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1 INTRODUCAO

Este manual tem como objetivo instruir a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos do Instituto
Federal Catarinense, através de orientacdes praticas e especificas, com parametros de comportamento que fa-
cilitem, nivelem e orientem sua atuacdo em todas as unidades da organizacao.

Possui ainda como finalidade propiciar uma visao global das atividades e instruir no sentido de re-
gulamentar, orientar e facilitar a atuagdo dos gestores e fiscais, transferindo maior clareza e balizamento para
as rotinas, atuando como referencial, garantindo maior seguranga, celeridade e transparéncia em seus contra-
tos.

Tratara ainda de estabelecer as responsabilidades dos atores participes da gestdo e fiscalizacdo de
contratos, apresentacao de modelos, check lists, passo a passos, fluxos e outros instrumentos para garantir a
fidedignidade no acompanhamento dos contratos no ambito do Instituto Federal Catarinense.

O presente manual é composto das orientacdes gerais e fluxos em sua parte inicial, seguindo de
anexos que auxiliardo nas atividades cotidianas, em sequéncia apresenta-se os apéndices: 1 (que trata da uti-
lizacdo do médulo contratos do SIPAC), 2 (que estabelece o passo para utilizacdo do STASG (tela preta) para

publicacGes) e 3 (traz orientacdes sobre a forma de aplicacdo de penalizagdes no ambito do IFC).

1.1 Amparo Legal

Dentre os principios sagrados no art. 37 da Constituicdo, que devem ser obedecidos pela Unido,
Estados e Municipios, frisamos o da “eficiéncia”, que s6 pode ser atingido com agdes organizadas,
planejadas garantindo assim os resultados esperados.

Para garantir a eficiéncia dos contratos administrativos, o inciso III, do art. 58, da Lei 8666/93 con-

feriu a administragdo a prerrogativa de fiscalizar a execucdo dos contratos. E posteriormente no Acérdado

TCU 1.632/2009 o Ministro Marcos Bemquerer apresenta a fiscalizagdo de contratos como poder-dever,

observe:

9. A propésito, vale registrar que a prerrogativa conferida a Administracdo de fiscalizar a
implementacdo da avenca deve ser interpretada também como uma obrigacdo. Por isso,
fala-se em um poder-dever, porquanto, em deferéncia ao principio do interesse publico,
ndo pode a Administracdo esperar o término do contrato para verificar se o objeto fora de
fato concluido conforme o programado, uma vez que, no momento do seu recebimento,
muitos vicios podem ja se encontrar encobertos.

Este mesmo 6rgdo de fiscalizacdo, no ano subsequente, em oitiva realizada, recomendou através do

Acoérdao 265/2010 que:
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9.1.35. Aperfeicoe os mecanismos existentes tornando-os transparentes, seguros e rastrea-
veis permitir verificar quantidade e qualidade dos servicos prestados e somente pague os
servigos prestados na totalidade, mediante evidéncia documental da realizagdo dos servigos
contratados, de acordo com a qualidade prevista no edital da licitagdo e ap6s o efetivo con-
trole dos fiscais do contrato, conforme disposto nos arts. 66 e 67 da Lei n° 8.666/93.

Fica demonstrado, que uma constante atencdo deve ser dada a gestao e fiscalizagao de contratos ce -
lebrado com a administracao publica. Entdo com intuito de auxiliar e apoiar a tematica, o Ministério do Pla-
nejamento Orcamento e Gestdo, Instru¢do Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017, cujo objeto dispde sobre
regras e diretrizes para a contratagdo de servicos, continuados ou ndo, que disciplinou em detalhes, inclusive
com a apresentacao de modelos para o acompanhamento da prestacdo de servicos, em especial os servicos
terceirizados de natureza continuada, que se apresentam como os mais conflitantes e de dificil acompanha-
mento.

Contudo um vasto arcabouco juridico sera citado no quadro abaixo, que podera ser consultado sem-

pre que necessario, para dirimir ddvidas sobre esta tematica, porém ele nao é exaustivo:

Normativo Objeto e/ou parte interessante
Constituicdo Federal Em especial os arts. 5° caput e LV, e 37, caput
Lei n° 8.666/93 Lei de Licitagoes e Contratos Administrativos.

Em especial o art. 2° - Regula o processo administrativo no ambito da Administracdo

Lein®9.784 1
ei n°®9.784, de 1999 Pdblica Federal.

Institui o regime obrigatério de preparo e observancia das normas técnicas nos con-

Lei n° 4.150, de 1962 . .
en ¢ tratos de obras e compras do servigo publico.

Dispde sobre as normas gerais para licitacdo e contratacdo pela administracdo ptblica

Lei n® 12.232/10
en de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncias de propaganda.

Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte; altera
dispositivos das Leis nos 8.212 e 8.213, ambas de 24 de julho de 1991, da Consolida-
cdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio
de 1943, da Lei n° 10.189, de 14 de fevereiro de 2001, da Lei Complementar n° 63,
de 11 de janeiro de 1990; e revoga as Leis n° 9.317, de 5 de dezembro de 1996, e
9.841, de 5 de outubro de 1999 (em especial sobre o Acesso Aos Mercados, Se¢do
Unica - Das Aquisicdes Ptiblicas - Capitulo V).

Lei Complementar n° 123, de
2006

Decreto n.° 5.452, de 1° de

maio de 1.943 Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT).

Dispde sobre a contratacdo de servicos pela Administracdo Publica Federal direta, au-

Decreto n° 2.271, de 1997 L. . , Caa .
tarquica e fundacional e da outras providéncias.

Decreto n° 7.203, de 2010 Nepotismo, especialmente o artigo 7°.
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Decreto n° 7.892, de 23 de ja-
neiro de 2013

Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n°® 8.666, de
21 de junho de 1993

Instrucdo Normativa N. 05, de
26 de maio de 2017

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratacao de servigos sob o
regime de execucdo indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta,
autarquica e fundacional.

Instrugdo Normativa SLTT/
MPOG n° 04/2010

Disciplina processo de contratacdo de solucoes de tecnologia da informacao pelos 6r-
gaos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos e Informatica (SISP) do
Poder Executivo Federal.

Instrucdo Normativa MPOG/
SLTI n° 01/2010.

Dispde sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens, contra-
tacdo de servicos ou obras pela Administragdo Ptiblica Federal direta, autarquica e
fundacional e dé outras providéncias.

Instrucdao Normativa n° 3, de
20 de abril de 2017

Altera a Instrug¢do Normativa n° 5, de 27 de junho de 2014, que dispde sobre os pro-
cedimentos administrativos basicos para a realizacdo de pesquisa de precos para aqui-
sicdo de bens e contratacdo de servicos em geral.

Stimula 331 TST

Responsabilidade subsidiaria, caso evidenciada a sua conduta culposa no cumprimen-
to das obrigacdes da Lei n.° 8.666, de 21.06.1993, especialmente na fiscalizagdo do
cumprimento das obrigacOes contratuais e legais da prestadora de servico como em-
pregadora.

RE 760931 - RECURSO EX-
TRAORDINARIO 246 - Res-
ponsabilidade subsidiaria da
Administracdo Publica.

[...] veda a responsabilidade subsidiaria da Administracdo Publica por encargos traba-
lhistas gerados pelo inadimplemento de empresa prestadora de servico.

http://www.stf.jus.br/portal/processo/verProcessoDetalhe.asp?incidente=4434203

Stumula 444 TST

Jornada de Trabalho 12x36, assegurada a remuneracdo em dobro nos feriados traba-
lhados.

TCU. Processo n° TC-
010.063/2003-9. Acérdao n°
1.673/2003 22 Camara

[...] 1.5. Registre os eventuais desvios relacionados com a execugdo dos contratos e
adote providéncias no sentido de regulariza-los, em conformidade com o art. 67, § 1°
da Lei 8.666/93 [...]

TCU. Processo n° TC-
010.035/2004-2. Acérddo n°®
2.986/2005 1* Camara

9.2.8. Adote mecanismos de controle e monitoramento do cumprimento de procedi-
mentos regulamentados internamente, relativamente a fiscalizacdo da execucao de
contratos e atestagdo e autorizacdo de pagamentos de faturas e demais documentos
como comprovacao da execucao dos servigos, de forma a coibir o pagamento de fatu-
ras em desacordo com os termos contratuais pactuados e, especialmente, de valores
ndo condizentes com 0s termos contratuais.

TCU. Processo n° TC-
013.636/2005-4. Acérdao n°®
2.233/2006 2* Camara

1.2. Recomendar a (...) que aprimore a fiscalizacdo sobre os contratos em vigor, evi-
tando san¢Oes ou mesmo a rescisdo contratual por inexecugdo do objeto, nos termos
da Lei 8.666/93, arts. 76, 86 a 89.

TCU. Processo n° TC-
006.289/2004-8. Acordao n°®
3.498/2006 Plenario

2.8. Lavre, doravante, livro de ocorréncias ou controle equivalente, visando registrar
todos os fatos que venham a sobrevir a execucdo dos contratos firmados.

TCU. Processo n° TC-

[...] cuide para que na execucio do contrato firmado pelo Orgéo, o representante da
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006.061/2004-6. Acérddo n°®
552/2005 2* Camara

Administracdo especialmente designado para o seu acompanhamento e fiscalizagéo,
anote em registro proprio (Diério de Ocorréncias) todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do mesmo, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados, a teor do § 1° da Lei 8.666/93 [...]

TCU. Processo n° TC-
006.503/2004-0. Acérddo n°
734/2005 1* Camara

[...] providencie os livros de ocorréncia para cada contrato celebrado pela DRT, con-
forme § 1° do art. 67 da Lei 8.666/93 [...]

