w
O
g
—
"4
O
U
LA
o
(-
o
—
)
"y
O
o

R

(@]

=3
H B UM c35
COomd __meruw
ONER 70 ,7°

Zu

ao

iade

Pré
Adm

PROAD

ia de
Contratos

t

ire
oes e

~

DLC

D
icitag

£



SUMARIO

APRESENTAGAD ......ccveveteteteteteteteteisaesesese ettt st sttt et s e s e s e s e s esesesesesesesesasesassssssse s et s st s s s es b esesebebebesesesennsesnsnaens 3
01. FLUXO PARA CONTRATO NOVO ....cuiiiiiiiiiiiiiiiie ittt sttt st e s st sba e s s enae e s sanae s 4
02. FLUXO PARA RENOVAGAO CONTRATUAL DE SERVIGOS.......cveeeeererriisseeiesesessesssssesesessssssssssesesessssssssssesesnns 7
03. FLUXO PARA PRORROGAGAO CONTRATUAL DE OBRA .....ooviiieeecieteisisisseisietessssesssssesesessssssssssesesessssssnnns 10
04. FLUXO PARA SUPRESSAQ E ACRESCIMO CONTRATUAL .....cvvuruereieeieisriesesseesssssie s ssse s sssssse s ssssessaes 12
05. FLUXO PARA REPACTUAGCAO CONTRATUAL - APOSTILAMENTO .....ucuiuiuiiieiiiieeseeseie e 14
06. FLUXO PARA REAJUSTE CONTRATUAL - APOSTILAMENTO ....coviiiiiiiiiiiiiiec ittt 16
07. FLUXO PARA REVISAO CONTRATUAL DE SERVICOS ......cururveriiiriieieteseisisssessesesssssssssesesesssssssssssesessssssnnns 17
08. FLUXO PARA REVISAO CONTRATUAL DE OBRAS - VARIAGAO DE PREGOS......ccvueieeeererersinsessaesesessesnnnens 19
09. FLUXO PARA ENCERRAMENTO CONTRATUAL...cciiiittiiiiitee ettt ssee e s snee e e s 21
10. FLUXO PARA LIBERAGAO DE VALORES RETIDOS EM CONTA VINCULADA.......coovmiiiiiiieieteeerere e 23
11. FLUXO DE PROCEDIMENTOS PARA SICAF VENCIDO OU CNDT POSITIVA......oeiiiiiiiiieeeieec e, 25
ANEXO Lt e et e e s e a e et e e et e a e e e e e s s s aeeeee s 26
ANEXO ettt e e et e e e e e et e e e e a e et e e et e aa e e e e s s s ae e e e e s 27
DA =3 (@ I 1 1 OSSO O P TS O PRSPPI 28

ANEXO TV ettt ettt s e et e et e s e et e e e R e et e e s a e e s n b e et e e b e e e e s na e e e s nneeenan 29



APRESENTACAO

O conceito de governanga no setor publico (Decreto 9.203/2017) esta ligado a
capacidade de dar qualidade a gestao, aumentando a eficiéncia nos processos e garantindo
exceléncia no atendimento ao cidadao.

A Coletanea de Fluxos do Setor de Contratos é uma ferramenta de governancga
publica, que orienta os servidores do IFRS em exercicio nos setores de contratos da reitoria e
campi, para a realizacdo das atividades de gestdo contratual conforme a legislacdo, de
maneira padronizada, contribuindo para o alcance dos objetivos institucionais, conferindo
maior seguranga ao servidor, e melhorando a agilidade na resposta ao cidadao.

Todos os processos de contratacdo do IFRS sdo autuados em meio eletrénico,
via Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos (SIPAC). Os documentos
produzidos durante a gestdo contratual devem ser criados, tramitados e preferencialmente
assinados dentro da plataforma do SIPAC, utilizando os tipos de documentos indicados na
planilha “PROCESSO ELETRONICO DE CONTRATACAO IFRS — SIPAC” disponivel no Google
Drive.

Os modelos de documentos e formularios estao disponiveis no sitio eletronico
do IFRS - Reitoria.

Estamos a disposicdo para sanar duvidas e receber feedback quanto ao
conteudo e sugestdes de melhorias nos processos.

Bento Gongalves, abril de 2022.

Grazielle Marin Leite — Diretora de Licita¢cdes e Contratos

Jonas Baronio — Coordenador de Contratos da Reitoria


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/

Etapas Descrigao das atividades

1 Recebimento do formulario de solicitacdo de nova contratacdo, devidamente preenchido e
assinado por todos os servidores citados, via SIPAC.

2 Criar pasta compartilhada com o nome da contratada para inclusao de documentos relativos ao
processo.

3 Obter o nimero do Contrato na Planilha de Numeragdo de Contratos do IFRS (GDrive), abrir
processo do contrato no SIG e anexar ao processo eletrénico os seguintes documentos da
licitacdo, disponiveis no sitio eletronico do portal Compras Governamentais:

a) homologacdo e adjudicacao;

b) proposta, planilhas de custo e cronograma fisico-financeiro;

c) Projeto Basico ou Termo de Referéncia;

d) ART ou RRT do Responsdvel Técnico (no caso de contrato de obra);

e) no caso de servico com dedicacdo exclusiva de mao de obra, documento comprobatério
de alteracdo de regime tributario para Lucro Presumido ou Real, quando esta for do
Simples no momento da licitacdo (exceto para os servicos de limpeza e vigilancia), ou
protocolo de solicitacdao de alteragao emitida pela Receita Federal;

f) demais documentos exigidos em contrato.

4 | Verificar a situacdo cadastral da contratada no SICAF (quanto a validade das negativas, indice de
qualificacdo econdmica conforme o edital e existéncia de penalidades impeditivas de renovacao
de contratos), bem como as demais condicdes de habilitacdo exigidas no edital da licitacdo, tais
como SICAF/CNDT, CEIS, Inidéneos TCU, CNJ, CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo
quitados do setor publico federal), Declaracdo de ndao-empregabilidade de menor e demais
documentos que possam ser exigidos. Isto é, a contratada devera manter durante toda a vigéncia
do contrato as condic6es de habilitacdo exigidas no edital da licitacao.

5 Solicitar ao Setor Financeiro/Or¢camento, a declaragdo da existéncia de recursos orgamentarios
para a contratacdo e nota de empenho.
Receber declaracao de recursos financeiros, acompanhada da Nota de Empenho.

