o(s) sindicato(s) que firmou(aram) o instrumento estdo
regularmente registrado(s)?

Obs. 1: . : A exigéncia de registro do sindicato é constitucional: “A legitimidade dos
sindicatos para representacdo de determinada categoria depende do devido registro no
Ministério do Trabalho em obediéncia ao principio constitucional da unicidade sindical
(CF, art. 82, 11)” (RE 740434 AgR/MA, rel. Min. Luiz Fux, julgamento em 19.2.2019)
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Obs. 2: N3o é necessario o depdsito exigido pelo §12 do art. 614 da CLT, bastando que o
instrumento esteja devidamente firmado por entes legitimos. (TST - E-ED-RR-
563420/1999; SBDI-1; RR - 102900-94.2009.5.15.0069; PARECER/CONJUR/MTE/N¢®
376/2010)

32.2.1.1 O(s) sindicato(s) que firmou o instrumento coletivo tem representagdao no
territdrio da prestacao do servico?

Obs.1: as normas coletivas tém validade no territério abrangido pelos sindicatos que as
firmaram (CLT, arts. 516 e 611; CF, art. 89, Il)

32.2.1.2. O instrumento coletivo é firmado pelos mesmos sindicatos que a empresa
indicou em sua proposta como representantes de sua categoria econdmica e da
categoria de seus empregados?

Obs.1: em regra, cada categoria é representada por um Unico sindicato, de modo que,
guando a empresa desenvolve diversas atividades interdependentes que convergem
para um produto, operacdo ou objetivo final, a representacdo é feita pelo sindicato que
representa a atividade preponderante. Por outro lado, quando ndo ha preponderancia,
ou seja, quando as atividades sdo independentes, ndo ha ébice a que cada uma delas seja
representada por sindicato diverso. (CLT, art. 581, §§ 12 e 29).

32.3 A solicitacdo da repactuacao foi feita antes da assinatura do termo aditivo de
prorrogacao, antes do encerramento do contrato ou consta ressalva do aditivo firmado
anteriormente? (art. 57, §72 da IN-SEGES 5/2017)

33. A administracdo analisou e julgou procedente o pedido? (art. 57, §§ 32 e 62 da IN-
SEGES 5/2017)

34. Tratando-se de solicitagao de repactuacdo baseada em variacdo de custos decorrente
do mercado, para o qual ndo haja indice previsto no contrato, houve pelo contratado
comprovac¢do do aumento dos custos? (art. 57, §22 da IN-SEGES 5/2017)

34.1. Na auséncia de previsdo de indice no contrato, a Administracdo observou
detalhadamente os aspectos o §22 do art. 57 da IN-SEGES 5/2017?

Obs.: Os aspectos desse dispositivo sao:
| - os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao;
Il - as particularidades do contrato em vigéncia;

Il - a nova planilha com variacdo dos custos apresentada;
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IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas
publicas ou outros equivalentes; e

V - a disponibilidade orgamentdria do érgdo ou entidade contratante.
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