TCU. Processo n° TC-
026.200/2007-3. Acérddo n°®
1.330/2008 Plenario

9.4.20. a (...) que instruisse seus fiscais de contrato quanto a forma de verificar e me-
dir a execucao de servigos e o recebimento de bens, observando os preceitos dos arts.
73 e 76 da Lei 8666/93, alertando-os para a responsabilidade pessoal pelos “atestos”

emitidos.

TCU.Processo n° AC-0589-
03/10-1. Acoérdao n°589/2010
1° Camara

A Administracdo deve formalizar contrato nos casos de tomada de precos e concor-
réncia, bem assim na dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, cujo valor esteja com-
preendido nos limites das modalidades tomada de precos e concorréncia e nas contra-
tacOes de qualquer valor das quais resultem obrigacdes futuras.

TCU. Processo n° TC-
019.615/2015-9. Acoérdao n°
3.016/2015-Plenario

9.3.3 recomendacdo ao (...) para que, relativamente as suas aquisi¢oes, implemente
controles internos no sentido de que o fiscal do contrato de determinada solugéo ar-
mazene dados da execucdo contratual, de modo que a equipe de planejamento da
contratagdo encarregada de elaborar os artefatos da préxima licitacdo da mesma solu-
¢do ou de solucdo similar conte com informagdes de contratos anteriores (séries his-
téricas de contratos de servicos continuos), o que pode facilitar a definicdo das quan-
tidades e dos requisitos da nova contratacdo, semelhantemente ao previsto no art. 67,
§ 1° da Lei n° 8.666/1993

TCU.Processo n° TC
008.446/2009-1. Simula 260

Trata do dever do gestor exigir apresentacdo de Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART referente a projeto, execucao, supervisdo e fiscalizacdo de obras e
servicos de engenharia, com indicacdo do responsavel pela elaboragdo de plantas,
orcamento-base, especificagdes técnicas, composicoes de custos unitarios,
cronograma fisico-financeiro e outras pecas técnicas.
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2 CONCEITOS BASICOS

A seguir apresenta-se as definicdes de termos utilizados cotidianamente na gestao e fiscalizacdo de
contratos e por consequéncia serdo vistos no transcorrer deste manual, que deve ser de conhecimento a seus

usuarios.

2.1 INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR

Mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e compro-

vaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas adequacdes de pagamento.

2.2 ACRESCIMO CONTRATUAL

Variacoes de quantidade que representam acréscimos ao contrato original, que ndo implicam nas al-
teracOes dos precos, sem necessidade de nova licitacdo. A Contratada fica obrigada a aceitar acréscimos de
até 25% (vinte e cinco por cento) sobre valor inicial atualizado do contrato, sendo até 50% (cinquenta por

cento) para reforma de edificio ou de equipamento (§ 1° do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteragoes).

2.3 APLICACOES DE SANCOES

Trata-se da possibilidade da Administragao, direta e unilateralmente, portanto sem precisar recorrer
ao Poder Judiciario, impor sanc¢des ao contratado por descumprimento — parcial ou integral — do contrato ad -
ministrativo, mas desde que assegurando a defesa prévia do contratado. As sanc¢ées encontram-se disciplina-

das no art. 87 da Lei 8.666/93 e no art. 7 da Lei 10.520/02.

2.4 APOSTILAMENTO

Apostila é o procedimento simplificado utilizado nos casos em que as alteracdes do valor pactuado
decorrem de repactuacao, reajuste, atualizacdes, compensac¢des. Nao se aplica nas hipéteses de alteragcdes nas
clausulas contratuais. De ressaltar que o art. 65, § 8°, Lei 8666/93, dispde que o apostilamento é opcional, ja
que usa a frase ‘podendo ser registrados por simples apostila’. Dispensa andlise juridica, assinaturas dos re-
presentantes da contratada e a publicacdo na Imprensa Nacional (§ 8° do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas al -

teragoes).

§ 8° A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de pregos previsto no pro-
prio contrato, as atualizagdes, compensagbes ou penalizagdes financeiras decorrentes das
condi¢bes de pagamento nele previstas, bem como o empenho de dotagbes orcamentdrias
suplementares até o limite do seu valor corrigido, ndo caracterizam alteragdo do mesmo,
podendo ser registrados por simples apostila, dispensando a celebragdo de aditamento.
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2.5 ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Declaracdo da Administracdo a ser emitida pelo Gestor do Contrato em conjunto com a autoridade

superior, quando solicitado pela contratada, para atestar a qualidade dos servigos prestados.

2.6 BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS

Beneficios concedidos ao empregado, estabelecidos em legislacdo, acordo ou convencao coletiva,
tais como os relativos a transporte, auxilio-alimentacdo, assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invali-

dez, funeral, dentre outros.

2.7 CONTA VINCULADA

Conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pa-
gamento de férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisérias aos trabalhadores da contratada, ndo se
constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratacao de servicos com dedicagdo exclusiva de mao

de obra.

2.8 CONTRATO

Todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgao ou entidade da Administracao Publica e particulares,
por meio do qual se estabelece acordo de vontades, para formagao de vinculo e estipulacdo de obrigacdes re-
ciprocas. Embora tenha suas origens no direito civil, o contrato administrativo tem como principal caracte-
ristica a presenca de cldusulas exorbitantes, ou seja, aquelas que ultrapassam as normas do direito civil, con-
ferindo certos privilégios & Administracio para melhor atender ao interesse ptiblico (§ Unico do Artigo 2° e

Artigo 58 da Lei 8.666/93 e suas alteragoes).

2.9 CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO

Acordo de carater normativo, pelo qual dois ou mais sindicatos representativos de categorias eco-
némicas e profissionais estipulam condicées de trabalho aplicaveis, no ambito das respectivas representa-
¢Oes, as relacdes individuais de trabalho. Integra a proposta da Contratada no caso de contratos de servicos

com dedicacdo exclusiva de mao de obra (Artigos 611 a 625 da Lei 5.452/43 e suas alteracdes).

2.10 CUSTO DE REPOSICAO DO PROFISSIONAL AUSENTE

Custo necessario para substituir, no posto de trabalho, o profissional que esta em gozo de férias ou

em caso de suas auséncias legais, dentre outros.
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2.11 CUSTOS INDIRETOS

Os custos envolvidos na execucdo contratual decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutu-
ra administrativa, organizacional e gerenciamento de seus contratos, calculados mediante incidéncia de um
percentual sobre o somatério da remuneracao, beneficios mensais e diarios, insumos diversos, encargos soci-

ais e trabalhistas, tais como os dispéndios relativos a:

a) Funcionamento e manutengdo da sede, aluguel, agua, luz, telefone, Imposto Predial Territori-
al Urbano — IPTU, dentre outros;

b) Pessoal administrativo;

) Material e equipamentos de escritério;

d) Supervisdo de servigos; e

e) Seguros.

2.12 ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS

Custos de mao de obra decorrentes da legislacdo trabalhista e previdenciaria, estimados em fungao

das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratacdo, calculados mediante incidéncia

percentual sobre a remuneracao.

2.13 FISCAL ADMINISTRATIVO

Servidor designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizagdo dos aspectos adminis-

trativos do contrato.

2.14 FISCAL TECNICO

Servidor designado para auxiliar o gestor do contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato.

2.15 FISCALIZAGCAO SETORIAL

E o acompanhamento da execucio do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a

prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de

um mesmo 6rgdo ou entidade.

2.16 FISCALIZAGAO PELO PUBLICO USUARIO

E o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o
objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados

pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do

objeto.
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2.17 GARANTIA CONTRATUAL: Desde que haja previsdo contratual, trata-se de um seguro
(sentido amplo) que garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada (Artigo 56 da Lei

8.666/93 e suas alteracdes) e que deve ser solicitado pelo fiscal ou Area Especializada de Contratos.

2.18 GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e con-

trolar potenciais eventos ou situacdes, para fornecer razoavel certeza quanto ao alcance dos objetivos da or-
ganizacdo. ‘E realizada na etapa de planejamento e nas alteracOes contratuais de novas contratacdes regidas

pela IN 05/2017 MPDG.

2.19 GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar e comandar o processo da fis-
calizagdo da execucdo contratual. E o representante da Administracdo, especialmente designado na forma dos

arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n° 2.271, de 1997.

2.20 GLOSA

Eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas.

2.21 GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL

E o documento habil para o recolhimento das contribui¢Ges sociais a ser utilizado pela empresa,

contribuinte individual, facultativo, funcionario doméstico e segurado especial.

2.22 INSUMOS DIVERSOS

Uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre outros, utilizados di-

retamente na execucdo dos servicos.

2.23 LIVRO OU RELATORIO DE OCORRENCIAS

Documento no qual o responsavel pela fiscalizacdo anotara todas as ocorréncias e providéncias re-

lacionadas com a execucdo do contrato (§ 1° do Artigo 67 da Lei 8.666/93 e suas alteragoes).

2.24 LUCRO
Ganho decorrente da exploracdo da atividade economica, calculado mediante incidéncia percentual
sobre a remuneracdo, beneficios mensais e didrios, encargos sociais e trabalhistas, insumos diversos e custos

indiretos.
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2.25 MEDICAO DE OBRA OU SERVICOS

Atividade do Gestor ou Fiscal Técnico do Contrato que consiste em comparar a quantidade entre-

gue com o padrdo pré-definido no edital de licitacdo e seus anexos; na proposta da contratada e no contrato.

2.26 ORDEM DE SERVICO

Documento utilizado pela Administracdo para solicitacdo, e autorizacdo do inicio das atividades

previstas em contrato.