6 Solicitar emissao de portaria de designacdo de equipe de fiscalizagdao do contrato, contendo os
servidores indicados no formuldrio de contratacdo. Receber e encaminhar cépia da portaria para
a equipe de fiscalizagao.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/sistemas/comprasnet-siasg

Solicitar a empresa contratada a garantia de execugdo contratual (caso previsto em contrato),
através de Oficio, com prazo de até 10 dias apds a assinatura do contrato, podendo ser
prorrogado a pedido da empresa, e aceito pela administracao.
Na Apresentacao das garantias, conferir:
® no caso de fianca bancdria, conferir se a instituicdo emissora é credenciada ao Banco Central
(BACEN);
® no caso de apdlice de seguro garantia, consultar a autenticidade por meio do registro na
Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP), a cobertura de multas para todos os objetos,
e de garantia trabalhista e previdencidria nos casos de contratos com dedicacdo exclusiva
de mao de obra.
e No caso de ndo apresentacdo da garantia, deverd ser analisada a rescisao contratual,
conforme IN SEGES 05/2017, art. 68.

Redigir o contrato, com base na minuta previamente aprovada no processo licitatério, e nas
informacgdes do Formulario de Solicitacdo de Nova Contratacao.

Atencao: Nos contratos de obra, hd o prazo de vigéncia e o prazo de execucdo (prazo do
cronograma fisico-financeiro). O prazo de vigéncia deve ser maior, englobando o periodo para
emissdo dos termos de recebimento provisério e definitivo da obra.

Verificar no Edital se ha algum documento que deve ser providenciado pela contratada junto com
a assinatura do contrato. Ex: autorizacdo de pagamento direto aos funciondrios no caso de
servigo terceirizado com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Enviar o contrato para assinatura digital do contratado, em formato PDF, via e-mail, dando
prazo de devolugdo de 5 (cinco) dias uteis.
Solicitar também a emissdo da carta de preposto, conforme modelo do edital.

10

Receber o contrato assinado, verificar a autenticidade das assinaturas digitais por meio do link
https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/ e encaminhar para a colhida das demais assinaturas.
Obs: a assinatura deve ser realizada por todos via certificado digital. Caso nao seja possivel,
todos deverdo assinar de préprio punho.

11

Cadastrar o contrato no Comprasnet Contratos, publicar no Diario Oficial da Unido (DOU) e no
sitio eletronico do IFRS.

12

No caso de contrato de servico terceirizado com dedicagcdao de mao de obra exclusiva:
e solicitar a empresa a escolha da instituicao bancaria
para abertura da Conta vinculada/Depdsito;
e enviar ainstituicdo bancaria escolhida o oficio padrao, constante no Termo de
Cooperacdo para abertura da conta;
seguir os tramites do Termo de Cooperacdo;
construir a planilha de retencdo da conta vinculada e encaminhar para o financeiro.

COLETANEA DE FLUXOS *t_pLc 4 JPROAD
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https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/

13

Abrir o processo de empenho e pagamento no SIPAC, contendo os seguintes documentos:
termo de referéncia, contrato, proposta, planilhas de custo e formacdo de precos, Convencao
Coletiva de Trabalho (CCT), portaria de fiscais, planilha de retencdo da conta vinculada,
documentos de habilitacdo da empresa e empenho, no que couber;

a) no caso de obras: contrato, planilha orcamentdria, homologacdo, adjudicacdo e ordem
de servico assinada para a Diretoria de Projetos e Obras, a fim de cadastro no SIMEC.

14

Tramitar no SIPAC o processo eletronico de empenho e pagamento para o gestor do contrato.

15

Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas de
controle (Contratos em Execucdo) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

° Fornecedor, CNPJ, n2 do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

° Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.

Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apdlice ou o
depdsito de caucdo ou fianga, conforme o caso).

16

Alimentar os controles internos do setor de contratos e o Comprasnet Contratos 4.0 sempre que
necessario.

DO SETOR DE CONTRATOS Diretoria de Pré-reitoria de

Licitages e Contratos Administracdo

COLETANEA DE FLUXOS [% DLC [% PROAD




Etapas Descrigao das atividades

1 Receber do Gestor do contrato o formuldrio de Solicitacdo de Termo Aditivo e mapa de riscos
atualizado.

Conforme o Acérddo TCU n° 728/2008 — 12 Camara, letra J, sugere-se iniciar os tramites de
renovagao com antecedéncia minima de 180 dias do término da vigéncia.

Consultar a lista de verificagdo para aditamento contratual da AGU:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-
convenios
-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/listas-de-verificacao

2 Entrar em contato com a empresa e verificar se a mesma tem interesse em renovar o contrato.

O aceite da renovacdo deve ser formalizado via oficio ou e-mail institucional.

3 Nos contratos de servigos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra, apds o primeiro
ano, o IFRS deverd realizar negociacdo contratual, para a reducdo e/ou eliminacdo dos custos
fixos ou varidveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da
contratacdo, conforme o disposto na IN MPDG n2 05/2017 em seu Anexo IX, item 9 e Acérdao
TCU/Plenario n2 2373/2016. Exemplos de itens negociaveis: afastamento maternidade, aviso
prévio indenizado, auséncias legais, aviso prévio trabalhado e uniforme, quando couber.

* Solicitar a equipe de fiscalizacdo os dados referentes ao quantitativo de funciondrios
terceirizados que utilizaram itens negocidveis durante os 12 meses anteriores;

* Avaliar os itens quanto a pertinéncia de negocia¢do de valores;

Enviar a contratada um e-mail propondo negociacao dos itens avaliados como possiveis de
negociacdo, com embasamento nos dados de fiscalizacao;

* Receber resposta da contratada, com aceite total, parcial ou negativa;

* Avaliar o aceite parcial e negativa e enviar nova planilha para aprovacao da empresa, com a
modificacdo dos itens negociados, até chegar a decisdo final.

4 Verificar a situacao cadastral da contratada:

a) SICAF: validade das certidGes, qualificacdo econdmico-financeira e existéncia de penalidades
impeditivas de renovacao de contratos;

b) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (CEIS, CNEP, CNIA, Licitantes Inidoneos do TCU);

b) CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal);

c) demais documentos que possam ser exigidos pelo edital.

A contratada devera manter as condig¢des de habilitacdo exigidas no edital da licitagao durante
toda a vigéncia contratual.

Anexar todos os documentos comprobatdérios ao processo no SIPAC.

5 Solicitar ao Setor de orcamento/financeiro, a declara¢do de disponibilidade orcamentaria e
nota de empenho. Caso tenha havido negociacao, considerar os valores negociados.

COLETANEA DE FLUXOS *t_pLc 4 JPROAD
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http://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios
http://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios
http://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-convenios
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

Comprovar a vantajosidade financeira de renovar o contrato, caso ndo se enquadre no Parecer
04/2018/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU. Verificar a IN MPDG n° 03/2017, onde constam as regras
desta comprovacdo que devem ser anexadas ao processo, e descritas de forma analitica na
justificativa.

