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APRESENTAGCAO

Este guia foi elaborado visando orientar as atividades das equipes de fiscalizacdo de contratos
do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Sul (IFRS), com orientacdes
necessarias ao acompanhamento dos contratos administrativos, na certeza de que agdes
preventivas serdo sempre mais eficazes no controle da gestdo publica do que as corretivas.

Fiscalizar e gerir contratos atentando aos principios da legalidade, da impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia, traduz-se em ag¢des sustentaveis, sob o ponto de vista social,
econdmico e ambiental, na medida que servigos 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 erdrio e garantir que os objetivos da licitagdo sejam atingidos.

Portanto, os principais objetivos deste guia consistem em facilitar o trabalho das equipes de
fiscalizacao, garantindo o melhor desempenho de suas atividades no cumprimento da fiscalizacao
das obrigacGes contratuais, assim como protegé-los no exercicio de suas fungdes, assegurando a
estrutura necessaria para que o IFRS possa atingir as metas institucionais.

Importante ressaltar que este instrumento sera continuamente atualizado e ndo impede que
cada gestor/fiscal utilize formas e estilos préprios para o gerenciamento contratual, desde que siga
as diretrizes aqui estabelecidas e sejam observados os principios bdsicos da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, eficdcia, economicidade e celeridade, que
norteiam o emprego de recursos publicos.

PROAD/DLC Vers3o 2021/01

Em 01 de abril de 2021 foi publicada a Lei Geral de LicitacGes e Contratos, de n°14.133, que se
tornard obrigatdria a partir de 01 de abril de 2023. Até essa data havera a transicao de legislacao,
estando vigentes os embasamentos até entdo utilizados. Este Guia estd embasado na Instrucao
Normativa do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao n° 05 de 26 de maio de
2017, no Decreto 9.507/2018 e na Lei n° 8.666/93, e adequado a estrutura do IFRS.

A leitura do Guia ndo exime a equipe de fiscalizagdao de consultar a referida legislacao.

A partir do momento em que as licitagGes passarem a ser embasadas na Lei 14.133/2021 e as
instrucdes normativas relativas a fiscalizagcdo de contratos estarem publicadas pelo governo da
Economia, este material sera atualizado.
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1. INFORMACOES GERAIS

1.1 Fiscalizagao e gestao de contratos

A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos sdo um PODER-DEVER da Administragdo Publica, visto
gue objetiva assegurar que o objeto contratado seja recebido ou executado conforme as
condi¢Oes estabelecidas pela Administragao no edital da licitagao e no contrato.

O fundamento legal da obrigatoriedade da existéncia de representantes da Administracao
para fiscalizacdo contratual encontra-se no Artigo 58, inciso Ill e artigo 67 da Lei n° 8.666/93 e
na Instrugdo Normativa (IN) do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
(MPDG) n°05/2017. O gestor e os fiscais formam a equipe de fiscalizagdo contratual, conforme
a IN MPDG n° 05/2017:

“Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual
sdo o conjunto de agbes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administragcdo para os servigos contratados,
verificar a regularidade das obrigagées previdencidrias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instru¢do processual e o
encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de contratos
para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuagdo,
alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual aplicagéio
de sangbes, extingGo dos contratos, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas e a solugdo de
problemas relativos ao objeto.”

A ciéncia prévia dos servidores que compdem a equipe de fiscalizacdo é necessaria e deve ser
realizada por meio de assinatura eletrénica no “Formuldrio de Nova Contratacdo”,
providenciado pela area requisitante do servico no Sistema Integrado de Administracdo,
Patrimonio e Contratos (SIPAC) e encaminhado para o setor de contratos providenciar a
formalizagdo da avenca.

A designacao da equipe de fiscalizacdao ocorre por meio de portaria publicada no Boletim de
Servico do IFRS.

A escolha dos servidores integrantes das equipes de fiscalizacdo deve atentar para a
observancia de competéncias adequadas a execu¢dao do acompanhamento contratual
conforme objeto do contrato e caracteristicas pessoais como integridade, responsabilidade e
pro-atividade.

1.2 O que é um GESTOR DE CONTRATO?

E o servidor da area requisitante nomeado para a coordenac3do das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos
preparatdrios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacado pertinente ao
setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincao
dos contratos, dentre outros (Art. 40, Inciso | da IN MPDG n° 05/2017).
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1.3 O que é um FISCAL DE CONTRATO?

E um servidor nomeado, preferencialmente da area requisitante, para auxiliar o gestor do
contrato nas atividades de fiscalizagao.

1.4. Quais tipos de fiscais existem?

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

Il - Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso,
aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagGo dos
servigos estdio compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatdrio, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizagdo de que trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugdo dos servigos nos contratos com regime de
dedicagcdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigagées
previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagbo Setorial: é o acompanhamento da execug¢do do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo
dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade; e

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usudrio: é o acompanhamento da
execugdo contratual por pesquisa de satisfagdo junto ao usudrio, com
o objetivo de aferir os resultados da prestagéo dos servigos, os recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos
qualitativos do objeto.

Conforme a IN SGD/ME N2 1, de 4 de abril de 2019, além do fiscal administrativo e técnico,
para os contratos de tecnologia da informac¢do e comunicagdo (TIC) hd o fiscal requisitante.

V - Equipe de Fiscalizagcdo do Contrato: equipe responsdvel pela
fiscalizagdo do contrato, composta por:

a) Gestor do Contrato: servidor com atribuigbes gerenciais,
preferencialmente da Area Requisitante da solugdo, designado para
coordenar e comandar o processo de gestéo e fiscalizagdo da execugdo
contratual, indicado por autoridade competente;

b) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de TIC,
indicado pela autoridade competente dessa drea para fiscalizar
tecnicamente o contrato;

¢) Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area
Administrativa, indicado pela autoridade competente dessa drea para
fiscalizar o contrato quanto aos aspectos administrativos; e

d) Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area
Requisitante da solugdo, indicado pela autoridade competente dessa
drea para fiscalizar o contrato do ponto de vista de negdcio e funcional
da solugdo de TIC;
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Os gestores e os fiscais trabalham de forma conjunta, em que um complementa a atuacdo do
outro. E necessdria a comunicagdo constante entre os membros da equipe para que a
fiscalizacdo ocorra de maneira completa.

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

1.5. Qual legislagcao e documentos a equipe de fiscalizagdo deve ter conhecimento?

A fiscalizagdo de contratos é regida, preponderantemente, pelos instrumentos a seguir:

a) Lei n28.666/93;

b) Decreto 9.507/2018;

c) INMPDG SEGES 05/2017 (fiscalizagdo de servigos), em especial o Anexo VIII;

d) IN SGD/ME 01/2019 e IN SGD/ME 31/2021 (contrata¢des de Tecnologia da Informacdo e
Comunicagao);

e) Guia do Fiscalizagcdo de Contratos do IFRS;

f) modelos de documentos do IFRS, disponiveis no sitio eletronico da reitoria do IFRS, no link
Documentos de Contratos - Instituto Federal do Rio Grande do Sul (ifrs.edu.br)

g) Edital e/ou Projeto Basico da contratagao.

Além dos instrumentos acima, a equipe de fiscalizacdo deve conhecer e agir conforme o
Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal (Decreto N2
1.171, de 22 de junho de 1994).

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 responsabiliza¢des.

Os servidores da equipe da fiscalizagdo que forem omissos ou praticarem qualquer agdo 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 Ihes 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 e na
esfera PENAL, quando a falta cometida for capitulada como crime, entre os quais se incluem
os previstos na Secdo IlI-Dos Crimes e das Penas, do Capitulo IV, da Lei n2 8.666/93.CIVIL,
guando, em razao da execucdo irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erdrio.