2.27 PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Documento a ser utilizado para detalhar os componentes de custo que incidem na formacdo do pre-
¢o, podendo ser adequado pela Administracdo em funcdo das peculiaridades dos servicos a que se destina, no

caso de contratos continuados.

2.28 PREPOSTO

Pessoa indicada para representar a Contratada na execucdo do contrato, sem que exista a pessoali-

dade e a subordinacdo direta.

2.29 PRODUTIVIDADE

Capacidade de realizacdo de determinado volume de tarefas, em funcdo de uma determinada rotina
de execucao de servicos, considerando-se os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos disponibilizados, o

nivel de qualidade exigido e as condi¢des do local de prestacao do servigo.

2.30 PRODUTOS OU RESULTADOS

Bens materiais e imateriais, quantitativamente delimitados, a serem produzidos na execucao do ser-

vico contratado.

2.31 PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

Documento que devera conter os elementos técnicos capazes de propiciar a avaliagdo do custo, pela
Administracdo, com a contratacdo e os elementos técnicos necessérios e suficientes, com nivel de precisao

adequado, para caracterizar o servico a ser contratado e orientar a execucao e a fiscalizacdo contratual.
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2.32 PRO-LABORE
Equivalente salarial a ser pago aos cooperados, pela cooperativa, em contrapartida pelos servicos
prestados.

2.33 REAJUSTE

Decorre da variacdo efetiva do custo de producdo, conforme preceituado no inciso XI do art. 40 da
Lei 8.666, de 1993, podendo ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer mediante previsao no

edital e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da data da proposta ou assinatura contratual.

2.34 REMUNERACAO
E a soma do salario contratualmente estipulado (mensal, por hora, por tarefa etc.) com outras vanta-
gens percebidas na vigéncia do contrato de trabalho como horas extras, adicional noturno, adicional de peri-

culosidade, insalubridade, comissdes, percentagens, gratificacdes, diarias para viagem entre outras.

2.35 REPACTUACAO

Forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para
servicos continuados com dedicacdo exclusiva da mdo de obra, por meio da analise da variacdo dos custos
contratuais, devendo estar prevista no instrumento convocatoério com data vinculada a apresentacao das pro-
postas, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo ou a convencao coletiva ao

qual o or¢amento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.

2.36 REVISAO

Instrumento previsto na alinea “d” do inciso II do art. 65 da Lei 8.666, de 1993, cuja finalidade é
recompor o equilibrio economico-financeiro do contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsi-

veis com consequéncias incalculaveis. Deve ser formalizado por termo aditivo.

2.37 ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS

Detalhamento das tarefas que deverdo ser executadas em determinados intervalos de tempo, ou

conforme ordem de execucao.

2.38 SALARIO
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Saldrio é a contraprestacdo devida ao empregado pela prestacdo de servicos, em decorréncia do

contrato de trabalho.

2.39 SEFIP.RE

Arquivo que o Sistema de Cadastro e Folha de Pagamento de Pessoal (CFPP) gera mensalmente
para cada Orgdo que possua funcionarios terceirizados, com vinculo celetista, sem vinculo empregaticio ou

servico temporario, e que contribuem mensalmente para o Regime Geral da Previdéncia Social.

2.40 SERVICOS CONTINUADOS

Servicos cuja interrupcdao possa comprometer a continuidade das atividades da Administracao e
cuja necessidade de contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente. (ver

Portaria n°® 14.787/2014 do MEC - DOU 01/12/2014 — N°232).

2.41 SERVICOS NAO-CONTINUADOS

Servicos que tém como escopo a obtencdo de produtos especificos em um periodo pré-determina-
do.

2.42 SIAFI

Sistema Integrado de Administracdo Financeira.

2.43 SIASG

Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais.

2.44 SIPAC

Sistema Integrado de Patrimo6nio, Administracdo e Contratos.

2.45 SUPRESSAO CONTRATUAL

VariagOes de quantidade que representam reducdes ao contrato original e ndo implicam nas altera-
¢oes dos precos. A Contratada fica obrigada a aceitar supressao de até 25% (vinte e cinco por cento) sobre
valor inicial atualizado do contrato. Pode ocorrer supressdes acima de 25% (vinte e cinco por cento) desde

que acordado entre as partes. (§ 1° do Artigo 65 da Lei 8.666/93 e suas alteracées).

2.46 SUBCONTRATACAO
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Situacdo em que a Contratada, vencedora da licitacdo, contrata uma empresa que ndo participou da
licitacdo, para executar parcela do contrato firmado com a Administracao.

Quando vedada, deve-se exigir da Contratada a identificacdo dos autores dos trabalhos e de seu
vinculo com a empresa.

Em sendo autorizada a subcontratacao, deve-se exigir dos subcontratados os mesmos comprovantes
e requisitos exigidos no Edital da Licitacdo em relacdo a empresa vencedora do certame (capacidade técnica,

capacidade econdémico-financeira, regularidade fiscal, etc.).

2.47 TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Termo circunstanciado que comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais e o recebe em

definitivo.

2.48 TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Documento assinado por servidor do Instituto Federal Catarinense, que formaliza a entrega em ca-
rater provisorio da obra ou material, em linhas gerais possui prazo previamente estabelecido de 15 (quinze)

dias.

2.49 UNIDADE DE MEDIDA

Parametro de medic¢do adotado pela Administracdo para possibilitar a quantificacdo dos servicos e a

afericdo dos resultados.

2.50 VIGENCIA

Periodo de execucdo do contrato.
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3 ATORES E RESPECTIVAS ATRIBUICOES NO PROCESSO DE GESTAO E

FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Abaixo sdo descritos os principais atributos dos atores do processo da execucdo do contrato, sendo

eles o Gestor de Contratos e os fiscais de Contrato.

3.1 Gestor de Contratos

O gestor de contratos é responsavel pelo gerenciamento dos contratos, designado para coordenar e

comandar o processo da fiscalizacdo da execucdo contratual.

3.1.1 Premissas de Escolha

A fungdo de Gestor do Contrato, nos termos do artigo 67 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes, deve re-
cair, preferencialmente, sobre servidores publicos possuam preferencialmente qualificacdo em relacdo as ati-
vidades relativas ao desempenho da funcgao.

O Gestor de Contratos deve buscar a otimiza¢do dos recursos e da qualidade nos servigos presta-
dos. Deve ser proativo, saber orientar; defender direitos; manifestar-se motivadamente em todas as anotagdes
que fizer no livro ou relatério de ocorréncias; possuir organizacdo, com vistas a cobrar o adequado cumpri -
mento do objeto contratado.

O Gestor de Contratos deve ser independente e ter a responsabilidade de conduzir os trabalhos de
acordo com os principios da Administracdo Ptiblica, devendo ser capaz de tomar decisdes equilibradas, har-

monicas e validas.

3.1.2 Atribuicdes do Gestor de Contratos:

a) Planejamento
=  Auxiliar na elaboracdo dos Projetos Bésicos ou Termos de Referéncia necessarios, bem
como na minuta do contrato, com a colabora¢do das unidades técnicas;
=  Auxiliar a Unidade de Licitacdo, nas respostas aos questionamentos, impugnacodes e recur-

sos, com base em seus conhecimentos técnicos.
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Avaliar os contratos sob sua gestdo, com objetivo de subsidiar a decisdo de prorrogacao ou
nova contratagao, sugerindo melhorias no processo de contratacao;

Conhecer o edital de licitacdo e seus anexos; a proposta da contratada; o contrato e as clau-
sulas nele estabelecidas, assim como observar as leis pertinentes e as instru¢des normativas
aplicaveis e em caso de divergéncia, prevalece a lei, por primeiro, e os decretos e instru¢oes

normativas em face do manual.

b) Contrato

Exigir a documentacdo de implantacdo do contrato;

Encaminhar contrato para assinaturas;

Exigir apresentacao de garantia contratual caso haja previsdo editalicia;

Cadastrar o contrato nos sistemas estruturantes do governo federal (SICON) e no sistema in-
tegrado de gestdo (SIPAC) e garantir a atualizacdo dos sistemas;

Garantir a juntada dos documentos publicados na imprensa oficial conforme paragrafo tinico

do artigo 61 da lei 8666/93.

c) Fiscalizacdo da execuciao do contrato

Conhecer a legislacdo sobre Licitacdes e Contratos Administrativos, principalmente, as nor-
mas que disciplinam ou tratam do objeto contratado;

Coordenar e comandar o processo da fiscalizacdo da execucado contratual;

Orientar os fiscais de contratos quanto ao processo de fiscalizacao;

Supervisionar as atividades do fiscal técnico e administrativo;

Solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas relativas ao contrato sob sua res-
ponsabilidade;

Receber e dar encaminhamento as demandas ndo solucionadas pelos fiscais de contratos
dentro dos prazos estabelecidos;

Notificar contratada de eventuais problemas nao solucionados pelo fiscal;

As questdes que extrapolam as suas competéncias devem ser encaminhadas a autoridade
competente, para que possam ser resolvidas em tempo habil. (Artigo 67 § 2° da Lei 8.666/93

e suas alteragoes).

d) Financeiro

Receber as notas fiscais, atestadas pelo fiscal, e encaminha-las, a unidade competente para

pagamento, ap6s a conferéncia completa da documentagdo necessdria para tal.
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e) Alteracoes Contratuais:

)

Acompanhar a evolucdo dos pregos de mercado referentes ao objeto contratado em face de
alteragdo contratual;

Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade e proces-
sar a prorrogacao do contrato;

Analisar os pedidos de prorrogacdo de prazos, de interrupcdes do objeto, de servicos extraor-
dinarios, de modificagcdes no projeto ou alteracoes relativas a qualidade, a seguranga e a ou-
tras, de modo a subsidiar a decisdo final por parte da Administragao;

Instruir a prorrogacao e demais ajustes, comprovando vantajosidade, regularidade fiscal, dis-
ponibilidade or¢amentaria, analise juridica ou conformidade com o parecer padrao;
Encaminhar Termo Aditivo para assinatura, publica¢do no DOU;

Receber e dar encaminhamento aos pedidos de reajuste/repactuacdo e reequilibrio econd-
mico-financeiro;

Encaminhar para o setor de contabilidade, para emissdo de Parecer Contabil sobre os pedi-
dos de reajuste/repactuacao e reequilibrio econdémico-financeiro;

Encaminhar o Termo de Apostilamento para assinatura da autoridade competente, posterior
Registra Valor do Apostilamento - SICON;

Comunicar o setor financeiro das alteracdes nos valores do contrato;

Analisar e encaminhar para autoridade competente os casos de Rescisdo contratual, com no-
tificacdo da contratada, oportunizado defesa prévia a contratante;

Controlar, executar ou liberar a garantia contratual em favor da contratada.