Conforme parecer 04/2018/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU a vantajosidade da prorrogacdo nos
contratos de servicos continuados sem dedicacdo exclusiva de mao de obra estard assegurada
guando houver previsdo contratual de indice de reajustamento de precos, o que ndo impede que
o gestor, diante das especificidades do contrato firmado, da competitividade do certame, da
adequacdo da pesquisa de precos que fundamentou o valor de referéncia da licitacdo, da
realidade de mercado, bem como da eventual ocorréncia de circunstancias atipicas no setor da
contratacdo, decida, de maneira fundamentada, pela realizacdo da pesquisa de precos.

No caso de locacdo de mao de obra com CCT, a comprovacdo da vantajosidade é dispensada
conforme IN MPDG n° 05/2017, em seu anexo IX, item 7.

Elaborar justificativa sobre a renovacao, com base nos documentos enviados na 12 etapa, na

legislacdo vigente e seguindo todas as orientacdes do PARECER REFERENCIAL n.
00002/2022/PF/IFRS/PFIFRIO GRANDE DO SUL/PGF/AGU (parecer referencial para renovacdes
contratuais) fazendo constar o atendimento a cada ponto do parecer ou justificativa quando nao
se aplica. Preencher e incluir no processo os anexos | e Il do referido parecer referencial. Anexar
o parecer referencial ao processo.

**No caso de persistir duvida juridica, nao utilizar o parecer referencial e remeter o processo
para parecer da Procuradoria Juridica do IFRS (ETR-LIC), apds cumpridas as etapas 8, 9 e 10
seguintes.

Redigir minuta do termo aditivo, de acordo com o Anexo Il do PARECER REFERENCIAL n.
00002/2022/PF/1IFRS/PFIFRIO GRANDE DO SUL/PGF/AGU.

Obter autorizacdo do ordenador de despesa para celebracdo do termo aditivo, através da
analise do processo contendo toda a documentacdo das etapas anteriores.

Conforme Portaria IFRS 223/2020:

caso o valor do contrato fique entre RS 1.000.000,00 e RS 9.999.999,99 deve-se enviar oficio
para a PROAD autorizar a renovacao, e tramitar processo via SIPAC;

para valores acima de RS 10.000.000,00 o oficio devera ser encaminhado ao reitor.

10

Preencher a lista de verificacdo para aditamentos contratuais da AGU, no que couber, e anexar
ao processo.

11

Verificar adequacgdo da garantia contratual, que devera ter vigéncia de no minimo 3 meses apds
o término do contrato. Se necessario endosso da garantia, solicitar a contratada.

Quando a modalidade escolhida pela empresa foi cau¢ao em dinheiro, ndo é necessario
solicitar adequacao de prazos, pois esta modalidade ndo possui prazo final de vigéncia definido.

12

Enviar termo aditivo ao contratado para assinatura, em formato pdf e por e-mail, dando prazo
de retorno de 5 dias Uteis, juntamente com a solicitacdo de adequacao da garantia, se houver.

13

Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo do contrato.

COLETANEA DE FLUXOS *tpLc  [LJPROAD
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14

Receber o termo aditivo assinado, verificar a autenticidade das assinaturas digitais por meio do
link https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/ e encaminhar para a colhida das demais
assinaturas.

Obs: a assinatura deve ser realizada por todos via certificado digital. Caso ndo seja possivel, todos
deverdo assinar de proprio punho.

15 Cadastrar o contrato no Comprasnet Contratos, publicar no Diario Oficial da Unido (DOU) e no
sitio eletrénico do IFRS.

16 Anexar a publicagdo e o termo aditivo assinado ao processo do contrato.

Anexar o termo aditivo assinado no processo de empenho e pagamento.

17 Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas de
controle (Contratos em Execucdo) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apdlice ou o
depdsito de caugao ou fianca, conforme o caso).

18 Alimentar os controles do setor de contratos.

19 Salvar o contrato assinado e extrato da publicagdao na pasta compartilhada do contratado.
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Etapas Descrigao das atividades

1 Receber o formuldrio de Solicitacdo de Aditivo do Gestor do Contrato, acompanhado de:

* Planilha orcamentadria e projeto com alteracGes (devera ser assinado no SIPAC pelo técnico

responsavel);

* novo cronograma fisico-financeiro, quando houver alteragcao de prazo;

* pedido de prorrogacdo ou aceite da contratada.

Sugere-se iniciar os tramites de alteragdo com antecedéncia minima de 30 dias do término do
prazo de execucdo do contrato.

Atengdo: no caso de acréscimo de valor, os itens acrescidos devem ter o mesmo percentual

de desconto dos itens homologados na licitagao.

2 Verificar a situagdo cadastral da contratada no SICAF (quanto a validade das negativas, indice de
qualificagdo econémica conforme o edital e existéncia de penalidades impeditivas de renovacao
de contratos), bem como as demais condi¢des de habilitacdo exigidas no edital da licitacdo, tais
como SICAF/CNDT, CEIS, Inidoneos TCU, CNJ, CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo
quitados do setor publico federal), Declaracdo de ndo-empregabilidade de menor e demais
documentos que possam ser exigidos. Isto é, a contratada devera manter durante toda a vigéncia
do contrato as condigdes de habilitagao exigidas no edital da licitacao.

3 Se houver aumento de valor contratual, considerar esta etapa. Caso seja somente prorroga¢ao
de prazo ignorar etapa 3 e passar para a 4.

Solicitar ao Setor de Or¢camento, a declaracdo que o campus possui recursos financeiros e nota
de empenho.

Receber declaracdo de recursos financeiros, acompanhada da Nota de Empenho.

4 Emitir nota técnica sobre a renovacdo, com base nos documentos enviados na etapa 1 e na Lei
8666/93 e demais legislacbes pertinentes.

5 Redigir minuta do termo aditivo.

6 Solicitar autoriza¢ao do ordenador de despesa para celebragdo do termo aditivo, através da
analise do processo contendo toda a documentac¢do das etapas anteriores.

7 Preencher a lista de verificacdo para aditamentos contratuais da AGU, no que couber, e anexar
ao processo.

8 Enviar o processo para parecer juridico, com no minimo 20 dias de antecedéncia do término do
prazo de execugdo contratual.

9 Receber parecer juridico, realizar eventuais ajustes apontados, conferir a validade do SICAF e
demais documentos elencados na etapa 2, e formalizar o termo aditivo.

10 Verificar adequacdo da garantia contratual (valor e prazo), que devera ter vigéncia de no
minimo 3 meses apds o término do contrato.
Se necessario endosso da garantia, solicitar através de oficio.

11 Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo do contrato.
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12 Enviar termo aditivo ao contratado para assinatura, em formato pdf e por e-mail, dando prazo
de retorno de 5 dias Uteis, juntamente com a solicitacao de adequacgdo da garantia, se houver.