As sancGes civis, penais e administrativas sdo cumulativas e independentes entre si. No caso
de absolvicdo criminal, a responsabilidade administrativa sera afastada.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/42013574/do1-2018-09-24-decreto-n-9-507-de-21-de-setembro-de-2018-42013422
https://www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/contratacoes/instrucao-normativa-sgd-me-no-1-de-4-de-abril-de-2019-versao-compilada
https://www.in.gov.br/en/web/dou/-/instrucao-normativa-n-31-de-23-de-marco-de-2021-310081084
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d1171.htm

2.DAS ATRIBUICOES

2.1 Atribuicoes do setor de contratos

Compete ao setor de contratos:

a) FORMALIZAR os procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a contratacgdo,
prorrogacao, alteragdo, reequilibrio econémico-financeiro, eventual aplicagdo de sangdes,
extingdo dos contratos, controle dos prazos de vigéncia, dentre outros;

b) PRESTAR apoio técnico a equipe de fiscaliza¢ao;

c) ABRIR o processo de “empenho e pagamento”, inserindo os documentos elencados no item
3 deste guia e tramitar no SIPAC para a equipe de fiscalizagao;

d) INCLUIR os termos aditivos e apostilamentos no processo de empenho e pagamento;

e) INFORMAR ao setor financeiro os dados necessarios para que o mesmo possa realizar o
registro e gerenciamento da conta de controle de contratos no SIAFI.

2.2 Atribuicoes da Equipe de Fiscalizagao

Sao atribuicdes da equipe de fiscalizacdo:

a) REALIZAR a leitura atenta e minuciosa do edital e do contrato para conhecimento das
informacodes referentes ao objeto da contratacdo; forma de execucdo; forma de fornecimento
de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos servicos e quantitativo de funcionarios, se
houver; proposta da empresa; cronograma de servicos; obrigacdes da contratante e da
contratada; fiscalizacdo; san¢bes administrativas. No caso de contratos de servicos com
dedicacdo exclusiva de mao de obra, é preciso ter conhecimento das planilhas de custo e
formacao de precos, Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT) e lista de materiais e
equipamentos que a empresa deve colocar a disposi¢cdo. Estes documentos poderdo ser
solicitados ao setor de contratos;

b) DEFINIR plano de fiscalizagdo conforme objeto contratual;

c) REALIZAR reunido inicial com a empresa contratada, devidamente registrada em ata, a fim
de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos. Caso haja alguma
lacuna, ambiguidade, contradicao ou dificuldade de compreensao das obriga¢cdes contratuais,
inserir explicacdes de forma clara na ata da reunido, que passara também a vincular as partes.
N3o é permitida a reducdo ou a ampliacao de obrigacdes das partes;

d) MANTER CONTATO com o preposto ou representante da contratada, durante toda a
execucdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigacdes
pactuadas;

e) VERIFICAR se houve subcontratacdo do objeto, observado o disposto no edital e no
contrato. Se houver, o IFRS devera fiscalizar a subcontratada nos mesmos moldes da
contratada, no que couber;

f) REALIZAR a fiscalizagcdo contratual conforme atribuicGes especificas dos membros da
equipe e plano de fiscalizacdo;

g) BUSCAR esclarecimentos técnicos para as ocorréncias que surgirem durante a execucao
dos servicos e agir de forma diligente para a solugdo de problemas que afetem a relacao
contratual, mitigando riscos;

h) REALIZAR o gerenciamento dos riscos identificados no mapa de riscos;

i) RECEBER provisoriamente e definitivamente os servicos por meio do Termo de

Guia de Fiscalizagdo | Diretoria de “4 'PROAD am"

de Contratos do IFRS | Licitacdes e Contratos B\~ | rorelor — ) LD
| Administragéo BB Rio Grande do Sul




Recebimento;

j) INSTRUIR processo eletronico de pagamento no SIPAC com a documentacdo
comprobatodria da execucdo contratual (termo de recebimento provisério e definitivo, nota
fiscal, documentacdo trabalhista e previdenciaria, etc) e encaminhar ao financeiro para
pagamento;

k) EMITIR relatério de finalizagdo de contrato;

[) INSERIR Notas Fiscais, ocorréncias e demais informacdes exigidas pelo sistema Comprasnet
Contratos;

m) ATUAR junto a contratada quando o financeiro verificar irregularidades no SICAF (verificar
procedimentos na Coletanea de Fluxos do Setor de Contratos);

n) INSERIR toda a documentagdo de fiscalizagao no processo de “Empenho e Pagamento”
no SIPAC. Quando houver documentos contendo dados sensiveis (por exemplo: CPF e dados
de identificagdo pessoal), conforme Lei Geral de Protecdo de Dados (Lei 13.709/2018), os
documentos devem ser cadastrados como SIGILOSOS. A nota fiscal e o termo de
Recebimento Provisorio e Definitivo sdo documentos OSTENSIVOS, de acesso irrestrito.

Na hipdtese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdao do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos tolerdveis
previstos nos indicadores do Instrumento de Medicdao de Resultados (IMR), além dos fatores
redutores, devem ser aplicadas as san¢des a contratada de acordo com as regras previstas no
edital. No caso de necessidade de abertura de processo de penaliza¢ao, seguir o Fluxo de
Penalizac¢des, disponivel no link Documentos de Contratos - Instituto Federal do Rio Grande
do Sul (ifrs.edu.br).

Conforme Decreto 9.507/2018, a Administracdo publica ndo se vincula as disposi¢des
estabelecidas em acordos, dissidios ou convencdes coletivas de trabalho que tratem de:

) Pagamento de participagdo dos trabalhadores nos lucros ou nos resultados da
empresa contratada,

) Matéria ndo trabalhista, ou que estabelecam direitos ndao previstos em lei, tais
como valores ou indices obrigatdrios de encargos sociais ou previdenciarios; e

1) Pregos para os insumos relacionados ao exercicio da atividade.

As atribuicdes dos membros da equipe de fiscalizacdo de contratos de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo estdo previstas na IN SGD/ME N2 1, de 4 de abril de 2019 e
atualizacOes.

2.3 Atribuicoes do gestor do contrato

Cabe ao gestor do contrato:

a) COORDENAR as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, bem como dos atos preparatdérios a instrucdo processual e ao
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos, quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingao dos contratos, dentre outros;

b) DEFINIR plano de fiscalizacdo junto a equipe de fiscalizac¢ao;

c) EMITIR Ordem de Servico;

d) RECEBER definitivamente os servicos por meio do Termo de Recebimento Definitivo (ateste
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https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535

da Nota Fiscal).

Apds recebimento definitivo dos servicos de acordo com o cronograma de execucdo 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 o Termo de Recebimento
Definitivo, a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatérios da prestacdo dos
servigos e encaminhar para o setor competente para pagamento:

Do Procedimento para Recebimento Provisdrio 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 consondncia com as regras definidas no ato convocatdrio.
Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n. © 8.666, de 1993,
ao realizar o recebimento dos servicos, o drgdo ou entidade deve
observar o principio da segregagdo das fung¢des e orientar-se pelas
seguintes diretrizes:

| - o recebimento provisdrio serd realizado pelo fiscal técnico, fiscal
administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizagGo, nos seguintes
termos:

a) elaborar relatédrio circunstanciado, em consondncia com as suas
atribuigbes, contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execugdo do contrato e demais documentos que
julgarem necessdrios, devendo encaminhd-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o relatdrio
circunstanciado deverd conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca
das ocorréncias na execug¢do do contrato, em relagdo a fiscalizagdo
técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessdrios,
devendo encaminhd-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo;

I - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza
o ateste da execucgdo dos servigcos, obedecerd as seguintes diretrizes:
a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo
apresentada pela fiscaliza¢do técnica e administrativa e, caso haja
irregularidades que impegcam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada,
por escrito, as respectivas corre¢oes;

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

¢) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com
o valor exato dimensionado pela fiscalizagio com base no
Instrumento de Medig¢do 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 extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicacdo, a
competéncia de suas atribuicbes cabera ao responsavel pela indicacdo, ou seja, ao gestor da
area requisitante, ou conforme previsto em normativo interno (Art. 41, Paragrafo 3 da IN
MPDG n° 05/2017).
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Os modelos de termos de recebimento provisério e definitivo estdo publicados no site do
IFRS, link Documentos de Contratos - Instituto Federal do Rio Grande do Sul (ifrs.edu.br).