Encerramento do Contrato

Certifica-se do cumprimento de todas obrigacdes da contratada;

Informar a Unidade Financeira, quando do término da vigéncia do contrato e posterior veri-
ficacdo de todas as obrigaces cumpridas e arquivamento do processo;

Emitir Atestado de Capacidade Técnica em conjunto com a autoridade superior, quando soli-
citado pela contratada, podendo ser auxiliado pelo Fiscal Técnico;

Caso haja necessidade acréscimos, supressdes e outros ajustes, o gestor encaminharad mani-
festacdo para apreciacao da autoridade superior, apontando as alteragdes necessdrias, acom-
panhado das justificativas pertinentes;

Caso observada inviabilidade de continuidade contratual, o gestor de contratos devera enca-

minhar manifestacdo a autoridade competente com antecedéncia minima de 180 dias;
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= (Caso esse prazo ndo possa ser atendido justificadamente, o gestor deve promover a prorroga-

¢do por tempo determinado visando garantir tempo habil para nova contratacao.

3.2 Fiscal de Contratos

Segundo a IN 05/2017 MPDG, fiscal de contrato é o servidor especialmente designado para o
acompanhamento da execucdo do contrato, podendo suas atividades serem subdivididas entre fiscalizacdo

técnica e administrativa.

3.2.1 Premissas de Escolha

Para o pleno desenvolvimento de suas atividades, o fiscal deve tomar conhecimento do edital, e
seus anexos assim como os normativos informados no capitulo amparo legal deste manual.

O fiscal do contrato é o agente, representante da Administracdo Ptblica, nomeado por Portaria, es-
pecialmente designado para fiscalizar a execucdo contratual para o fim a que se destina. A fiscalizacdo é
exercida necessariamente por um representante da Administracdo, especialmente designado, como preceitua
a lei, que cuidard pontualmente de cada contrato. A lei estabelece o dever de nomear um fiscal especifico
para cada contrato.

O fiscal devidamente designado deve ter preferivelmente conhecimento técnico ou pratico a respei-
to dos bens e servicos que estdo sendo adquiridos ou prestados, devendo preferencialmente ser nomeado no
inicio da realizac¢do do certame a fim de se inteirar de todo o processo de aquisi¢do e contratagao.

O fiscal do contrato deve fazer de tudo que estiver ao seu alcance a fim de ndo gerar inseguranca
juridica para a administracdo Publica. Para isso, deve solicitar a contratada que apresente as comprovacoes
referentes aos pagamentos das obrigacoes trabalhistas e previdenciarias efetuadas no més a que se refere a
fatura recebida.

Deve o fiscal ser integro, honesto e responsavel, sempre buscar a otimizacdo dos recursos, manten -
do a qualidade nos servicos prestados, em caso de dividas em clausulas contratuais deve buscar informagoes
junto ao Gestor de Contratos.

O exercicio da fiscalizacdo de contratos consiste em obrigacdo adicional dos servidores publicos,
conforme caput dos artigos 2° e 3° e incisos I e IV do artigo 116 da Lei 8.112/90 e suas alteracdes. A recusa
ao encargo de fiscalizar o contrato somente podera ocorrer, quando for impedido ou suspeito o agente publi-
co (por ser parente, conjuge, companheiro, amigo intimo ou inimigo, por ter recebido presentes, ter relacao
de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro tipo de interesse, direto ou indireto, plenamente jus-

tificado), quando exercer funcdo na administracdo incompativel com a fiscalizagdo, como por exemplo, na
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execucdo orcamentdria e financeira, ou na contratacao dos servigos, bem como o gestor de contratos e o lici-
tante, observando o principio da segregacdo de fungdes, entre outros, ou por ndo deter conhecimento técnico
especifico quando a lei ou o objeto do contrato o exigir.

Podendo a funcdo de fiscal ser subdividas em:

Fiscal técnico do contrato: servidor designado para o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacao dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipula-
dos no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado podendo ser
auxiliado pelo publico usuario.

Fiscal administrativo do contrato: E o servidor especialmente designado para a fiscalizacdo da do-
cumentacdo exigidas contratualmente para o acompanhamento da regularidade, em especial aos aspectos
previdencidrios, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimple-
mento.

Tanto o fiscal técnico quanto o fiscal administrativo deverdo observar o previsto no Anexo VIII A e
B da IN 05/2017 do MPDG.

No caso de fiscalizacdo de obras e servigos de engenharia, devera haver a presenca de profissional
habilitado e registrado no CREA e devera ser observado o constante na sumula 260 TCU, assim como 0s
normativos regimentais do CREA e atentar-se ao Manual de Obras Publicas-Edificacdes disponivel no Portal

de Compras do Governo Federal:

<http://www.comprasnet.gov.br/publicacoes/manuais/manual_construcao.pdf>.

3.2.2 Atribuic¢des do Fiscal do Contrato

a) Rotinas Iniciais
= O fiscal, tdo logo, receba sua nomeacdo para o desempenho da referida funcdo, devera bus-
car conhecimentos sobre como, quando, de que maneira, podera exercera funcao, e quais 0s
seus limites. Ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuacdo (art. 67 da Lei

8.666/93).
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Ter pleno conhecimento dos termos contratuais que fiscalizard, principalmente de suas clau-
sulas, assim como das condicdes constantes do edital e seus anexos, devendo também obser-
var as leis pertinentes e as instru¢des normativas aplicaveis e em caso de divergéncia, preva-
lece a lei, por primeiro, e os decretos e instru¢oes normativas em face do manual.
Solicitar/Exigir a contratada a indicagao de preposto.

Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada com a finalidade de definir e estabelecer
as estratégias da execucdo do objeto, bem como tracar metas de controle, fiscalizacdo e
acompanhamento do contrato.

Elaborar planilha resumo de todo o contrato administrativo, contendo todos os funcionarios
terceirizados que prestam servico no Campus/Reitoria. A planilha deve conter: nome do em-
pregado, nimero de CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios
(vale-transporte, auxilio-alimentacdo) e sua quantidade, horério de trabalho, férias, licencas,
faltas, ocorréncias, horas extras, e outras informagoes que sejam importantes para a melhor
fiscalizagdo do contrato.

Nos contratos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, manter planilha de controle dos ter-
ceirizados e entrega de uniformes e equipamentos.

O servidor em situacao de impedimento ou suspeicdo fica obrigado a comunicé-lo aos seus

superiores em tempo habil, a fim de que seja providenciada a designagdo de outro servidor.

b) Fiscalizacio Diaria

Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condi¢Oes contratuais assumidas, cons-
tantes das clausulas e demais condi¢Ges do Edital da Licitacdo e seus anexos, planilhas, cro-
nogramas, etc;

Encaminhar toda e qualquer solicitacdo ao preposto da contratada, se abstendo de emitir or-
dem diretas aos terceirizados vinculados ao contrato, ndao permitindo, admitindo, possibili-
tando ou dando causa a atos que ensejem a caracterizacao de vinculo empregaticio;

Exigir, para os contratos de prestacdo de servicos, a utilizacdo de equipamentos de protecao
individual (EPI’s), e que a Contratada tome as medidas necessarias para o pronto atendimen-
to de seus funcionarios acidentados ou com mal stibito, podendo ser auxiliado por Técnico
de Seguranga do Trabalho do Campus;

Proibir, nos locais onde serdo executados os servi¢os, a permanéncia de materiais, equipa-

mentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;
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Recusar servico ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso daquele que se en-
contra especificado no edital e seus anexos, assim como observar, para o correto recebimen -
to, a hipétese de outro oferecido em proposta e com qualidade superior ao especificado e
aceito pela Administragao;

O fiscal deve estar atento e relatar qualquer descompasso, e, ao final, se perceber as discre-
pancias, devolver toda a mercadoria e, verificar junto ao Gestor do contrato as devidas san-
¢Oes administrativas;

Impedir que empresas subcontratadas venham a executar servigos e/ou efetuar a entrega de
material quando ndo expressamente autorizadas para tal, salvo, nos casos em que haja previ-
sdo contratual;

A fiscalizagdo deve cadastrar no SIPAC, as pequenas falhas ou insatisfacoes ocorridas du-
rante a execucdo do contrato.

Exigir que a contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a ndo se-
rem confundidos com os bens patrimoniais do Campus/Reitoria;

Solicitar que a contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados, por inter-
médio de uniformes e crachas padronizados, quando em transito nas dependéncias do IFC —
Campus/Reitoria;

Verificar mensalmente se o nimero de funciondrios disponibilizados coincide com o nimero
contratado, conforme planilha encaminhada pela empresa terceirizada;

Conferir diariamente quais empregados terceirizados estdo prestando servicos e em quais
fungoes.