13 Receber o termo aditivo assinado, verificar a autenticidade das assinaturas digitais por meio do
link https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/ e encaminhar para a colhida das demais
assinaturas.

Obs: a assinatura deve ser realizada por todos via certificado digital. Caso ndo seja possivel, todos
deverdo assinar de proéprio punho.

14 Cadastrar o termo aditivo no Comprasnet Contratos, publicar no Diario Oficial da Unido (DOU) e
no sitio eletronico do IFRS.

15 | Anexar a publicagao e o termo aditivo assinado ao processo do contrato.

Anexar o termo aditivo assinado no processo de fiscalizacdo e pagamento.

16 Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas de
controle (Contratos em Execucdo) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apdlice ou o
depdsito de caucdo ou fianca, conforme o caso).

17 Alimentar os controles internos do setor de contratos.

18 Salvar o termo aditivo assinado e a publicacdo na pasta compartilhada do contratado.
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Etapas Descrigao das atividades

1 Receber do Gestor do contrato o Formulario de Solicitacao de Termo Aditivo.
A seguir, o Setor de Contratos deve:
* verificar se os percentuais de acréscimo ou supressdo se enquadram nos limites da Lei

8.666/93. Se houver uma supressdo maior que 25%, enviar oficio a empresa solicitando seu
aceite. Se o percentual de acréscimo for maior de 25% ndo serd permitido o aditamento;

* no caso de servicos de limpeza, receber nova planilha do Gestor do contrato, contendo as
metragens atualizadas;

Solicitar oficio da empresa concordando com a supressao ou acréscimo.

2 Verificar a situagdo cadastral da contratada no SICAF (quanto a validade das negativas, indice de
qualificacdo econémica conforme o edital e existéncia de penalidades impeditivas de renovacao
de contratos), bem como as demais condi¢Ges de habilitagcdo exigidas no edital da licitacdo, tais
como SICAF/CNDT,CEIS, Inidéneos TCU, CNJ, CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo
quitados do setor publico federal), Declaracdo de nao-empregabilidade de menor e demais
documentos que possam ser exigidos. Isto é, a contratada devera manter durante toda a vigéncia
do contrato as condigdes de habilitagao exigidas no edital da licitacao.

3 Solicitar ao Setor de Orgamento a declaragao de disponibilidade orgamentdria e nota de
empenho (se houver acréscimo de valor contratual).

4 Emitir nota técnica sobre a altera¢do contratual, com base nos documentos enviados nas etapas
anteriores e na Lei 8666/93 e demais legislacGes pertinentes.

5 Redigir minuta do termo aditivo.

6 Solicitar autorizacdo do ordenador de despesa para celebracdo do termo aditivo, através da

analise do processo contendo toda a documentacdo das etapas anteriores.

7 Preencher a lista de verificacdo para aditamentos contratuais da AGU, no que couber, e anexar
ao processo.

8 Enviar o processo para parecer juridico, com no minimo 20 dias de antecedéncia do término do
prazo de execugdo contratual.

9 Receber parecer juridico, conferir a validade do SICAF e demais documentos de habilitagao,
ajustar eventuais apontamentos e formalizar o termo aditivo.

10 Verificar adequacdo da garantia contratual (valor e prazo), que devera ter vigéncia de no
minimo 3 meses apds o término do contrato. Solicitar endosso através de oficio.

No caso de Caugdo em dinheiro, ndo ha vigéncia determinada, observar somente o quesito
valor.

11 Enviar termo aditivo ao contratado para assinatura, em formato pdf e por e-mail, dando prazo
de retorno de 5 dias Uteis, juntamente com a solicitacdo de adequacao da garantia.

12 Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo do contrato no SIPAC.
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13 Receber o termo aditivo assinado, verificar a autenticidade das assinaturas digitais por meio do
link https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/ e encaminhar para a colhida das demais
assinaturas.

Obs: a assinatura deve ser realizada por todos via certificado digital. Caso ndo seja possivel, todos
deverdo assinar de proprio punho.

14 Cadastrar o termo aditivo no Comprasnet Contratos, publicar no Diario Oficial da Unido (DOU) e
no sitio eletronico do IFRS.

15 Anexar a publicagao e o termo aditivo assinado ao processo do contrato.

Anexar o termo aditivo assinado no processo de empenho e pagamento.

16 Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas
de controle (Contratos em Execucdo) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apdlice ou o
depdsito de caucdo ou fianga, conforme o caso).

17 Alimentar os controles internos do setor de contratos.

18 Salvar o termo aditivo assinado e a publicacdo na pasta compartilhada do contratado.

19 Em caso de contrato de terceirizacdo, a planilha de retencdo deverad ser revista, e novamente

enviada ao financeiro por e-mail, bem como anexada ao processo de fiscalizacdo e pagamento.
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Etapas

Descrigao das atividades

Receber o Formulario de Solicitacdo de Termo Aditivo/Apostilamento do gestor do contrato e
oficio de solicitacdo da contratada, acompanhado dos documentos comprobatérios, listados a
seguir:

* Nova Convencgdo Coletiva de Trabalho da Categoria, que abranja a cidade de prestacdo de
servico. A CCT deve estar homologada no Ministério do Trabalho de Emprego;

* Portaria de transporte municipal, quando houver altera¢dao de valor e for solicitado pela
empresa;

* Nova planilha de custos em formato eletronico, contendo as memdrias de célculo;

* Comprovantes de pagamento da nova base salarial e demais rubricas a partir da data-base da
CCT.

Obs1: atentar para as diferentes datas-bases (CCT, insumos, vale transporte) Obs2: se for
solicitado reajuste dos insumos, verificar a regra existente no edital.

Analisar se a empresa tem direito a repactuacdo, baseado na legislacdo vigente e no contrato.
Verificar se a empresa garantiu seu direito a repactuacdo anteriormente a renovacao contratual.

Enviar o processo para a Contabilidade emitir nota técnica quanto aos aspectos contabeis, fiscais,
conferéncias das férmulas de cdlculo conforme as aceitas na licitagdo e legislacdo, bem como
indicar os novos valores mensais. Além do processo do contrato no SIPAC (em .pdf, como anexo),
as planilhas em formato eletrénico deverdo ser encaminhadas por e-mail (Excel - contendo as
memorias de calculo).

Receber a nota técnica da Contabilidade.

Solicitar ao financeiro a declaragdo de disponibilidade orgamentaria e nota de empenho.

Emitir nota técnica do Setor de Contratos sobre a repactuacdo, considerando a adequacao legal,
os prazos de vigéncia, os novos valores do contrato conforme nota técnica da contabilidade e
calculo dos valores retroativos.