2.4 Atribuicdes do Fiscal Técnico

Sao atribuigcGes do fiscal técnico:

a) MONITORAR e AVALIAR constantemente a execu¢ao do objeto conforme previsto no
edital, contrato e mapa de riscos, devendo intervir para requerer a contratada a corregao das
faltas, falhas e irregularidades constatadas;

b) APLICAR o IMR previsto no contrato, devendo haver o redimensionamento no pagamento
com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada ndao produzir os resultados,
deixar de executar, ndo executar com a qualidade ou quantidade minima exigida as atividades
contratadas ou deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do
Servigo;

¢) VERIFICAR a conformidade e o estado de conservacdo dos materiais utilizados na execucao
dos servicos, tais como uniformes, utensilios, equipamentos, dentre outros, de acordo com o
estabelecido no contrato e edital, na proposta e/ou na planilha de custos e formacdo de
precos, no que couber;

d) APRESENTAR ao preposto da contratada a avaliacdo da execucdo do objeto ou, se for o
caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacao dos servigos realizada, exigindo
manifestacdo de ciéncia do preposto sobre a avaliacado;

e) DESCREVER todas as ocorréncias relacionadas a execu¢ao do contrato, inclusive as boas
praticas, no termo de recebimento provisorio;

f) COLABORAR na elaboracdo de Termo de Referéncia ou no planejamento das licitacdes de
objeto similar, quando solicitado;

g) ATESTAR, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e liberacdo de conta
vinculada ou finalizagdo contratual, que a Contratada cumpriu integralmente todas as
obrigagdes contratuais, entregando relatdério ao setor de contratos;

h) SOLICITAR ao gestor do contrato, em tempo hdbil, a adocdo de providéncias que
ultrapassarem sua competéncia;

i) 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 execucao dos servicos deverdao obedecer as especificagdes
constantes no contrato e no edital;

j) VERIFICAR se o numero de funciondrios disponibilizados coincide com o numero
contratado, se ha o cumprimento da jornada de trabalho, de compensacdo (banco de horas)
e do gozo das férias e demais afastamentos legais;

k) SOLICITAR que a Contratada mantenha seus funciondrios devidamente identificados, por
intermédio de uniformes e crachds padronizados conforme exigido no edital;

[) EXIGIR, para os contratos de prestagdo de servigos, obras e servigos de engenharia, a
utilizacdo de equipamentos e protecdo individual (EPI’s), e que a Contratada tome as medidas
necessarias para o pronto atendimento de seus funcionarios acidentados ou com mal subito
em atividade no IFRS e que os instrua quanto a prevencao de incéndios;

m) CONTROLAR todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto contratado no
tocante a qualidade e quantidade;
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n) EXIGIR que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizagdo e conservacgao nos locais onde serdo executados os servigos;

o) PROIBIR a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servicos diferentes do
objeto do contrato, tais como: comercializacdo de produtos, prestacdao de servicos, dentre
outros;

p) PROIBIR, nos locais onde serdo executados os servigos, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

g) para os contratos de obras e servicos de engenharia, VERIFICAR o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro, os registros no Didrio de Obras, realizar juntamente com a
contratada as medicdes dos servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar as respectivas
notas fiscais;

r) OBTER a anuéncia das partes para a celebracdo de Termo Aditivo e elaborar nota técnica
fundamentada quanto aos aspectos técnicos, observando o término da vigéncia do contrato
e assegurando que havera tempo habil para sua tramitacao;

s) ACOMPANHAR o descarte adequado dos produtos ao fim de sua vida util, em observancia
a Politica Nacional de Residuos Sélidos (Lei n® 12.305/2010);

t) DETERMINAR a reparacdo, correcdao, remocdo, reconstru¢ao ou substituicdo no todo ou
em parte, as expensas da contratada, quando forem verificados vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execug¢ao do contrato ou de materiais empregados.

Os fiscais técnicos de obras poderdo consultar o Guia de Fiscalizacdo de Obras do IFRS,
publicado pela Diretoria de Projetos e Obras, no que tange aos procedimentos de
fiscalizagdo. Quanto aos modelos de documentos, os fiscais deverdo utilizar os publicados
pela Diretoria de Licitagcdes e Contratos (DLC), referentes aos processos de recebimento
provisério e definitivo (medi¢des durante o contrato) utilizados no processo de
pagamento e os formuldrios para a instrucdo do processo contratual. Os modelos da DLC
estdo disponiveis no link https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-
contratos/documentos/documentos-de-contratos/.

2.5 Atribuig¢des do Fiscal Administrativo

A fiscalizacdo administrativa é necessaria nos contratos de obras e de prestacao de servicos
com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra.

O Anexo VIII-B da IN MPDG n° 05/2017, apresenta as diretrizes que orientam a fiscalizacdo
administrativa:

e Fiscalizagdo inicial;

e Fiscalizacdo mensal;

e Fiscalizacdo diaria;

e Fiscalizacdo procedimental;

e Fiscalizacdo por amostragem;

e Extingdo ou rescisdo dos contratos (2.1,d);

® Providéncias em casos de indicios de irregularidades.

Para evitar responsabilizacdo judicial do IFRS, recomenda-se que a fiscalizacdo administrativa
(trabalhista e previdenciaria) ocorra também nos contratos de obras e servigcos de engenharia,
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no minimo, por amostragem.

Sao atribuicdes do fiscal administrativo:

a) MONITORAR e AVALIAR o cumprimento das obrigacGes trabalhistas e previdencidrias
previstas na legislacdo, na planilha de custos e formacdo de precos e na CCT conforme
orientacGes do Anexo VIII-B da IN MPDG n° 05/2017;

b) REALIZAR os procedimentos de fiscalizagdo inicial da IN MPDG n° 05/2017;

c) RECEBER provisoriamente os servigos, ao final de cada periodo mensal, verificando a
efetiva realizacdo dos dispéndios relativos aos saldrios e as obrigacGes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més anterior, de todos os funcionarios (Decreto 9.507, art.
89, 111), dentre outros, relatando as ocorréncias no Termo de Recebimento Provisério;

d) REALIZAR o gerenciamento de riscos no que compete a fiscalizacdo administrativa;

e) COLABORAR na elaboracdo de Termo de Referéncia ou no planejamento das licitacdes de
objeto similar, quando solicitado;

f) SOLICITAR ao gestor do contrato, em tempo habil, a ado¢dao de providéncias que
ultrapassem sua competéncia;

g) COMUNICAR ao gestor de contratos, as ocorréncias passiveis de puni¢cdo nos termos do
artigo 87 da Lei 8.666/93;

h) ATESTAR, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e liberacdo de conta
vinculada ou finalizagdo contratual, que a Contratada cumpriu integralmente todas as
obrigacdes contratuais.

2.5.1 Do Acompanhamento das obrigagdes trabalhistas e previdencidrias (Anexo VIiI da IN
MPDG n° 05/2017)

O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que configure a
contratacdo de trabalhadores com dedicacdo exclusiva de mao de obra ao IFRS, o
cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias em vigor, da seguinte forma:

a. no inicio da execugao, realizar o preenchimento da Planilha de fiscalizacdo para contratos
terceirizados com dedicacao exclusiva de mao de obra, assim como manter atualizadas as
informacdes durante toda a execu¢do do contrato;

b. nasequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionario contratado pela empresa
para prestacdo dos servigos, de forma a conferir que todos os funcionarios estejam laborando
com a carteira de trabalho assinada desde o inicio da prestacdo do servico; se a funcao
registrada na carteira é compativel com a exercida; se a remuneracao (salario base, adicionais
e gratificacdes) e demais beneficios estdo em conformidade com a planilha de custos e
formacao de precos e CCT vigente para a categoria;