Verificar se os direitos dos funcionarios previstos na Convencdo Coletiva de Trabalho estdo
sendo respeitados pela empresa contratada.

Informar ao preposto eventuais atrasos nos prazos de entrega ou execucdo do objeto e em
caso de ndo solucao, encaminhar demanda ao gestor de contratos;

Realizar por escrito (e-mail ou carta) reclamagoes e/ou notificacGes referentes ao contrato,
conforme anexo 2.

Solicitar, quando for o caso, a alteracdo do empregado terceirizado utilizando o formulario
de substituicdo de funcionario, conforme o anexo 21.

Outras atribui¢es que sejam necessarias na execugao dos servicos, tendo como base os dire -
cionamentos registrados no contrato;

Conhecer o quantitativo de terceirizados vinculados ao contrato e verificar se a Contratada
esta disponibilizando o efetivo previsto, repondo os profissionais que estiverem ausentes, de
forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados, nos contratos

de servicos que envolvam mao de obra.
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Verificar se os terceirizados estdo desempenhando fungdes compativeis com o cargo, de for-
ma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados, nos contratos de
servicos que envolvam mdo de obra.

Verificar se os terceirizados estdo cumprindo regularmente a jornada de trabalho, de forma a
atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados, nos contratos de ser-
vicos que envolvam mao de obra;

Autorizar a realizacdo de horas extraordinarias dos terceirizados, nos contratos de servigcos
que envolvam mao de obra, caso haja previsao contratual

Quando ocorrer admissoes, substituicdes ou demissdes de terceirizados, solicitar os docu-
mentos exigidos pelo Anexo VIII - A e VIII - B da IN 05/2017 MPDG e encaminhar a ges-
tao de contratos.

Solicitar a Contratada, quando for o caso, que os servicos sejam refeitos por inadequacao ou
vicios que apresentem;

Esclarecer as diividas do preposto ou representante da Contratada, consultando as demais

areas responsaveis ou servidores da Administracdo, quando necessério.

c) Ateste e Pagamento

Acompanhar através de Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR - quando houver - as
obrigacoes trabalhistas, a qualidade e quantidade dos servigos, aplicando a glosa quando ne-
cessario.

Quando ndo houver o advento do IMR realizar a glosa com base nas clausulas contratuais de
acordo com a falta praticada.

Conferir toda a documentagdo que acompanha a nota fiscal de prestacdo de servigos conti-
nuos através do formulario préprio do anexo 11, e realizar os encaminhamentos necessarios;
O fiscal devera atestar a qualidade dos servicos prestados;

Confrontar os precos e quantidades constantes do documento fiscal com os estabelecidos no
contrato, bem como as medi¢des dos servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar o do-
cumento fiscal;

Avaliar o nivel de satisfacdo do ptiblico usuario quanto a qualidade dos servigos prestados ou

materiais e equipamentos fornecidos, quando houver previsao editalicia.

d) Alteracoes contratuais
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=  Comunicar a gestdo de contratos a necessidade de alteragdes do quantitativo do objeto ou
modificacdo da forma de sua execucdo, em razdo do fato superveniente ou de outro qual-
quer, que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

= [Informar ao gestor de contratos se é favoravel ou ndo pela prorrogacdo contratual, conforme
anexo 22;

= Receber a documentacdo encaminhada pela contratada referente a solicitacdo de repactuacdo
/ reajuste de valores / revisdo / planilha de custos e formacdo de precos e encaminhar ao
Gestor de Contratos para providéncias;

= Caso o fiscal observe que os custos dos insumos estejam superestimados, comunicar o Fiscal
Administrativo e/ou gestor de contratos para que proceda a reducdo ou eliminacdo desses

custos, como condicdo para prorrogacdo da vigéncia contratual.

e) Encerramento do contrato

=  Emitir Termo de Recebimento Provisorio ou Definitivo, quando previsto no Edital de Licita-
¢do ou no Contrato.

= Determinar que o contratado dé inicio a correcdo dos defeitos ou desconformidades com o
ajustado, constatados durante a execucdo do objeto ou apds o recebimento provisorio, fixan-

do prazo para o término da corregao.

3.3 Vedacoes aos Atores da Gestao e Fiscalizacio de Contratos

= Permitir a subcontratagdo total do objeto, pois somente sera permitida a subcontratagdo par-
cial mediante previsao contratual;

= Exercer o poder de mando sobre os terceirizados, devendo reportar-se somente aos prepostos
ou responsaveis indicados pela Contratada, exceto quando o objeto da contratacdo prever o
atendimento direto, tais como nos servicos de recep¢ao e apoio ao usuario;

= Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

= Permitir a utilizacdo, na execugdo dos servicos, de empregado que seja familiar de agente
putblico ocupante de cargo em comissdo ou funcdo de confianca no érgao contratante, nos
termos do artigo 7° do Decreto n°® 7.203, de 2010, que dispde sobre a vedacdao do nepotismo

no ambito da administracdo publica federal;
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Promover ou aceitar o desvio de funcgoes dos terceirizados, mediante a utilizagcdo destes em
atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcdo espe-
cifica para a qual o trabalhador foi contratado;

Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgao
ou entidade responséavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias
e passagens;

Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os terceirizados;

Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, in-
clusive para terceiros;

Praticar outros atos de ingeréncia na administracdo da contratada.
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4 DETALHAMENTO DOS FLUX0OS DO PROCESSO DE EXECUCAO
CONTRATUAL

Nessa sessdo sdo apresentados os fluxos do processo de execugdo do contrato, que se insere dentro
do macroprocesso de aquisicdo. O processo de execugdo contratual pode ser dividido em: 1 - Implantacdo do

Contrato, 2 - Fiscalizacdo da Execucdo, 3 - Encerramento do Contrato / Recebimento do projeto.

4.1 A EXECUGAO DO CONTRATO NO MACROPROCESSO DE AQUISICOES

Pedido de Licitagdo ou

) ) Execucdo do contrato/
Compra / Dispensa Fase

Recebimento do objeto

Planejamento Interna/Externa

Macro Processo de aquisicio

A execucdo do contrato é uma das 3 macroatividades do macroprocesso de aquisicoes.

4.2 FLUXO DA MACROATIVIDADE EXECUCAO DO CONTRATO

-
-]
.‘..E 10Implanta 3.0 Encerramento do contrato /
3 contrato Recebimento do objeto
]
k-]
-]
g
A
k! 8 +
- b o
[¥]
-
[w]

3.0 Alteracdes
Contratuais
quando howver

Macro atividade de execucao do contrato

Fiscal do Contrato

2.0 Fiscaliza Execucdo

Sdo 4 os subprocessos de execucdo do contrato: 1.0 — Implanta Contrato; 2.0 — Fiscaliza Execugao;

3.0 — Alteracoes Contratuais (quando houver); e 4.0 — Encerramento do Contrato / Recebimento do Objeto.
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4.3 FLUXO DE ATIVIDADES IMPLANTA CONTRATO
1.0 Implanta
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Descricao do Fluxo

1.1 Recebe dados

Nesta etapa a gestdo de contratos receberd do setor especifico a documentagdo necesséria (Edital e

Anexos) para formalizacdo do contrato.

1.2 Verificar condicdes de habilitacao

Quando a celebracdo de contrato ndo ocorrer logo a ap6s a homologacao do certame, ou se as negativas
ja se encontrem vencidas, o setor de contratos devera verificar as condi¢des de habilitacdo nos termos

do inciso XIII, art. 55, da Lei 8666/93.

1.3 Notifica para correcio

Caso as condigoes de habilitacdo ndo seja plenamente atendida, deve o gestor comunicar formalmente

a empresa para regularizacdo dentro dos prazos previstos em instrumento convocatorio.

1.4 Encaminha para penalizacao

Nao havendo regularizacdo das condi¢cOes de habilitacdo o gestor de contratos encaminhara expediente

para instancia superior (ordenador de despesa) apontando a regularidade para providéncias cabiveis.

1.5 Encaminha contrato e demais documentos para assinatura

Redige-se o termo de contrato, realiza-se procedimento para abertura de conta vinculada, solicitacdo de

garantia e documentos para implantacao do contrato, ver tabela abaixo:

ORDEM ITENS
1 Preenchimento da Planilha — Relacdo de Funcionérios da Empresa
2 Apresentacao das Carteiras de trabalho para conferéncia
3 Termo de Designacdo de Preposto (em anexo)
4 Termo de Designacdo do responsavel técnico, quando houver (em anexo)
5 Copias dos exames admissionais
6 Certificado de curso de capacitacdo/formacdo dos empregados
7 Apresentacdo do Uniformes e equipamentos obrigatérios
8 Demais Itens Especificos do Contrato
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9 Solicitagdo de Garantia Contratual

1.6 Recebe contrato, garantia, outros e publica:

Recebe-se o contrato assinado e demais documentos exigidos e providéncias necessdrias. Frisa-se que
ap6s recebimento da garantia deve-se solicitar ao setor financeiro para que realize seu cadastro no

Novo SIAFI.

1.7 Cadastra no SICON

Realiza-se o cadastro no SICON e imprimi a publicagdo no D.O.U. no dia seguinte. Sempre que o

contrato ndo for advindo de SRP.

1.8 Cadastra contrato no sipac

Realiza-se o cadastro no mddulo contratos do STPAC, permitindo o cadastro de ocorréncias e anexagao

de documentos que devem ser de ciéncia do fiscal.