Obs: para o cdlculo dos valores retroativos, considerar as glosas das notas fiscais.

Emitir termo de apostilamento.

Encaminhar processo ao Ordenador de Despesa para aprovacao e assinatura do termo de
apostilamento.

Solicitar endosso da garantia contratual, através de oficio. Prazo de envio do endosso: verificar
o que estd sendo exigido no Edital.

10

Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo contratual no SIPAC.

11

Enviar via do termo de apostilamento assinado a empresa e solicitar a emissdo de Nota fiscal
dos valores retroativos que Ihe sdo devidos.

12

Atualizar a planilha de reten¢do adequando os novos valores da remuneracdo. Também definir
a retencdo para os valores retroativos em planilha especifica. Envio das planilhas ao financeiro,
por e-mail.
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13

Cadastrar o termo de apostilamento no Comprasnet Contratos, publicar no Didrio Oficial da
Unido (DOU) e no sitio eletronico do IFRS.

14

Anexar a publicagdo e o termo de apostilamento assinado ao processo do contrato.

Anexar o termo de apostilamento assinado e a planilha de retengao no processo de empenho e
pagamento.

15

Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas
de controle (Contratos em Execucdo) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apodlice ou o
depdsito de caucdo ou fianga, conforme o caso).

16

Alimentar os controles internos do setor de contratos.

17

Salvar o termo de apostilamento assinado e a publicagdo na pasta compartilhada do contratado.
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Etapas Descrigao das atividades

1 Receber o Formulario de Solicitacdo de Termo Aditivo/Apostilamento do Gestor do contrato,
acompanhado da solicitacdo da contratada, no que couber.
Analisar se a empresa tem direito ao Reajuste, baseado na legislagao vigente e no contrato

2 Enviar o processo para a Contabilidade emitir nota técnica em relagdo ao percentual e novo valor
do contrato. Utiliza-se o indice acumulado dos ultimos 12 meses, geralmente indicado no edital.

3 Receber a nota técnica da Contabilidade.
4 Solicitar ao financeiro a declaracdo de disponibilidade orcamentaria e nota de empenho.
5 Emitir nota técnica do Setor de Contratos, considerando a adequacao legal, os prazos de

vigéncia, os novos valores do contrato, bem como os valores retroativos.
Para o calculo dos valores retroativos considerar as glosas das notas fiscais.

6 Emitir termo de apostilamento.

7 Encaminhar processo ao Ordenador de Despesa para aprovacao e assinatura do termo de
Apostilamento.

8 Solicitar endosso da garantia contratual, através de oficio.
Prazo de envio do endosso: verificar o que esta sendo exigido no Edital.

9 Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo contratual no SIPAC.

10 Enviar via do termo de apostilamento assinado a empresa e solicitar a emissdao de Nota fiscal
dos valores retroativos que |he sdo devidos.

11 Cadastrar o termo de apostilamento no Comprasnet Contratos, publicar no Didrio Oficial da
Unido conforme modelo de extrato de apostilamento (Anexo 1V) e no sitio eletronico do IFRS.

12 Anexar a publicacdo e o termo de apostilamento assinado ao processo do contrato.
Anexar o termo de apostilamento assinado no processo de empenho e pagamento.

13 Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas de
controle (Contratos em Execug¢ao) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apdlice ou o
depdsito de caucdo ou fianga, conforme o caso).

14 Alimentar os controles internos do setor de contratos.

15 Salvar o termo de apostilamento assinado e a publicacdo na pasta compartilhada do contratado.
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Etapas Descrigao das atividades

1 Receber o pedido de revisdo contendo a solicitagdo da contratada, o embasamento e
comprovagoes.

Revisdao (alea extraordindria) somente é devida se comprovados fatos supervenientes,
imprevisiveis e de consequéncias incalculdveis que afetem o equilibrio econdmico-financeiro do
contrato, tais como: a criacdo de um novo tributo ou a variacdo significativa de precos que
estejam fora dos riscos comuns do negécio e acima da variacdo normal de precos do mercado.

2 Analisar se a empresa tem direito a Revisao, baseado na legislagdo vigente e no Contrato.

Consultar a lista de verificagdo para aditamento contratual da  AGU:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-
convenios-

licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/listas-de-verificacao

3 Enviar processo para a Contabilidade para a emissao de nota técnica.

4 Receber a nota técnica da Contabilidade.

5 Solicitar ao financeiro/orcamento a declaracdo de disponibilidade orcamentaria e nota de
empenho, via formulario padrao.

6 Emitir nota técnica do Setor de Contratos sobre o termo aditivo, considerando a adequacao
legal, os prazos de vigéncia, os novos valores do contrato, bem como os valores retroativos.

Para o calculo dos valores retroativos considerar as glosas das notas fiscais.

7 Verificar a situacdo cadastral da contratada:

a) SICAF: validade das certiddes, qualificacdo econdmico-financeira e existéncia de penalidades
impeditivas de renovagao de contratos;

b) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (CEIS, CNEP, CNIA, Licitantes Inidéneos do TCU);

b) CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal);

¢) demais documentos que possam ser exigidos pelo edital.

8 Redigir minuta do termo aditivo.

9 Obter autorizacao do ordenador de despesa para celebragdo do termo aditivo, através do
encaminhamento do processo contendo toda a documentacdo das etapas anteriores.

10 Preencher a lista de verificacdo para aditamentos contratuais da AGU, no que couber, anexar
a0 processo e enviar para parecer juridico.

11 Receber parecer juridico, conferir a validade do SICAF e demais documentos de habilitagao,
ajustar eventuais apontamentos e formalizar o termo aditivo.
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12

Verificar adequagao da garantia contratual, que devera ter vigéncia de no minimo 3 meses apds
o término do contrato.

Se necessdrio endosso da garantia seja para acréscimo de valor ou de prazo, solicitar através de
oficio.

No caso de Cau¢ao em dinheiro, ndo ha vigéncia determinada, observar somente o quesito
valor.

13

Enviar termo aditivo em formato pdf, via e-mail ao contratado com prazo de retorno de 5 dias
Uteis, juntamente com o pedido de endosso da garantia, se houver.

14

Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo do contrato no SIPAC.

15

Receber o termo aditivo assinado, verificar a autenticidade das assinaturas digitais por meio do
link https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/ e encaminhar para a colhida das demais
assinaturas.

Obs: a assinatura deve ser realizada por todos via certificado digital. Caso ndo seja possivel, todos
deverdo assinar de proprio punho.

16

Cadastrar o termo aditivo no Comprasnet Contratos, publicar no Diario Oficial da Unido (DOU) e
no sitio eletrénico do IFRS.

17

Anexar a publicacdo ao processo do contrato e o termo aditivo assinado no processo de
empenho e pagamento.