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

d. as mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da contratacao
de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo da forca de trabalho;

e. caso a empresa deixe de apresentar os documentos solicitados pela Administracdo ou os
apresente com irregularidade, o fiscal administrativo deverda notifica-la formalmente
concedendo prazo para regulariza¢do da situacao;

f. para o encaminhamento da nota fiscal para pagamento, apds conferida a regularidade das
obrigacdes trabalhistas e previdenciarias, o fiscal devera utilizar o Modelo de termo de
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recebimento provisorio e definitivo para servicos de terceirizados com m3o de obra exclusiva
(equivalente ao ateste da nota fiscal);
g. quando do término da vigéncia contratual, exigir os comprovantes de quitacao das verbas
rescisorias trabalhistas e previdenciarias da IN MPDG n° 05/2017, Anexo VIII-B, 2.1., letra d,
conforme fluxo de procedimentos do ANEXO B. Caso os funcionarios ndao sejam demitidos ao
final do contrato, a empresa deverd comprovar a continuidade do vinculo empregaticio.
Conforme Decreto 9.507/2018 (art. 8°, VII), a verificacdo pelo fiscal, do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS, em relacdo aos empregados da
contratada que participarem da execucdo dos servicos contratados, deverd observar em
especial, quanto:

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

b) a concessdo de férias remuneradas e ao pagamento do respectivo
adicional;

¢) a concessdo do auxilio-transporte, auxilio-alimentagdo e auxilio-
saude, quando for devido;

d) aos depdésitos do FGTS; e

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

§ 12 Na hipotese de ndo ser apresentada a documentagto
comprobatdria do cumprimento das obrigagbes trabalhistas,
previdencidrias e para com o FGTS de que trata o inciso VIl do caput
deste artigo, a contratante comunicard o fato a contratada e reterd o
pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situagdo esteja regularizada.

§ 22 Na hipdtese prevista no § 1° e em néo havendo quitagcdo das
obrigag¢des por parte da contratada, no prazo de até quinze dias, a
contratante poderd efetuar o pagamento das obrigag¢ées diretamente
aos empregados da contratada que tenham participado da execugéio
dos servigos contratados.

§ 39 O sindicato representante da categoria do trabalhador deve ser
notificado pela contratante para acompanhar o pagamento das verbas
referidas nos § 12 e § 29.

A IN MPDG n° 05/2017 prevé fiscalizagdo por amostragem da documentacdo
trabalhista e previdencidria (vide Anexo VIII-B, item 10.5). No entanto, o Decreto n2
9.507/2018 em seu artigo 82, inciso Ill, torna uma disposi¢cdo contratual obrigatéria o
estabelecimento de que o pagamento mensal pela contratante ocorrera apds a comprovacao
do pagamento das obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e para com o Fundo de Garantia
do Tempo de Servico — FGTS, pela contratada. Desta maneira a fiscalizagao da documentagdo
trabalhista e previdenciaria no IFRS DEVERA ser mensal.

Para auxiliar a fiscalizacdo administrativa, o Anexo A deste manual apresenta
instrucdes para conferéncia da GFIP, para os contratos terceirizados com dedicacdo exclusiva
de mao de obra.
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2.6 Atribuicoes do setor financeiro

Cabe ao Setor Financeiro da reitoria e campi:

a) TRAMITAR o processo de fiscalizacdo e pagamento no SIPAC entre financeiro e equipe de
fiscalizacdo;

b) RECEBER da equipe de fiscalizagdo, via SIPAC, a nota fiscal, o documento de Recebimento
Provisdrio e Definitivo (equivalente ao ateste da nota fiscal) e os documentos comprobatdrios
da regularidade trabalhista e previdencidria e de demais obrigacdes contratuais, no que
couber;

c) CONFERIR se o Termo de Recebimento Provisorio e Definitivo esta assinado pela equipe de
fiscalizacdo (obrigatdria a assinatura do gestor do contrato);

d) APLICAR aliquotas e/ou conferir valores para a devida retengdo de tributos, conforme
legislagao vigente;

e) VERIFICAR a regularidade do SICAF da contratada antes do pagamento da nota fiscal. Em
caso deirregularidade, seguir os procedimentos da Coletanea de Fluxos do Setor de Contratos;
f) REALIZAR a retencdo de valores para a conta vinculada, no caso de contratos terceirizados
com dedicagdo exclusiva de mao de obra;

g) REGISTRAR os documentos orcamentarios e financeiros nos sistemas SIASG e SIAFI;

h) PAGAR a nota fiscal;

i) REGISTRAR e GERENCIAR a conta de controle de contratos no SIAFI.

3. DO PROCESSO DE EMPENHO E PAGAMENTO NO SIPAC

Os documentos comprobatdrios da fiscalizacdo e de pagamento deverdo fazer parte de
processo aberto no SIPAC. O nome do tipo de processo no SIPAC é “Empenho e Pagamento:
Contrato”. Os tramites de pagamento sao realizados por meio deste processo, bem como a
guarda de todos os documentos que comprovam a efetiva fiscalizacdo contratual durante todo
o periodo de execugao.

Consideragdes acerca do processo “Empenho e Pagamento” no SIPAC, que sera utilizado até
o final da vigéncia contratual:

® serd aberto pelo setor de contratos e tramitado no SIPAC entre equipe de fiscalizacao e
setor financeiro durante a execuc¢ao contratual;

e serd considerado OSTENSIVO (de acesso irrestrito);

e descrever no “Assunto Detalhado” o texto que segue, preenchido com as informacdes
pertinentes: CONTRATO xx/xxxx - SERVICOS DE xxxxx PARA CAMPUS XX/IFRS - XXXXX (Razdo
Social da Contratada) - PROC. ORIGEM: PREGAO xx/xxxx DA UASG 158141 (ou outra se for
adesdo a ata);

e deverd ter como parte interessada o setor de contratos do campus gerenciador
(obrigatodria utilizacdo do e-mail institucional do setor, e ndo do servidor) e area requisitante
(gestor do contrato), os quais terdo acesso irrestrito a todos os documentos de fiscalizacao,
inclusive os que contém dados sensiveis. Nesta etapa, desmarcar a op¢cdo SIM de envio de e-
mail aos setores (neste caso os setores ndo receberdao e-mail toda a vez que o processo for
tramitado);

® iniciara com a inclusdo dos seguintes documentos pelo setor de contratos:
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1. contrato, edital, proposta da empresa, portaria de fiscais, Instrumento de
Medicdo de Resultado (IMR), empenho inicial do contrato e documentos de
habilitagao do fornecedor;

2. no caso de servigo terceirizado com dedicagdo exclusiva de mao de obra, além
dos citados no item “1”, mais Convencao Coletiva de Trabalho, planilha de custos
e formacdo de precos, planilha de retencao da conta vinculada;

3. no caso de obra e servico de engenharia: além dos citados no item “1”, mais
planilha orgamentaria, adjudicacdo e homologac¢ao da licitacdo, ordem de servico
(para fins de cadastro no SIMEC)
e setor de contratos tramitard ao setor do gestor do contrato para a inclusdo de documentos
de fiscalizacdo, sempre que necessario. Caso o responsavel pela inclusdo dos documentos seja
o fiscal, o gestor tramitard o processo para seu respectivo setor;
e o0s documentos iniciais da fiscalizacdo administrativa dos contratos de servicos
terceirizados com dedicacdo de mao de obra exclusiva serdo incluidos pela equipe de
fiscalizagdo, bem como documentos referentes a alteragdes de funcionarios durante a
execucao contratual;
® aequipe de fiscalizacdo incluird no processo os documentos conforme descrito a seguir: 01
arquivo anexado contendo a nota fiscal (ostensivo); 01 arquivo nato digital contendo o termo
de recebimento provisdrio e definitivo (ostensivo) e 01 arquivo anexo contendo os
documentos de fiscalizacdo (ostensivo “como regra” ou sigiloso para os casos de documentos
gue contenham dados sensiveis, como por exemplo CPF e endereco de funcionarios
terceirizados).

4. DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

O recebimento provisdrio dos servicos ficara a cargo dos fiscais técnico e administrativo, e o

recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

Ha modelos distintos de termos de recebimento provisério e definitivo para cada tipo de

Servigo:

® Servicos terceirizados com dedicacdo exclusiva de mao de obra;

e Servicos diversos sem dedicacdo exclusiva de mao de obra, inclusive prestacdo de servicos
de engenharia;

e Obras;

® Servicos de TIC - Tecnologia da Informacgao e Comunicagao.