1.9 Realiza reuniao com fiscal e empresa

Repassa as orientacOes inerentes a fiscalizacdo do contrato ao fiscal e esclarece as obrigacoes

assumidas pela empresa.

1.10 Junta documentos ao processo

Realiza a juntada dos documentos arrolados até entdo ao processo.
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4.5 FLUXO DE ATIVIDADES FISCALIZA EXECUCAO CONTRATUAL

Atividade: Fiscaliza Execucao

Corrigida?
Cientificar il
Direclo de 2'1230:;':“ 3 4’0
Administracio L 8]

A potificagdo dewve ser < Processo de
assinada pela DG e IR Aplicacdo de
enc. pelo Gabinete M Fenalidades

2.1e6 Solicita
Regularizagia > Regularizado?
para empresa
o s
= w
=
S Ma inexisténcia de setor 217 atestara
T regularizade da
pr} contabil no Campus,
= encaminhar pa amer;in e
i1 ™ Riar pad Aguarda Movo
B ao Financeiro Cicla de
< - Fiscalizaclio
Docurentacies 5 e e e e 2.15
regulares? »  Encaminhar O
setor cantihil
S EE—
2.14 verifica
e = 2.20 Comunica
& medicia. Fiscal
%44
B e 6le Com formulario 2,18 Comunica Pode ser feito em
irregularidade e SesEsr E formada de
comunicar o esclarecimentos Contratos difrio de
Gestor de - fiscalizagdo
Contratos para z o
Motificar - - Inicie Macro atividade de
¥ - encerramento do contrato £
- 2.5 Contata -~ - F'mhlernf : Recebimento do objebo
- EmEEsD > : > Sanado?  :
. & cverificacio ird Se manifestou? s -
N persistir até o fim -
M do periodo de CECEEE 5 - R R - 2,13 Encaminha
. fiscalEzacio, 1 Culpa da 2.3 Encaminhe 2.4 Registra no para gestar de
- més par exemplo empresa? pf providéncias livro de contrata
- ] Adruinistrativas acarrencias
—_ N T OBES: Esse check listtraz ibens
= .
2 > Thpice 5 Cibservada AquE de_\rem serobservados Trata-se n:h? ulpmn =
i Check list 2.2 Acompanha | CL L L. ... .. | dad pelo fiscal, tal como folha meés de wigéncia do
inicial de execucdo in 3 <|rre9u ancacde no panta, ans, uniformes, contrato? »
St loco J periodo f observadas recebimento dos salirios etc ™
contratos M rmais irregularidades?

Pautando-se pela
check list de
fiscalizagao

periddico

2.6 Preenche
APZAMER e
houver & aplica
glosa

2.7 Camunica 2.8 Recebe NF
e documentos

de fiscalizagdo

Medicio do
ARS e Glosa

Cibs: 550035 Docs enviados -
pela emnmpresa com a MF

2.9 Emite
ateste f SIPAC

2.10 Resgistra
medicio no
Crofnograma

STCOM

2.11 Atualizar
controles
proprios de
fiscalizagio (se
hauwer]

2.12 Inicia nowo
eriodo de -

5]
werificagio




[ ] ]
1 1]
- . Manual Institucional de Gestao e Fiscalizacao de Contratos 38
i Versao 1.0
Descricio do Fluxo
2.1 Aplica-se Check-List inicial de contratos
Itens de verificacao Sim | Nao

O gestor de contratos inseriu no STPAC os documentos necessarios a fiscalizagdo
(Edital e seus anexos)?

A empresa indicou formalmente preposto?

A empresa encaminhou a relacdo de terceirizados ?

A empresa apresentou atestado de Satide Ocupacional (ASO)?

A empresa comprovou o correto preenchimento das carteiras profissionais?

A empresa disponibilizou equipamentos de seguranga para inicio das atividades?

A empresa disponibilizou os uniformes para inicio das atividades?

A empresa disponibilizou as ferramentas para inicio das atividades?

A empresa disponibilizou os insumos para o inicio das atividades?

2.2 Acompanha execucio in loco

Fiscal acompanha diariamente as atividades executados por terceirizados ou a prestacdo de servigos

sem dedicacdo de mdo de obra, sempre observando a qualidade, quantidade e comportamento dos

prestadores de servigos. Registrando diariamente as ocorréncias no sistema SIPAC ou sempre que elas

ocorrerem.

2.3 Encaminha-se para providéncias administrativas

Caso a irregularidade ndo seja motivada pela contratada, deve o fiscal encaminhar o ocorrido para

providéncias administrativas.

2.4 Registra no livro de ocorréncias
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Todo e qualquer ocorréncia, evento ou ato relacionado a gestdao de contratos, devera ser registrada em
controle proprio ou no sistema SIPAC para contratos vigentes a partir de 2017. As ocorréncias devem

formalizar o ocorrido, indicar providéncias tomadas pelo fiscal, consequéncias e sua resolugao.

2.5 Contato a empresa

Caso o fiscal identifique na execucdo in loco alguma irregularidade, que seja por acdo ou omissdo

culposa da empresa, o fiscal devera contatar a empresa visando a regularizacdo da ocorréncia.

2.6 Preenche ANS (se houver) e aplica glosa

No caso de contratos com previsao de ANS, apura-se a medicdo do servico com base nos indicadores
previstos e também indica possivel glosa em funcdo dos resultados (pontuacao) atingidos. No caso de

ndo existéncia de ANS, na ocorréncia de infracao que autorize a glosa, esta devera ser realizada.

2.7 Comunica medicio do ANS e Glosa

Apés calculados os descontos referente ao ANS e glosa, deve-se comunicar a empresa para que

providencie a nota fiscal com os respectivos descontos.

2.8 Recebe NF e documentos de fiscalizacio

Neste momento o fiscal receberd os documentos da fiscalizagdo, conforme referenciado na tabela

abaixo:

ORDEM ITENS
1 NOTA FISCAL
2 DECLARACAO DE EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES (SE COUBER)
3 GPS (INSS) AUTENTICACAO MECANICIA
4 GRF (FGTS) AUTENTICAGCAO MECANICA
5 PROTOCOLO ENVIO DOS ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL
6 RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
7 RELATORIOS GFIP
8 FOLHAS DE PAGAMENTO
9 CONTRACHEQUES (Comprovante de Dep6sito)
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10 FOLHA DE PONTO
11 VALE TRANSPORTE (Se néo Incluidos em folha)
12 VALE REFEICAO/ALIMENTAGAO (Se nio incluido em folha)

2.9 Emite ateste/SIPAC

Caso o contrato esteja cadastrado no SIPAC, o fiscal deverad a atestar o atendimento das clausulas
contratuais por parte da empresa e encaminhar sistemicamente ao gestor de contratos. Se o contrato
ndo estiver cadastrado no referido sistema, o ateste podera ser realizado conforme modelo anexo 07 e

anexo 11.

2.10 Registra medicao no Cronograma (SICON)

Essa atividade ndo é mais necessaria, pois o médulo Cronograma Fisico-Financeiro do SIASG foi

desativado em 01/08/2018.

2.11 Atualiza controles proprios de fiscalizacao (se houver)

Para contratos ndo cadastrados no SIPAC, devera o fiscal antes de encaminhar os documentos de
ateste ao gestor de contratos, devera atualizar seus registros préprios de controle da execugao

contratual.

2.12 Inicia novo periodo de verificacio

Caso nao se trate do ultimo més de vigéncia do contrato, inicia-se novamente o ciclo de avaliacdo.

2.13 Encaminha para o gestor de contratos

Realizado os procedimentos de ateste deve o fiscal encaminhar a documentacdo de ateste ao gestor de

contratos.

2.14 Verifica documentacao e medicao

Recebidos os documentos do fiscal de contrato, o gestor verificard a completude dos dados

encaminhados.

2.15 Encaminhar ao setor contabil
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Estando todos os documentos regulares, encaminha-se ao setor contabil para apuracdo de valores a

serem retidos em conta vinculada e tributos, para posterior encaminhamento ao setor financeiro.

2.16 Solicita regularizacao

Caso o gestor identifique irregularidades ou auséncia de documentos para pagamento, deve realizar

solicitacdo de regularizacado a contratada.

2.17 Atestar a regularidade da documentacao

Apos sanados as irregularidades apontadas, o gestor de contratos registrara a ocorréncia e encaminhar

a documentacao ao setor contabil e comunicara a inconformidade de fiscalizacdo do fiscal.

2.18 Contatar empresa

Caso o fiscal identifique falta gerada motivada por culpa da empresa, e se esta ndo se manifeste ou nao

sane o problema, deve o fiscal comunicar ao gestor de contratos para as devidas providéncias.

2.19 Notifique a empresa

Em caso de irregularidades ndo solucionadas através de agdes do fiscal ou gestor de contratos, deve
este dltimo notificar formalmente a contratada, com vistas a apuracdo de responsabilidade contra

licitante infrator.

2.20 Comunica fiscal

Ap6és situacdo regularizada, ou em caso de necessidade de abertura de processo de penalizacao, o

fiscal do contrato sera comunicado sobre o status da situacdo da empresa.