18

Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas de
controle (Contratos em Execuc¢do) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de oficio:
e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;
e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apdlice ou o depdsito
de caucdo ou fianga, conforme o caso).

19

Alimentar os controles internos do setor de contratos.

20

Salvar digitalizacdo do termo aditivo e publicagdo na pasta ja existente do contratado, na Pasta
Compartilhada.
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Etapas Descrigao das atividades

1 Receber o pedido de revisdo contratual, o embasamento (justificativas) e comprovacao.

A comprovacdo devera ser feita através de planilha de custos contendo colunas com os precos
homologados, os precos do SINAPI, os precos de mercado (dos itens que a contratada requer
alteracdo - comprovadas por notas fiscais) e os precos com a variacdo do INCC acumulado entre
a data da proposta e do pedido de reajuste.

Caso a empresa ndo tenha encaminhado a comprovacdo conforme acima, solicitar.

Revisdao (dlea extraordindria) somente é devida se comprovados fatos supervenientes,
imprevisiveis e de consequéncias incalculaveis que afetem o equilibrio econémico-financeiro do
contrato. A variacdo de precos deve ser significativa a ponto de estar fora dos riscos comuns do
negdcio e acima da variacdo normal de precos do mercado (verificado por meio da planilha de
custos citada anteriormente).

2 Analisar se a empresa tem direito a Revisdo, baseado na legislacdo vigente e no Contrato.

Consultar a lista de verificagdo para aditamento contratual da AGU:
https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/consultoria-geral-da-uniao-1/modelos-de-
convenios

-licitacoes-e-contratos/modelos-de-licitacoes-e-contratos/listas-de-verificacao

3 Encaminhar os documentos para a equipe de fiscalizacdo para andlise e emissdao de nota
técnica conforme fluxo de andlise técnica de revisdo contratual de obras descrito no Guia de
Fiscalizacdo de Contratos do IFRS.

4 Receber a nota técnica da equipe de fiscaliza¢ao.

Obs: Somente emitir TA caso haja concordancia da contratada e da area técnica em relagao aos
valores a serem alterados no contrato. Caso a contratada discorde da nota técnica do IFRS, ndo
havera alteragdo contratual porque a emissdo de termo aditivo, com assinatura de ambas as
partes, pressupoe aceite dos dois lados. No caso de discordancia, inserir os documentos no
processo e aguardar o ok da empresa, se houver. Se ndo houver

aceite, ndo havera revisao de custos pela via administrativa.

5 Solicitar ao financeiro/orgamento a declaragdo de disponibilidade orcamentaria e nota de
empenho.
6 Emitir nota técnica do Setor de Contratos sobre o termo aditivo e calcular os valores retroativos,

considerando a adequacao legal, os prazos de vigéncia, a nota técnica da equipe de fiscalizacdo
e o aceite da contratada.

7 Verificar a situacdo cadastral da contratada:

a) SICAF: validade das certiddes, qualificacdo econémico-financeira e existéncia de penalidades
impeditivas de renovacdo de contratos;

b) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (CEIS, CNEP, CNIA, Licitantes Inidéneos do TCU);

b) CADIN (Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal);

c) demais documentos que possam ser exigidos pelo edital.

8 Redigir minuta do termo aditivo.
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Obter autorizacdo do ordenador de despesa para celebracdo do termo aditivo, através do
encaminhamento do processo contendo toda a documentag¢ao das etapas anteriores.

10

Preencher a lista de verificagao para aditamentos contratuais da AGU, no que couber, anexar
ao processo e enviar para parecer juridico.

11

Receber parecer juridico, conferir a validade do SICAF e demais documentos de habilitagao,
ajustar eventuais apontamentos e formalizar o termo aditivo.

12

Verificar adequacdo da garantia contratual, que devera ter vigéncia de no minimo 3 meses apds
o término do contrato.

Se necessario endosso da garantia, seja para acréscimo de valor ou de prazo, solicitar através de
oficio.

No caso de Caugdao em dinheiro, ndo ha vigéncia determinada, observar somente o quesito valor.

13

Enviar termo aditivo em formato pdf, via email ao contratado com prazo de retorno de 5 dias
Uteis, juntamente com o pedido de endosso da garantia, se houver.

14

Receber o endosso da garantia, conferir os dados e anexar ao processo do contrato no SIPAC.

15

Receber o termo aditivo assinado, verificar a autenticidade das assinaturas digitais por meio do
link https://verificador.iti.gov.br/verifier-2.6.2/ e encaminhar para a colhida das demais
assinaturas.

Obs: a assinatura deve ser realizada por todos via certificado digital. Caso ndo seja possivel, todos
deverdo assinar de proprio punho.

16

Cadastrar o termo aditivo no Comprasnet Contratos, publicar no Diario Oficial da Unido (DOU) e
no sitio eletrénico do IFRS.

17

Anexar a publicacdo ao processo do contrato e o termo aditivo assinado no processo de
empenho e pagamento do SIPAC.

18

Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro fazer o registro nas contas de
controle (Contratos em Execucdo) no SIAFI Web, informando os seguintes dados através de
oficio:

e Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, vigéncia contratual, objeto, valor global e mensal;

e Modalidade, valor e vigéncia da garantia contratual.
Obs: é necessario que o documento da garantia seja anexado no processo (a apélice ou o depésito
de caucdo ou fianca, conforme o caso).

19

Alimentar os controles internos do setor de contratos.

20

Salvar digitalizacdo do termo aditivo e publicagdo na pasta ja existente do contratado, na Pasta
Compartilhada do setor de contratos.
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Etapas

Descrigao das atividades

Solicitar a equipe de fiscalizacdo o relatério de encerramento de contrato.

No caso de contrato terceirizado e obras, solicitar também a documentacdo elencada no Anexo
VIII-B, subitem 2.1, alinea D da IN MPDG 05 2017 (verificar o Anexo B do Guia de Fiscaliza¢do de
Contratos do IFRS).

Receber o relatério e documentacdo (no caso de contrato terceirizado e obras) e anexar ao
processo do Contrato no SIPAC.

Estando a contratacdo e a documentacdo regular, pular para a etapa 2.

11

No caso de constatagdo de irregularidade das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias em
contratos de obras ou terceirizados:

® A equipe de fiscalizagao deve verificar a possibilidade de retencdo dos valores das notas
fiscais ou faturas até que a situacdo seja regularizada. Caso a regulariza¢do ndo ocorra
no prazo de 15 dias do encerramento do contrato, solicitar para a empresa os valores
discriminados e realizar o pagamento diretamente aos funciondrios (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, a equipe de fiscalizacdo comunica o setor de contratos para que envie o
processo do contrato a procuradoria juridica solicitando orienta¢des para realizacdo de
depdsito judicial.