E recomendavel que todos os fiscais assinem no SIPAC o termo de recebimento provisério,
atestando a nota fiscal referente a execuc¢ao do servigo que fiscalizaram. A assinatura do gestor
do contrato atestando o recebimento definitivo é obrigatdria.

Caso algum fiscal esteja em afastamento (férias, capacitacdo, doenca com atestado, etc), ndo
poderd assinar documento no SIPAC. Caso o gestor esteja em afastamento e ndo tenha
substituto, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao gestor da area requisitante.

Os tramites para recebimento do servico/material e ateste das notas fiscais é realizado pelos
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membros da equipe de fiscalizagdo, conforme fluxo do ANEXO C - INSTRUCOES PARA
OPERACIONALIZACAO DO PROCESSO “EMPENHO E PAGAMENTO” PELA EQUIPE DE
FISCALIZACAO DE CONTRATO — EM MEIO ELETRONICO - SIPAC e fluxograma da Figura 1 a

seguir:

Figura 1 - Fluxograma de pagamento de nota fiscal de contrato
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ATENCAO

A Nota Fiscal devera ser emitida no valor correspondente a medicdo do servico apds aplicacdo
do Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) e cdlculo de glosas, se for o caso. Alguns
contratos nao preveem IMR.

A emissdo da nota fiscal considerando a glosa, evita o pagamento de impostos sobre o valor
integral da nota.

A definicao do valor da nota fiscal deve seguir a seguinte ordem:

1. Aplicagdo do Instrumento de Medicdo de Resultado (procedimentos descritos no Termo
de Referéncia do edital da licitacao);

2. Avaliacao da necessidade de glosa.

Segue descritivo do calculo da glosa para desconto relativo a falta de prestacdo do servigo, em
dias:

* servicos terceirizados com dedicacdao de mao de obra exclusiva

Exemplo para Glosa de 01 dia:

01.Valor mensal do servigo / N° de serventes = Valor por servente ao més.

02.Valor por servente ao més /30 dias (sempre considerar o més comercial de 30 dias) = Valor
Servente dia

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

04.Valor mensal total do servico — valor da glosa = Valor mensal a ser pago

* servicos comuns sem dedicacao de mao de obra exclusiva
Exemplo para glosa de 01 dia:
01. Valor mensal do servico / Nimero de dias do més = valor por dia
02. Valor por dia x nUmero de dias com falta da prestacdo do servico = valor da glosa
03. Valor mensal do servico - valor da glosa = valor da nota fiscal

As glosas poderdo ter motivos variados. Por exemplo: desconto de ndo pagamento de vale-
transporte, diferengas entre projeto da obra e medi¢ao pelos fiscais, multas etc.

5. DA ANALISE TECNICA NOS PEDIDOS DE REVISAO CONTRATUAL DE OBRAS - VARIACAO DE
PRECOS DERIVADA DE ALEA EXTRAORDINARIA E EXTRA-CONTRATUAL

Conforme Lei 8.666/93, artigo 65, Il, letra “d”, os contratos poderdo ser alterados por acordo
das partes:

d) para restabelecer a relagdo que as partes pactuaram inicialmente
entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administra¢do para
a justa remuneracdo da obra, servigco ou fornecimento, objetivando a
manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na
hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
conseqliéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugao
do ajustado, ou, ainda, em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato
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do principe, configurando &lea econdmica extraordindria e
extracontratual.

Ou seja, a revisdo é alea extraordinaria, devida somente se comprovados fatos
supervenientes, imprevisiveis e de consequéncias incalculaveis que afetem o equilibrio
econdmico-financeiro do contrato. A variacdo de precos deve ser significativa a ponto de estar
fora dos riscos comuns do negdcio e acima da variagdao normal de pregos do mercado.
A comprovagao deverd ser feita pela contratada, através de planilha de custos contendo
colunas com os pregos homologados, os precos do SINAPI, os precos de mercado (dos itens
gue a contratada requer alteragao - comprovadas por notas fiscais com data dentro do periodo
de execugdo) e os precos com a variagdo do INCC entre a data da proposta e a data do pedido
de revisdo. Noticias veiculadas na imprensa oficial poderdao servir como comprovacgao
adicional.

De posse desta planilha, a equipe de fiscalizacdo devera:
e IDENTIFICAR os itens em que houve alteracdo significativa de precos de forma
extraordinaria;
e REALIZAR o levantamento das medi¢Ges ja realizadas, bem como o saldo contratual;
e VERIFICAR se a comprovacdo da variagao dos precos através das notas fiscais foi realizada
no periodo entre a data da proposta e a data do pedido de revisao por parte da empresa. A
alteracdo de precos devera ser solicitada somente para os servigos ja executados e medidos
durante o periodo de alteragdo do preco no mercado. Considerar a variacao do INCC entre a
data da proposta e da emissao da nota fiscal de compra. Considerar a variagao do SINAPI com
base no més de referéncia da nota fiscal de compra.
e VERIFICAR se houve variagdo significativa de precos, de forma imprevisivel e motivadora
de inexecuc¢do contratual, analisando o impacto do aumento nos custos da obra em relagao
ao valor global contratado;
o VERIFICAR se ha a comprovacao de compra do quantitativo total de materiais da planilha,
0s quais a empresa solicitou revisdo (caso seja de quantidade inferior, é provavel que seja
concedida revisdao somente do valor comprovado, tendo em vista a possibilidade da empresa
ter estoque anterior do material, ndo tendo direito a majoragdo de valor);
e REALIZAR a andlise da planilha verificando a veracidade das informacdes por meio de
diligéncias (através de contato com os fornecedores das notas fiscais apresentadas e outros,
pesquisa no SINAPI, verificacdo da variacdo do INCC no periodo, etc);
e ENTRAR EM CONTATO com a empresa dirimindo divergéncias encontradas e solicitando
informacodes a fim de emitir parecer conclusivo para a celebracdo do termo aditivo;
e EMITIR parecer técnico e encaminhar para ciéncia da empresa, solicitando retorno formal.
Em caso de discordancia, poderd haver negociacao para ajustes, caso se entenda necessario,
justo e devidamente comprovado;
e EMITIR o parecer técnico conclusivo contendo informagdes como: levantamento das
medicOes realizadas, percentual de variacdo de valor dos itens, saldo contratual e
consideracdes sobre a aceitacido ou ndo do pedido da empresa. E recomenddvel encaminhar
a planilha de custo para ilustracdo da variacdo de precos item a item e embasamento
transparente do termo aditivo;
e ENCAMINHAR ao setor de contratos, via SIPAC e assinado pelo gestor e fiscal técnico, o
parecer conclusivo da equipe de fiscalizacdo e a ciéncia da empresa quanto ao parecer
(concordando ou discordando).
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Obs: o setor de contratos somente podera alterar o contrato seguindo o parecer técnico da
equipe de fiscalizacao do IFRS. Em ndao havendo concordancia da empresa quanto ao
parecer, ndo sera possivel iniciar as providéncias para o termo aditivo, ja que ele depende
da assinatura de aceite de ambas as partes. Mas o parecer técnico permanecera no processo
para o caso de aceite tardio da empresa ou judicializacdo do pedido.

Considera-se saldo contratual o valor referente aos servicos ndo medidos. O fluxo de revisdo
do setor de contratos é embasado na Lei 8.666/93 e esta disponivel na Coletanea de Fluxos
do Setor de Contratos.

Para concessdo de revisao contratual, considera-se o ja executado pela contratada,
comprovada a majoracdo de custos com documentacdo comprobatoria.