T
1
INSTITUTO Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos

Catarinense

4.6 FLUXO DE ATIVIDADES DE ENCERRAMENTO DO CONTRATO / RECEBIMENTO DO OBJETO

- = oot
3.9 Reter
garantia f MF /
I [ > acionar
. _ seguradora - Informar setor Processo de
3 3.8 Motifica Irregulatidade . contabil para Aplicacio de
% satiada’ T Pt promover Peralidades
5 5 v Liberar alteracdo no SIAFT
- L= valores em
= 3 canta vinculada
g % se houwer 3.6 Declara
2 X E;‘ncerrartner;tn
g r'e 3.5 Liberar o cnkrERe Firn o
E Garantia do ExXECUCan
E Contrato se contratual
= hauwer
o
el .
= .
£ .
‘E 3.7 C i i :
s 'GE;';":‘S::E 3.3 Er.'1|=|:a:'||n"ha . Ohbs: & devolucioda garantia celebrada
= e mamles_;v;;l:- *. .| deweserinformadaao Contadord dao
= MEELlEIEEEE Carmpus para registro de baixa no Siafi
S o
E - Ohservadas
= 'E Irregularidades?
] =]
[ ]
- =]
=
=z
W
2
3.1Aplica Ched List 3.7 Confere
de Encerramento e eSS
solicita documentagdo £




(] |
EEE
= . Manual Institucional de Gestao e Fiscalizacio de Contratos 43
Eatorinenss Versao 1.0
Descricio do Fluxo

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

Aplicacio de Check-List de encerramento e Solicita a Documentacio

Deve ser cobrado da empresa em até 10 (dez) dias apds o encerramento do contrato.

Descricio Sim Nao

Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da cate-
goria;

Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referente
as rescisOes contratuais;

Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS
de cada empregado dispensado

Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A contratada podera optar pela entrega de copias ndo autenticadas, desde que acompanhadas de

originais para conferéncia no local de recebimento.

Confere a Documentacio

Recebida a documentacdo verifica-se se todos os documentos necessarios estdo presentes e a

regularidade dos documentos apresentados.

Encaminha manifestacao de regularidade

Encaminha-se documentacdo com declaracdo do fiscal afirmando que o contrato encerrou-se

regularmente, podendo o gestor de contratos dar seguimento aos procedimentos de encerramento.

Libera valores em conta vinculada (se houver)

Emitir Oficio com base no Termo de Cooperacdo Técnica solicitando resgate do valor remanescente

da Conta Vinculada para Contratada ao Banco assinada pelo Ordenador de Despesa.

Liberar Garantia (se houver)

Em caso de caucdo em dinheiro enviar Oficio para Caixa Economica Federal com o Ordenador da

Despesa autorizando a liberagdo da garantia a contratada.
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3.6

3.7

3.8

3.9

OBS: Deve-se informar o setor financeiro a devolucdo da garantia para este promover a baixa no

registro do SIAFIL.

Declara encerramento do Contrato

Certifica que todos as obrigacoes contratuais foram devidamente quitadas e o processo arquivado.

Comunica Gestor de Contratos.

O fiscal ao observar auséncia ou irregularidades na documentacdo apresentada para encerramento do

contrato, devera comunicar o gestor de contratos para tomar as providéncias cabiveis.

Notifica a contratada.

O gestor de contratos encaminhara oficio notificando a empresa para que proceda a regularizacdo da

pendéncia, estabelecendo prazo para sua manifestacdo.

Reter garantia e o pagamento conforme contrato.
Observar Anexo VII - F da IN 05/2017 do MPDG. O gestor de contratos devera encaminhar
documento informando sobre retencdo da garantia para o setor financeiro realizar a baixa da mesma

no Novo SIAFI, assim como retencdo do pagamento se for o caso.
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4.7 FLUXO DE ATIVIDADES DE ALTERACAO CONTRATUAL
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Descricio das Atividades

3.1 A) Repactuacio/ Revisio/ Reajuste

Repactuacao, revisdo ou reajuste é motivada pela empresa.

3.1 B) Prorrogacio, Supressio e Acréscimo
Observando um prazo sugerido de 90 dias antes do término do contrato, o gestor de contrato deve

informar a autoridade competente quanto ao interesse de prorrogacdo ou ndo do mesmo. Quando

sucitarem motivos para a ndo prorrogacao contratual, o prazo sugerido deve ser dilatado para 150 dias.

3.2 Solicita Justificativa formal e apresentacio prévia da autoridade superior

Comprovacao de motivacao do ato.

3.3 Verificar a legalidade do pedido

a) Previsdo de prorrogacdo no edital e no contrato.
Possibilidade de prorrogacao devidamente prevista no ato convocatorio, nos termos do Art.57 II
da Lei 8.666/93.

b) Nao haver solucdo de continuidade nas prorrogacoes
Atendimento ao pleito de prorrogacdo contratual dentro do prazo de vigéncia do contrato,
considerando-se prorrogacdes anteriores;

¢) Que o servico prestado seja de natureza continua

Servigo caracteriza-se como de natureza continuada.

3.4 Aplica Check List
Aplicar Check List conforme disponivel no endereco:

<http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/244390 >.
OBS: Aplicar mapa de riscos para as contratacoes regidas pela IN 05/2017 MPDG.

3.5 Verifica Vantajosidade

Que vise a obtencdo de precos e condi¢Oes mais vantajosas para a administragao. Pesquisa de precos

conforme Instrucdo Normativa 3, de abril de 2017 MPOG.
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3.6 Parecer Contabil

Trata-se de andlise técnica solicitada ao setor contabil a cerca de alteracdes nas planilhas de custos ou

reajustes previstos em indices contidos em edital.

3.7 Anuéncia da contratada

Manifestacdo de Interesse formal da empresa em renovar o contrato.

3.8 Manifestacio do fiscal do contrato

Manifestagdo do fiscal do contrato, posicionando-se favoravelmente a prorrogacdo contratual.

3.9 Manutencio das mesmas condicdes de habilitacio exigidas na licitaciao

Obs: Devem ser rubricadas pelo servidor que as emitiu.

SICAF e seus documentos integrantes

CEIS Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas

CADIN Cadastro Informativo de créditos ndo quitados do setor publico federal
CNJ Conselho Nacional de Justica

Declaracdo de ndo emprego de menores

CND Estadual - SICAF

CND Municipal - SICAF

CNDT Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas

CND FGTS Certidao de Regularidade do FGTS

3.10 Previsio de Recursos Orcamentarios

Declaracao de Recurso Orcamentério do Gestor Financeiro.

3.11 Minuta do termo aditivo

Trata-se de documento que celebra as alteracoes formalizadas entre a administragdo e a empresa
contratada. Deve se utilizar o modelo disponivel no Parecer Referencial n.

00001/2017/TFC/PESC/PFIFCATARINENSE/PGF/AGU, ou disponiveis no site <

http://www.agu.gov.br >, quando estes ndo contemplarem, pode-se utilizar os anexos 26 a 28 como

referéncia.

3.12 Analise Juridica


http://www.agu.gov.br/
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Seguindo o Parecer Referencial n. 00001/2017/IFC/PFSC/PFIFCATARINENSE/ PGF/AGU, fica

dispensado o envio para analise juridica, a menos que haja divida juridica a ser esclarecida.

3.13 Correcdes sugeridas no parecer.

Atender as solicitagOes sugeridas na andlise juridica.

3.14 Parecer Padrao

Para repactuacao, ndo se faz necessaria o encaminhamento fisico ou eletronico do processo para
apreciacao da procuradoria junto ao IFC, podendo-se para isso usar o PARECER REFERENCIAL n.
00001/2017/1FC/PFSC/PFIFCATARINENSE/ PGF/AGU, a menos que haja divida juridica a ser

sanada.

3.15 Conformidade com Parecer Padrao

Documento no qual gestor de contratos, diretor de administracdo e planejamento e diretor geral
assinam atestando a conformidade dos documentos juntados ao processo com o PARECER

REFERENCIAL n. 00001/2017/IFC/PFSC/ PFIFCATARINENSE/PGF/AGU. Conforme anexo 30.

3.16 Enviar a Assinatura do Termo Aditivo

Encaminhar para contratada a assinatura em 2 vias do Termo Aditivo.

3.17 Registrar SICON (Publicacio)

Trata-se de procedimento de registro no sistema estruturante do governo federal, que possibilita a

publicacdo no Diério Oficial da Unido. Ver apéndice 02.

3.18 Atualizacio SIPAC

Alimentar o Sistema Integrado de Patrim6nio, Administra¢do e Contratos com as alteracdes de prazo

ou valor ocorrido no contrato. Conforme apéndice 03.

3.19 Solicitar a renovacao da garantia contratual

Se houver garantia prevista em contrato, realizar a solicitacio de complementacdo ou atualizacdo de

garantia contratual dentro do rol disponivel no art. 56, da Lei 8666/93.
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ANEXO 1: Check List de Implantacao/Formalizacio do Contrato

ACOMPANHAMENTO - FORMALIZACAO DE CONTRATOS

Processo: (Orig e AO/AC)

Pregio/UASG:

Contratada/CNPJ:

Inicio/Conclusio De / / a / /

Andamento Observacoes

1 - Cadastrar contrato nas planilhas de controle no site
(atribuir niimero ao contrato)

2 - Criar pasta compartilhada com o edital e demais
documentos pertinentes

3 - Solicitar designacdo formal de fiscal de contrato, se
ndo houver,

4 - Preencher minuta de contrato

5 - Levantar todas as exigéncias contratuais (garantia,
conta vinculada, etc)

6 - Enviar contrato para empresa assinar e reconhecer
firma, com as demais exigéncias identificadas e carta de
boas vindas (com AR)

7 - Realizar reunido com o fiscal (gerar Ata) e setores
interessados para orientacoes

8 - Receber contrato assinado e demais documentacdes,
mais nota de empenho

9 - Registrar contrato no SICON

10 - Imprimir publicacdo no DOU

11 - Cadastro do contrato no SIPAC

12 - Se houver terceirizados, atualizar as informagdes na
planilha de relacdo de terceirizados e na Planilha do
CGU, (més de Abril, Setembro, Janeiro)

13 - Digitalizar e incluir no SIPAC e depois juntar no
processo documentos abaixo:

e Designacao do fiscal e preposto

e Atade Reunido com os fiscais

e Contrato e publicacdo no DOU

e Demais documentos exigidos do contrato como

CCT, etc

14 - Enviar segunda via do contrato para a empresa com
AR

ANEXO 2: Oficio de Notificacao
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Oficio (SIGLA DO SETOR) N° 00/0000
(Local), (Data por Extenso)

A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Endereco Completo)

Assunto: Fornecimento do Itens do Pregao Eletronico n° 00XX/201X.
Prezado Senhor,

Considerando a solicitagdo de fornecimento de material feita por este 6rgdo dia (data),
respectivamente, através da nota de empenho (niimero), viemos através desta notificar a vossa
senhoria, para que se cumpra a entrega dos objetos em solicitacdo. Ressaltamos, que a entrega
dos objetos ja esta em atraso de acordo com o item (XX) do Termo de Referéncia que prevé até
10 dias uteis para a entrega dos itens ap6s a retirada da Nota de Empenho, que ocorreu dia
(data).