1.2

No caso de constatagao de pendéncia na execu¢ao contratual, a equipe de fiscalizacdo deve
iniciar os tramites iniciais previstos no fluxo de penaliza¢des do IFRS. O setor de contratos abrira
processo de penalizacao, se necessario, de acordo com o referido fluxo.

Somente apods constatada a regularidade contratual:

e efetuar procedimentos para a baixa da garantia de execucdo contratual, conforme a
modalidade apresentada: Seguro-garantia (ndo é necessdrio realizar procedimentos
especificos perante a seguradora ou empresa contratada, pois ndo ha devolugdo de
apodlice, somente finalizacdo do periodo de vigéncia); Caucdo (encaminhar oficio a
instituicdo bancaria garantidora informando a possibilidade de liberacdo dos valores ao
contratado tendo em vista a finalizacdo contratual sem pendéncias); Carta-fianca (ndo sao
necessarias providéncias adicionais);

e caso hajam recursos depositados em conta vinculada (servicos terceirizados), encaminhar
oficio para a instituicdo bancaria, autorizando a liberacdo dos valores retidos em favor do
contratado.

Somente apds constatada a regularidade contratual, tramitar o processo do Contrato no SIPAC
para o Setor Financeiro fazer o registro:
e da baixa da garantia de execucdo contratual (solicitar através de oficio informando Razao
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Social do Fornecedor, CNPJ, n? do contrato, modalidade da garantia e data de término da
vigéncia);

e da baixa dos valores registrados na conta vinculada (solicitar através de oficio informando
Razdo Social do Fornecedor, CNPJ, n? do contrato e data de término da vigéncia
contratual).

e da baixa dos saldos, se houver, das contas de controle de Contratos em Execucao.

Realizar o encerramento do processo do contrato e do processo de empenho e pagamento no
SIPAC e arquivamento no Setor de Contratos.

Atualizar controles internos do setor de contratos.
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Etapas

Descrigao das atividades

Receber da contratada os documentos de solicitagdao de liberagao de valores retidos na conta
vinculada.

No caso de Rescisao Contratual:

Oficio da empresa solicitando autorizagao para a liberagdo dos valores rescisorios;

Copia do termo de rescisdo (TRCT);

Demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS;

GRRF — Guia de Recolhimento Rescisdrio do FGTS;

Extrato do FGTS para fins rescisérios emitido pela Caixa Econdmica Federal;

Dados bancarios do funciondrio e CPF, para depésito direto.

Os documentos sublinhados na lista acima deverao ser entregues pela empresa para comprovar
o recolhimento do FGTS rescisdrio, uma vez que tais valores devem ser depositados diretamente
na conta vinculada do FGTS do empregado na Caixa Econ6mica Federal, através da Guia da GRRF,
diferentemente do que ocorre com o valor da rescisdo, que é transferida para a conta corrente
do empregado.

Os recursos serdo liberados de forma proporcional ao tempo de servico do empregado no
contrato firmado com o IFRS.
No caso de férias e décimo terceiro:

° Oficio solicitando a liberacdo dos valores;
° Folha de pagamento analitica demonstrando a meméria de cdlculo do montante a
ser pago.

OBS: s6 deverao ser liberados os valores referentes as rubricas retidas na conta vinculada, que
sao: férias proporcionais + tergo constitucional de férias + 132 salario proporcional + previdéncia
sobre 132 salario. Qualquer rubrica constante do TRCT que nao esteja coberta pela previsao da
conta vinculada deverda ser paga diretamente pela empresa para a conta do empregado. A
administracdo somente liberara o que estiver retido na conta vinculada.

No caso de faltar documentos de comprovacdo, ndo liberar os valores e solicitar
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complementacdo a empresa.

A liberacdo de recursos pode ser realizada diretamente para a empresa, antes do pagamento
para os funciondrios, caso a empresa solicite. Mas o IFRS libera, preferencialmente, diretamente
para a conta do funcionario OU na forma de reembolso para a empresa.

O IFRS tem prazo de 05 dias Uteis para a andlise e o pedido de liberacdo dos valores a agéncia
bancéria, bem como para a comunicacdo a contratada, depois de recebida a confirmacao.

Encaminhar o pedido para o gestor do contrato analisar se 0 motivo da solicitagao da liberagao
realmente ocorreu e se as datas estdo corretas: da ocorréncia, da admissdo, da demissao (se for
0 caso), e autorizar a liberagao dos valores.

Conferir a formula de cdlculo do pedido.

Se a empresa ndo enviou a memédria de cdlculo, solicitar.

Atentar para o saldrio base, os avos de incidéncia e as aliquotas aplicadas (conforme planilha de
retencdo). Ha diferenca no percentual de retenc¢do de cada empresa, de acordo com o SAT/RAT
vigente para ela. O SAT/RAT é um indice vinculado a acidentes de trabalho na empresa e pode
mudar anualmente. Consultar na planilha de custos vigente qual é o da empresa (1%, 2% ou 3%).
Assim, a incidéncia do submaddulo 2.2 (impacto sobre férias, 1/3 de férias e 132) pode ser de
7,39%, 7,60% ou 7,82% respectivamente.

O percentual da multa do FGTS é de 4% a partir de 01/01/2020 devido a extingdo da contribuigdo
social de 10% sobre o FGTS.

O percentual do SAT/RAT define quais sdo as aliquotas aplicaveis dos encargos sobre 132, férias
e adicional de férias.

Para melhor compreens3ao consultar exemplos no caderno de logistica da conta vinculada:
caderno_logistica_conta_vinculada.pdf (www.gov.br)

Redigir oficio de liberacdo de valores da conta vinculada (conforme modelos) no SIPAC
atribuindo assinatura para o Ordenador de Despesas.

Encaminhar oficio assinado para a agéncia bancaria em que a empresa abriu conta vinculada (com
cOpia para a contratada), para que a mesma realize a transferéncia dos valores autorizados.

Receber do banco o comprovante de transferéncia e encaminhar para a contratada.

No caso de pagamento direto a contratada, a mesma tem 03 dias Uteis de prazo, depois da
liberacdo, para enviar ao IFRS os documentos comprobatérios da transferéncia bancaria para a
conta do trabalhador.

Arquivar os documentos fisicos nos controles internos do setor de contratos e inserir copias
no processo eletrénico do contrato no SIPAC.

Tramitar o processo do Contrato no SIPAC para o Setor Financeiro realizar a baixa do valor
nos controles da conta vinculada, informando os seguintes dados através de oficio:

° Fornecedor, CNPJ, n2 do contrato, objeto e valor liberado.
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Etapas

Descrigao das atividades

Responsavel

Verificagdo do SICAF vencido ou CNDT positiva, antes do pagamento da
nota fiscal. Busca das certidOes na internet, se possivel (Instrucao
Normativa SLTI/MPOG N9 4, de 15 de outubro de 2013).