6. DAS VEDACOES A EQUIPE DE FISCALIZACAO
E vedado praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

| - POSSIBILITAR ou dar causa a atos de subordinagao, vinculagdo hierarquica, prestacao de
contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo 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 execucdo das tarefas previamente descritas no
contrato de prestacdo de servicos para a funcdo especifica, tais como nos servicos de
recepcdo, 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 contratacdo e em
relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - CONSIDERAR os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
6rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao de
didrias e passagens;

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

VII - CONCEDER aos trabalhadores dos contratados direitos tipicos de servidores publicos, tais
como recesso, ponto facultativo, dentre outros.
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https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/

7. DA INEXECUGAO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

De acordo com o artigo 77 da Lei N2 8666/93, a inexecugdo é o descumprimento parcial ou
total das clausulas do contrato. Pode ocorrer nas seguintes hipdteses:

a) por culpa do contratado — nesta hipdtese, considerando que haja dolo ou culpa, por
negligéncia, imprudéncia ou impericia do contratado, descumprindo o contrato, enseja-se a
aplicacdo de san¢do podendo culminar com a rescisdo. Responde o contratado por perdas e
danos e ser-lhe-3o aplicadas penalidades;

b) por culpa da Administracdo — ensejando indenizacdo e eventual rescisao;

c) sem culpa das partes — nesta hipdtese, a inexecucdo decorre de fatos estranhos ao
comportamento das partes, ndo acarretando responsabilidade de indenizar, uma vez que os
eventos atuam como causas que justificam a inexecugdo total ou parcial.

Ocorrendo alguma situagdo citada no rol do artigo 77 da Lei n° 8.666/93 a administracdo tem
o PODER-DEVER de providenciar a abertura de processo de penalizagdo (ver fluxo de

penalizacdo).
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ANEXO A — INSTRUCOES PARA CONFERENCIA DA GFIP NOS SERVIGCOS TERCEIRIZADOS

A documentacdo apresentada pela empresa referente aos funciondrios serd sempre da
competéncia anterior a da nota fiscal, para que a empresa tenha tempo habil para pagar os
funcionarios, pagar os impostos e gerar os documentos necessdrios para apresentar ao
tomador do servigo.

Documentos solicitados conforme contrato de prestacao de servicos terceirizados:

e Comprovantes de recolhimento do Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS, por
meio dos seguintes documentos:

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

Segue modelo:

Frotocolo de Envio de Arquivos
Conectividadse Saocial

Prerado Chenim™) D RIE DU ERMPFRESS = {11 O3 T BB 0 Cra,

Eerm Aargae s PR fl 1 BOS00 atn ol srcrarennes cmccn paoeslad di foeesiksraaddacdie IPRE
Cabm EConimics Federal, no tia COLRZTH1 &5 15.15, = -
2 rdmoeo desie Protocoio de Envic do Anquites & B2B480C4 SASCAFEE BIF ASDE1 SOOTAAND.
Esby relereend & Bua garaniia G necsiskatsirlo do mmguive: palia oo Fonnderins Fedaral, pars poatarbor

S rekD el CooITenolns. FRpa it ERrm O e [ 0 S BT
rasla copScatien REvl Sl Sl a @ sus Caden Postnil

Mﬂﬂﬁiﬂﬂmm“ FEE=L DAl E DA EMRAFRESS
Lo MES DE COMPETENCIA

A P Eﬂaﬁmmﬂwrmmmmwﬂﬁahﬁﬁmmw
el drafnrrmapdes.

b) cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) acompanhada do comprovante de
recolhimento (pode ser autenticacdo, comprovante bancario ou comprovante via internet).

A contratada ndao tem como gerir guias separadas por tomador. Sai apenas uma guia com os
valores de todos os funcionarios da Empresa. Mas o fiscal administrativo podera solicitar aos
funcionarios a entrega de vias individuais para conferéncia mais especifica (pode ser de forma
aleatéria e sazonal).
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Segue Modelo:

I' E I 5 GRE - GUIA DE RECOLHIMENTO DO EGTS
GERADA EM 03/02/2011 - 14:34:32
FUNDD GE GATANTA 5O TEMS DE SO0 e £ 2 233
GFIP - SEFID 8.40 Remuneragao e ‘.C’) 0S OS Tuncionarios
da Empresa - conferir com resumo
do fechamento

02-DDD/ TELEFONE

O1l-RAZA0 SOCIAL/NOME

Nome Empresa
B-rw.s 04~-SIMPLES 05 ~REMUNERACAD 06-QTCE I’MMMMDO!\tfs OT-ALIQUOTA FGTS
515 1 1.062.505,83 896 e
00-COD RAECOLNIMENTO 09-ID RECOLRIMENTO 10~-INSCRICAO/TIFOL 8 ) 11-COMPETENCIA 12-DATA DE VALIDADE
150 018083-4 06/2011 0870772011
13-DEPOSITO 4 CONTRIB SOCIAL 14~-ERCARGOS 15-TO7AL A RECOLMER
85.000,46 4.680,02 8G.680, 48

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

conferir
8% da remuneracao

AOTENTICACAO MECANICA

1858100000668 594201801108 207529180804 627883300010]

Banrisul - 7 Pégina 1 de 1

1
&9 - COMPROVANTE DE RECOLHYIMENTO / FGTS
i"g_—n} > lll*t"_*t*‘*l**.*.‘ e O R
RS ariaul BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S.A.
difice
|BPoking
Conta Debitada : /Confﬁfir
Nome :
Agéncia de Débito : 0201
Canal/Equip : Office Banking/9998

NSU de Pagamento : 00087601874
NSU de Autenticagdo : 346181

Representagdo Numérica do Cddigo de Barras
858100008950.804801801102.708534183808.428140200016

Descrig@o Pagamentoe  : FGTS GRF-
CNPJ/CEI Empresa : 04,281.402/0001-62

Cédige do Convénio : 0180

Data de Validade ; 08/07/2011

Competéncia, : 06/2011 Conferir
Vaior Total : 89.680,48

Pagarnento Efetuado em ; 08/07/2011

Auterticagdo : 041020199983461810807201100008968048

b) cépia da Relagdo dos Trabalhadbres Constantes do Arquivo SEFIP (RE);
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MTE

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

sumsm#
COMP: 06/2U11 QWRBC: 150 COD GPS: 2119

INSCRIGAO:
FPAS: 515  OUTRAS ENT: 0115 SIMPLES:1  RAT: 3,0  FAP: 1,00
[TOMADOR/OBRA-'TFRS BENTO RELTORIA] INSCRIGAO
NOME TRABRLHADOR PIS/PASER/CI ADMISSAO CAT OCOR DATA/COD MOVIMENTAGA
REM SEM 13° SAL REM 13°SAL  BASE CAL 13°SAL PREV SOC  CONTRIB SEG DEVIDA DEPGSITO
BASE CAL PREV SOCIAL
' e IR 7 L LT o R VY7172, (R £ Ay
632,79 0,00 0,00 50, 62 50,63
[ 207.13156.10-9 24/08/2010 01
632,79 0,00 0,00 ; 50, 62
i 123.09563.38-4 28/09/2010 01
632,79 0,00 0,00 50. 62 50.63

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

Conferir se todos os funciondrios estdo relacionados

225,99

2.247,49 1.921,80

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

MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MTE
GFIP - SEFIP B.40 (02/10/2009) TABELAS 23.0 (../02/2009)

DATA: 08/07/2011
HORA: 15:19:05
PAG : 0048/0078

MINISTERIO DA FAZENDA - MF

- RET

RELACEO DE TOMADOR/OBRA
’ 858100008960 804801801102 708534183808 428140200016

KmimFcgMyON0000-0
DCualEYgPg70000-6

N® ARQUIVO:

EMPRESA: VIGILANCIA ASGARRAS S S LTDA INSCRIGAO: 04.281.402/0001-62 N°® CONTROLE:

G . 1
FPAS: 515 OUTRAS ENTIDADES: 0115 SIMPLES:1 ALIQ RAT: 3,0 FAP: 0,50 RAT AJUSTADO: 1,50 COD REC: 150  COMP: 06_/_2_0_1__
5 -1
TOMADOR/OBRA : INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO CIE TEC INSCRIGAO: 10.637.926/0001-46 N° CONTROLE: BTUXSUDZGmXODOOUF
BAIRRO CIDADE CEP
LOGRADOURO
TRAVESSA SANTO ANTONIO 179 CIDADE ALTA BENTO GONCALVES 95700000 RS

MODALIDADE : "Branco"-Recolhimento ao FGTS e Declaragao 4 Previdéncia

VALORES PREVIDENCIA VALORES FGTS - B%

REM SEM 13° SALARIO 24.879,11 REM Sg:: ;i;ﬂ;\gﬁl&lo 24.022,50;2
o 5 REN 1 G

REM BASE CALC 13° SAL 225,99 : ol g

ENCARGOS FGTS 105,81

: CONTRIB SOCIAL 0,00

] ENCBRGOS CONTRIB SOC 0,00

TOTAL TRABALHADORES 23 ! TOTAL TRABALHADORES 22

TOTAIS DO TOMADOR

VALORES PREVIDENCIA t VALORES FGTS - 8%

REM SEM 13° SALARIO 24.879,11 ] REM SEM 13° SALARIO 24.022,50

REM BASE CALC 13° SAL 225,99 ! REM 13° SALARTIO o,gg

CONTR SEGURADOS DEVIDA 2.247,49 gzzgiégg core 1-2(2);,81
9.101,17 ,

VAL PBVIDD EREY S ¢ H CONTRIB SOCIAL 0,00

| ENCARGOS CONTRIB SOC 0,00

TOTAL TRABALHADORES 23 TOTAL TRABALHADORES 22
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DATA: 03/02/2011
HORA: 14:34:32
PAG : 0023/0081

RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
RE VODALIDADE : "BRANCO"~RECOLHIMENTO AO FGTS E DECLARAGAO A PREVIDENCIA
ook 858100000668 594201801108 207529180804 627883300010
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Comprovante do recolhimento da Previdéncia Social — INSS por meio de:
a) cépia 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 CONTRIBUIGCOES A RECOLHER A PREVIDENCIA SOCIAL E A OUTRAS ENTIDADES E FUNDOS POR FPAS
EMPRESA
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: 6011101
CIDADE: Porto Alegre UF: RS CEP: 90230~040 TELEFONE: 0051-33746834 CNRE: 8011101
Al GAO DO VALOR A RECOLHER: 515 620 744 719 TOTAL
SEGURADO
Empregados/Avulsgos 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. Familia/Szl. 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
64.628,89 0,00 0,00 0,00 64.628,089
RECOLH COMP ANT - VALOR CUT ENTID 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
VALOR A RECOLHER - OUTRAS ENTIDADES 64.628,89 0,00 0,00 0,00 64,628,689
TOTAL A RECOLHER “54.628,59 0,00 0,00 0,00 64.628,89

A DECLARAGRO DE DADOS CONSTANTES DESTA GFIP E DO ARQUIVO SEFIP CORRESPONDENTE A CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA, EQUIVALE A CONFISSAO DE
pivVIDA DOS VALORES DELA DECORRENTES E CONSTITUI (EM)CREDITO(S) PASSIVEL(IS) DE INSCRIGAO BM DIVIDA ATIVA, NA AUSENCIA DO OPORTUNO
RECOLKIMENTO OU PARCELAMENTO, E CONSEQUENTE EXECUGAO JUDICIAL NOS TERMOS DA LEL No 6.830/80.

0 EWPREGADOR/CONTRIBUINTE, RENUNCIANDO EXPRESSAMENTE A QUALQUER CONTSSTACAO QUANTO AQ VALOR E PROCEDENCIA DESTA DECLARAGAO/DIVIDA,
ASSUME INTEGRAL RESPCNSABILIDADE PELA EXATIDAO DO MONTANTE DECLARALO E CONFESSADO, FICANDO, ENTRETANTO, RESSALVADO A SECRETARIA DA RECEITA
FEDERAL DO BRASIL O DIREITO DE APURAR, A QUALQUER TEMPO, A EXISTENCIA DE OUTRAS IMPORTANCIAS DEVIDAS NAO 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
PREVIDENCIA SOCIAL, 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:

MINISTERIO DA FAZENDA - MF DATA: ~ 0B/07/2011
SECRETARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL - RFB HORA: 15:19:05
GFIF - SEFIP8.40 (02/10/2009) TRBELAS 23.0 (18/02/200%) PEG : 001,001

RELATORIC ANALITICO DE GPS
COMPETENCIA: 06/2011

EMPRESA INSCRIGAO OUTRAS ENTIDADES COD PAGTO FEAS
VALORES: SEGURADOS EMPRESA OUTRAS ENT DED FPAS VALOR DA RETENGAQ JUROS /MULTA TOTAL REEMBOLSO
VIGILANCIA ASGRRRAS & 5 LTDA 04.281.402/0001-62 0115 2119 515

100.137,13 232.573, 38 64.628,89 350,55 339.710,51 a,00 64.628,89 350,55
OBSERVACAC : DEDUCAC FPAS NAQ EFETUADA : RS 350,55

Referente os 11% de INSS que s&o retidos nas Notas 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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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MIE MINISTERIO DA FAZENDE - ME DATA: 08/07/2011
GFIP -~ SEFIE 8.40 (02/10/2009) TABELAS 23.0 (18/02/2009) HomA: 0%%}&3?
P H

RELAGCAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO RRQUIVO SEFIP
RRSUMD DO FECHAMENTO - EMFRESA

B58100008960 804801801102 708534183908 428140200016

N® AROQUIVO: KEmimFegdyOND000-0

EMPRESA: VIGILANCIA ASGARRAS 5 5 LTDR W*® DE CONTROLE: DCuaIEYgPq70000-6 INSCRIGAO:

CoMe: 06/2011 COD REC: 150 . COD GPs: 2119 FBRS: 515 QUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 RAaT: 3,0 FAP: 0, 50

_TOMADOR/OBRA: THSCRIGAO: R
LOGRADOURD:  RUA MARANEAC 154 ST T T T T A IRRO: SAO GERALDO CNAE PREPONDERBNTE 8011101
CIDADE: PORTC ALEGRE UF: RS CEF: 90230-040 CNAE: BO11101
CAT QUANT REMUNERACRO SEM 13° REMUNERAGAD '13° BASE CAL PREV 30C © BASE CAL 13° PREV S50C
01 247 1.110. 683,10 5.120,05 1.109.177,92 | 5.120,0%
TOTALS : 947 1.110. 663,10 5.120,05 1,108.177,52 5.120, 05

Soma-se os valores da Base: 1.109.177,92 + 5.120,05 = 1.114.297,57

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

Rat ajustado: 1,5 % . .

Outras Entidades: 5.8 % (este percentual é encontrado na tabela de terceiros codigo 0115 da previdéncia)

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

N3o tem problema se der diferenca de até RS 1,00

0001- 902.014.000 . Vencimento: 20/07/2011
% | 3. coprco DE
) MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCTA SOCTAL-MEAS ! PRGAMENTO s
TNSTITUTO NACICNAL DO SEGURY SCCIAL - INSS 4, COMPETENCIZ RS
: 06/2011
; 'GUIA DA BREVIDANCIA SCCIEL - GBS 5. roewrrercaoor |
|
1 H
| — - -
i 1. NOME OT RAZAC SOCIAL / FONE /- ENDEREGCO: 6. VALOR DO INSS :
Dados da Empresa . e '
| b 3
i = :
z VENCIVMENTO 9. VLR DE CUTRAS 7.853,13
i ENTIDADES
(Uso exclusivo INSS) i |
EA‘I’F.NC—AC‘: -i‘,“:;ad; a u‘luixacaa do GPS para ;coolhimnr.o'c.a receita de T 10. ATM / MULTA |
{ valor inferior ao ¢gtipulado em Reaolugio publicads pelo INSS. A recei- E JUROS

i £ que resciter valor inferior dwvwra ser adicionads 2 contribuigdo ow
| importincie voirespondente nos Mmeses subsequentes, atd goe o toral seja 11. T0TAL 7.853,12
: Agual cu superior an valor minimo f£ixado.

12. AUTENTICAGAO BANCARIA

VIGILANCI/ ASQARMAS S/S LTOA - CRPJ :04.281.402/000)-62
E_PR_DSOH' TECNOLOGIA LTDA - CNPJ: 55,491.4€4/0001-00

fbb.com.b’] https://aapj.bb.com.br/aapj/noticia. bb?tokenSessao=12¢0f446075c...