Setor Financeiro

No caso de ndo ser possivel retirar certiddes vencidas através da internet,
notificar a empresa contratada encaminhando comunicacdo de
irregularidade, através e-mail com cdpia para a equipe de fiscalizacdo
(modelo no Anexo 1), informando o nimero do Contrato e da Nota Fiscal
a ser paga e concedendo prazo de 05 dias Uteis para regularizagdo (a partir
do recebimento da empresa — solicitar confirmacao de recebimento).
Obs: independente do SICAF vencido, caso tenha havido a prestagdo do
servigo, comprovado pelo Termo de Recebimento Definitivo assinado pelo
gestor do contrato, deve-se realizar o pagamento da nota fiscal.

Setor Financeiro

Aguarda-se a decorréncia do prazo concedido.

Setor Financeiro

Havendo resolucdo do problema, arquivar os documentos
encaminhados no processo de pagamento do contrato.

Setor Financeiro

N3o havendo resolucdo do problema dentro do prazo concedido, ou a
defesa considerada improcedente, podera ser concedido novo prazo para
regularizacdo, de mesmo periodo.

Setor Financeiro

No caso de ndo regularizagdo por parte da empresa, encaminha-se
comunicacgdo a equipe de fiscalizacdo (através de e-mail, com cépia para
o setor de contratos), contendo o relatério do ocorrido, juntamente com
a documentagdao comprobatéria.

Setor Financeiro

Pedido de abertura de processo de penalizagao, encaminhando relatério
e documentos comprobatdrios ao Setor de Contratos.

Gestor do contrato

Abertura de processo de penalizacdo pelo setor de contratos, seguindo o
fluxo padrdo do IFRS.

Setor de Contratos

Envio de comunicacdo aos 6rgados de controle (IN SEGES 05/2017, Anexo
VIII-B.) informando indicios de irregularidades da contratada (verificar
modelos de oficio nesta coletanea):
e irregularidade no recolhimento de contribui¢cdes previdenciarias —
Receita Federal e Previdéncia Social da regido (Anexo Il);
e indicio de irregularidade no recolhimento da Contribuicdo do FGTS
— Ministério do Trabalho e Emprego da regido (Anexo lll).

Setor de Contratos

10

Arquivar os documentos nos controles internos do setor de contratos e
inseri-los no processo eletronico do contrato no SIPAC.

Setor de Contratos
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ANEXO |

NOTIFICACAO DE SITUACAO IRREGULAR NO SICAF — Fluxo 12, etapa 2

Assunto: Notificagdo para regularizacdo do cadastro da empresa no SICAF / CNDT—
Contrato XXX

Prezado Senhor:

Informamos a Vossa Senhoria que, previamente ao pagamento da Nota Fiscal XXXX,
referente aos servigos contratados por meio do Contrato XXX, na data de xx de xxxx de xxxxx
foi realizada consulta ao SICAF e constatado que os documentos a seguir encontram-se

vencidos no SICAF:

Mediante esta irregularidade, e de acordo com o inciso | do art. 31 da Instrugdo
Normativa SEGES/MPDG n? 3, de 26 de abril de 2018, sera concedido o prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, a contar da data de recebimento desta notificacdo, para que seja providenciada a
regularizacdo do SICAF, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas no edital e na
legislagdo, bem como rescisao contratual.

Solicita-se que seja informado ao Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Rio Grande do Sul — campus xx quando da regularizacdo da situacdo, através do e-mail xxx.

Atenciosamente,

Setor Financeiro
Campus xx
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ANEXO Il

MODELO DE OFiCIO PARA A RECEITA FEDERAL DA REGIAO

Ao:

Assunto: Notificacdo sobre irregularidade no recolhimento de contribui¢Ges previdencidrias
em contrato de servico com dedicacdo exclusiva de mao de — Contrato XXX

Prezado Senhor:

Conforme procedimento padrdo de fiscalizagdo do contrato XX/XX, informamos a
Vossa Senhoria que os documentos a seguir, pertencentes a empresa XXXX, CNPJ XXXX,

demonstram indicios de irregularidade no recolhimento:

Informamos que este contrato possui como objeto a prestacdo de servico de

XXXX e possui vigéncia de XXX a XXXX, com pagamentos mensais no valor de RS XXX.

Atenciosamente,

Coordenador de Contratos
IFRS - Campus xx
Portaria xx/xx
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ANEXO Il

MODELO DE OFiCIO PARA O MINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO DA
REGIAO

Ao:

Assunto: Notificacdo sobre indicio de irregularidade no recolhimento da Contribuicdo
do FTGS em contrato de servico com dedicacdo exclusiva de mao de obra — Contrato
XXX

Prezado Senhor:

Conforme procedimento padrdo de fiscalizagdo do contrato XX/XX,
informamos a Vossa Senhoria que os documentos a seguir, pertencentes a empresa

XXXX, CNPJ XXX, demonstram indicios de irregularidade no recolhimento:

° Guia de recolhimento do FGTS.

Informamos que este contrato possui como objeto a prestacdo de servico de

XXXX, possuindo vigéncia de XXX a XXXX, com pagamentos mensais no valor de RS XXX.

Atenciosamente,

Coordenador de Contratos
IFRS — Campus xx
Portaria IFRS xx/xxxx



ANEXO IV

EXTRATO DE TERMO DE APOSTILAMENTO N2 XX/XXXX

Numero de contrato: XX/XXXX. N2 Processo: XXXXXXX.XXXXXX/XXXXX-XX. PREGAO
ELETRONICO N2 XX/20XX. Contratante: INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO RIO GRANDE DO SUL - REITORIA. CONTRATADA: XXXXXXXXXXX (razdo
social completa), CNPJ: XX.XXX.XXX/XXX-XX. Objeto: XXXXXXXXXX (Ex. Repactuacdo
contratual com fulcro na convencao coletiva de trabalho da categoria, para o ano de
2021. Valor mensal do contrato repactuado: RS XXX, XX. Valor global repactuado: RS
XXX.XX Fundamento Legal: Art. 65, § 82, da Lei 8.666/93. Vigéncia XX/XX/XXXX a
XX/XX/XXXX, com efeitos retroativos a XX/XX/XXXX. Data da Assinatura: XX/XX/XXXX.
Nota de empenho N2: XXXXXXXXX

| COLETANEA DE FLUXOS
DO SETOR DE CONTRATOS

/

L J L
E% DLC [% PROAD
Diretoria de Pré-reitoria de
Licitages e Contratos Administragdo