Nesse caso, esta Empresa esta considerando no valor de outros 6rgaos ou 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.

Se fossemos calcular somente do campus, teriamos: 24.879,11 + 225,99= 25.105,10 x 5,8% =
1.456,09
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MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MTE MINISTERIO DA FAZEWDR - MF DATA: 08/07/2011
GFIP - SEFIP B.40 {02/10/2009) TABELAS 23.0 (18/02/200%9) HORA: 15:19:05
piG : 0172/0281
EELAGAC [OS TRABALHADORES COMNSTANTES NQ ARQUIVO SEFIP
RESUMO DO PECHAMENTO ~ TOMADOR DE SERVIGOS/OBRA
MODALIDADE : "BRANCO"-RECOLHIMENTO AO FGTS E DECLARAGAOD A PREVIDENCIA
850100008960 BO4BO1801102 708534183608 428140200016

N® AROUIVO: HmimPegly0N0000-0

EMFRESA: VIGILANCIA ASGARRAS § 5 LTDA INSCRICAO: 04.281.402/0001-62
COMP: 06/2011 ©OD REC:150  COD GPS: 2119 FPAS: 515  OQUTRAS ENT: 0115  SIMPLES: 1 RAT: 3,0 FAP: 0,50 RAT AJUSTADG: 1,50
TOMADOR,/OBRA: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAQ CIE TEC RS N® DE CONTROLE: BTUXSUDE6EmX0000-1 INSCRICEO: lu‘hﬂ-!ZWUUO}fE
LOGRADOURO: — RUA MARAWHAO 154 : BATRRO: SRO GERALDO CHAE PREEONDERANTE 8011101
CIDADE: PORTC ALEGRE UF: RS CEF: 30230=040 CHAE: 8011101
CAT QURNT REMUNERAGAO SEM 13° REMUNERACAD 13° BASE CAL PREV 50C BASE CAL 13° PREV 30C
01 23 24,022, 50 i 0,00 24.879,11 225,89
TOTALS: 23 24.022,50 0,00 24.879,11 225,99
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ANEXO B - PROCEDIMENTOS NA RESCISAO/ENCERRAMENTO DE CONTRATOS
TERCEIRIZADOS COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Etap Descricao das atividades Responsavel

as

1 Solicitar a contratada os documentos elencados no anexo VIlII- Fiscal
B, subitem 2.1, alinea D da IN MPDG 05 2017. Observar ainda administrativ
o disposto nos itens 4, 5, 6, 7 e subitem 10.5 (certificacao de 0 ou gestor
verificacdo dos documentos do total dos empregados durante do contrato
a execug¢ao contratual).

2 Verificar os documentos apresentados. Em caso de Fiscal
constatacdo de regularidade das obrigagdes trabalhistas e administrativ
previdenciarias, deverd ser encaminhado ao setor de 0 ou gestor
contratos o Relatério da equipe de fiscalizacdo para do contrato
encerramento do contrato, via SIPAC (fluxo de criacdo,
assinatura_e tramitacdo de documento avulso). Atestar a
ultima nota fiscal para pagamento.

3 Em caso de constatacdo de irregularidade das obrigacdes Fiscal

trabalhistas e previdencidrias: administrativ
Retenc¢do dos valores das notas fiscais ou faturas até que a 0 ou gestor
situacdo seja regularizada. Caso a regularizagdo nao ocorra no do contrato
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).
Obs: na hipdtese de a empresa ndo autorizar o pagamento ou
ndo apresentar os valores para pagamento direto, encaminhar
solicitacdo para a procuradoria juridica proceder com pedido
de depdsito judicial.

4 Encaminhar oficio para o setor de contratos relatando o Gestor do
ocorrido, com comprovantes, solicitando abertura de processo contrato
administrativo de penalizacdo.
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https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf

ANEXO C - INSTRUCOES PARA OPERACIONALIZACAO DO PROCESSO “EMPENHO E
PAGAMENTO:CONTRATO” PELA EQUIPE DE FISCALIZACAO DE CONTRATO — EM MEIO
ELETRONICO - SIPAC

Etapas Descrigao das atividades Responsavel
1 Receber no SIPAC o processo de Empenho e Pagamento | Gestor do
aberto pelo setor de contratos de sua unidade. contrato
Verificar se todos os documentos pertinentes estao
anexados:
a) Contrato, edital, proposta da empresa, portaria de

fiscais, Instrumento de Medicao de Resultado (IMR),
empenho e documentos de habilitagao;

b) No caso de servico terceirizado com dedicacdo
exclusiva de mao de obra: além dos documentos citados
na letra “a” mais Convencdo Coletiva de Trabalho,
planilha de custos e formacdao de precos, planilha de
retencao da conta vinculada;

c) no caso de obra e servico de engenharia: além dos
documentos citados na letra “a”, mais planilha
orcamentdria, adjudicacdo e homologacdao da licitagdo,
ordem de servico (para fins de cadastro no SIMEC).

A cada medicdo, receber a Nota Fiscal e verificar se | Equipe de
confere com o valor contratado (ou executado) e com o | Fiscalizacao
resultado do Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR
- se o edital previu a utilizacdo).

Obs: Cada fiscal realizara a medicao do servico conforme
suas atribuicdes descritas no Guia de Fiscalizacdo de
Contratos do IFRS, disponivel no site da reitoria, e juntara
os documentos comprobatodrios.

Realizar glosas com base no valor apds medicdo com o
IMR. A Nota Fiscal deve ser emitida considerando os
descontos.

Caso sejam encontradas divergéncias na documentacao
ou na Nota Fiscal encaminhada pela contratada, a equipe
de fiscalizacdo deverad solicitar correcdo antes de
prosseguir com os tramites.
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https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/

a) Preencher o Termo de Recebimento Provisdrio e
Definitivo conforme objeto contratual, utilizando os
procedimentos de Escrever Documento do SIPAC. Solicitar
as assinaturas de todos os membros da equipe em meio
eletronico.

Obs: sugere-se que a equipe utilize o Google Drive para a
construcdo do termo de recebimento, e somente apds
todos concordarem com o conteudo, escrevé-lo no SIPAC.

Anexar no SIPAC os documentos comprobatérios da
fiscalizacdo, da forma como descrito no Guia de
Fiscalizagao do IFRS.

Equipe de
Fiscalizacao

Assinar os documentos no SIPAC e encaminhar para
pagamento no setor financeiro do campus.

Equipe de
Fiscalizacdo

Receber o processo e conferir se hda o Termo de
Recebimento Provisdrio e Definitivo assinado.

Realizar as atividades internas do setor para liquidagao e
pagamento.

Apds o pagamento, devolver o processo no SIPAC para a
equipe de fiscalizacdo.

Setor
Financeiro

Receber o processo e manté-lo no seu setor para insergao
de documentos de fiscalizagdo externos ao processo de
pagamento. Por exemplo:

a) documentos de fiscalizacdo inicial no caso de prestacao
de servigos terceirizados com dedica¢dao exclusiva de mao
de obra;

b) alteracdo de funcionarios nos contratos;

c¢) planilha de fiscalizacdo para contratos terceirizados com
dedicacdo de mao de obra exclusiva, disponivel no Guia de
Fiscalizacao do IFRS;

d) Outros documentos afetos aos procedimentos de
fiscalizacdo, exceto os relativos a gestdo da conta
vinculada, os quais permanecerao no processo do contrato
(setor de contratos).

Equipe de
Fiscalizacao

Diretoria de
LicitacGes e Contratos
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https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/licitacoes-e-contratos/documentos/documentos-de-contratos/
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ESCREVER-DOCUMENTO.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2021/01/ABA-PROCESSOS-ADICIONAR-NOVO-DOCUMENTO-ANEXAR-DOCUMENTO-DIGITAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/ASSINAR-DOCUMENTO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-ENVIO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
https://ifrs.edu.br/wp-content/uploads/2020/05/REGISTRAR-RECEBIMENTO-DE-PROCESSO-MESA-VIRTUAL.pdf
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