O pagamento dos referidos objetos, serdo liberados apds o ateste do fiscal da
contratada, nos termo de edital e termo de referéncia.

Fica dessa forma, notificado, na qualidade de representante legal da empresa
contratada, para no prazo de 05 (cinco) dias — contados da ciéncia deste (recebimento do
AR), apresentar os itens solicitados dentro das especificacdes previamente pactuadas, ou no
mesmo prazo, apresentar defesa prévia.

Informamos, que no caso de ndo atendimento do presente, sera dado inicio ao processo
de aplicacdo de sangdes de (XXX XXXXXXXX).

Sendo o que tinhamos para o momento, firmamo-nos,

Atenciosamente.

(Nome do Servidor)
Denominagao
Portaria (nimero e data)

V2
Oficio (SIGLA DO SETOR) N° 00/0000

(Local), (Data por Extenso)
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A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Enderego Completo)

Assunto: Notificacdo de Apuracio de Responsabilidade. Processo Administrativo (Numero do
original), (motivo), Adesiao ao Pregao (Nimero), Contrato (Nimero)

Prezado Senhor,

01. Versa o expediente sobre instauracdo de procedimento administrativo de fornecedor
infrator, com vistas a apurar conduta violadora de item exarado em edital de licitagdo ou contratual,
(descrever referido descumprimento), nos autos do processo licitatorio de (Modalidade de Licitagao) n°
(Numero), contrato (quando houver) cujo objeto é a (Colocar descri¢do do objeto)

02. (Exposicao dos Fatos)

03. Desta feita a licitante inobservou os termos do Edital em comento ou clausula contratual,
uma vez que o mesmo disciplina em clausula ou item que:

(Citar trechos em comento in verbis - fonte tamanho 10 recuo de 4cm)

04. Diante do exposto, venho, no uso de minhas atribui¢des legais e com amparo na legislacao
Federal que rege as contratagoes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da empresa), na pessoa de seu
representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na presente notificagdo, em
até 5 (cinco) dias uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em que devera juntar documentos
probatorios do alegado, restando caracterizado o direito ao contraditorio e ampla defesa, previstos no
art. 5°, inciso LV, da Constitui¢ao da Republica Federativa do Brasil.

05. Informo, por fim, que poderd a empresa vir a sofrer as penalidades previstas em edital, de
(apontar as sansdes a serem aplicadas)

Respeitosamente,

(Nome do Servidor)
Diretor Geral
Portaria (nimero e data)
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ANEXO 3: Decurso de Prazo/Encaminhamento para penalizacio

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 00000.000000/2017-00
ASSUNTO: Informacao
OBJETO: Registro de Precos para aquisicao de material de consumo....

DECURSO DE PRAZO

CERTIFICO, que decorreu o prazo legal de 05 dias para manifestacdo para apresentacao de
defesa/recurso a respeito do Oficio de Notificagdo n° XXXXXXX (fl. XX), que se iniciava em XX/XX/
XXXX, sem manifestacao do requerido.

Do que, para constar subscrevo.

Cidade, XX de maio de 2017

Assinatura do Servidor
Cargo/portaria
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ANEXO 4: Memorando de Solicitacio de Fiscal e liberacao de acesso ao Cronograma

Modulo Cronograma Fisico-Financeiro do SIASG descontinuado em 01/08/2018.
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ANEXO 5: Modelo de Portaria de Designacao de Fiscal

O Diretor Geral/Reitor , nomeado pela Portaria n°® XXX, de XX de XXXXX

de XXXX e no uso das atribui¢oes e de acordo com o previsto no Art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho
de 1993, Resolve:

Art. 1° Designar o(a) servidor(a) , matricula SIAPE n° e

CPF n° , para acompanhar e fiscalizar, como titular, a execucao do Contrato n° / ,

celebrado entre o Instituto Federal Catarinense Campus xxxxx/Reitoria e a empresa

, CNPJ n° , que tem por objeto a prestacdo dos
servicos  de , a serem executados nas dependéncias da

, nos termos do Art. 41 e 42 da IN 05/2017 MPDG.

Art. 2° Designar o(a) servidor(a) , matricula STAPE n° e

CPF n° , para acompanhar e fiscalizar, como suplente, a execucdo do contrato acima

descrito nos impedimentos legais e eventuais do titular.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua assinatura e terd vigéncia até o vencimento do

contrato e de sua garantia quando houver.

NOME DO TITUTAR
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ANEXO 6: Check List de Fiscalizacao Inicial do Contrato (e substituicio de funcionario)

Necessario atualizar as informacoes conforme cada contrato

RELATORIO DE FISCALIZACAO INICIAL DE CONTRATOS

Objeto: (Escrever objeto do contrato)

Contratada: (Escrever nome da empresa)

Periodicidade: Antes da execucio do

- R Vencimento: Até a proxima alteracdo contratual, dos
contrato, da alteracdo dos funcionarios ou

empregados ou da elaboracdo de aditivos.

aditivos.
N° Contrato: N° Processo:
Fiscal: Substituto:

Preposto/Contato da Empresa: (Preencher nome e telefone)

Data de Aplicacao: / /
ITENS DE VERIFICACAO SIM NAO
1. A Empresa preencheu a planilha resumo? (ANEXO A) () ()

2. Conferida a regularidade das anotacGes na carteira de trabalho de todos os
empregados? () ()
OBS: Pode ser feita por amostragem em caso de grande contingente de pessoal.

3. O numero de empregados disponibilizados é 0 mesmo com o previsto no
contrato?

4. A remuneracdo registrada para os empregados, e demais beneficios estdo de
acordo com o apresentado na proposta de precos da empresa e convengdes
coletivas da categoria? () ()
OBS: Verificar, por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacdo
gratuito em sua convencdo coletiva, entre outros.

5. Os funcionarios estao devidamente uniformizados e com os equipamentos de

EPI's necessarios as suas atividades? OBS: Consultar termo de referéncia e () ()
(ANEXO B)

6. Caso o trabalho se dé em condigGes insalibres, de periculosidade ou trabalho

noturno, os funciondrios receberdo os respectivos adicionais? OBS: Verificar se () ()

constam na planilha de custos.

7. A empresa entregou documento de designacao de preposto? (ANEXO C) () ()

8. Caso o trabalho possua caracteristicas técnicas especificas, houve indicacdo dos
responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso? (ANEXO () ()
D)
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9. A empresa entregou a Certeira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinada pela contratada, bem como os exames
médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servicos?

() ()

10. Foi possivel verificar a regularidade de todos os documentos abaixo no
SICAF?

e Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

* certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

* certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual,

Distrital e Municipal do domicilio ou sede do contratado;

* certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e

* certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;
OBS: Os documentos que ndo puderam ser verificados no SICAF devem ser
solicitados para a empresa e entregues até o dia 30 do més seguinte ao da
prestacdo dos servigos.

() ()

11. A empresa apresentou comprovante de formacao técnica especifica se seus
funcionarios?

() ()

12. Observagdes:

Caso faltarem alguns dos itens acima, a empresa ndo devera ser autorizada a iniciar os servigos.

Relatério emitido por: Vinculo/Matricula:

Data:

Este relatorio devera ser encaminhado a Gestdo de Contratos mensalmente. O mesmo deve estar
devidamente preenchido, assinado e carimbado pelo fiscal do contrato ou seu substituto.

ANEXO 7: Check List de Fiscalizacao Periodica

Adaptar informacdes para cada contrato (pode ser substituido pelo sipac)

RELATORIO DE FISCALIZACAO PERIODICA DE CONTRATOS

Objeto: Servicos Terceirizados de ....

Contratada:
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Periodicidade: | Mensal Vencimento:

N° Contrato: N° Processo:

Fiscal: Substituto:

Periodo: De 01/07/2014 a 30/07/2014.

ITENS DE VERIFICACAOQ

1. O Fiscal do contrato (ou fiscal substituto) acompanhou a execucdo dos ser-
vigos realizados no periodo?

() ()

2. Na auséncia do fiscal ou de seu substituto houve o acompanhamento de
algum profissional técnico do IF Catarinense?

() ()

3. No periodo foram realizados servicos constantes do Termo de Referéncia e
firmados no Contrato?

() ()

4. No periodo foram realizados servicos sem conhecimento do Preposto? () ()

5. No periodo foram realizados servicos com nimero insuficientes de
funciondrios da Contratada, por motivo de falta? () ()
Caso Positivo: providéncia tomada:

6. No periodo, foram retirados, devolvidos ou entregues materiais necessarios
para execucdo dos servicos solicitados?

() ()

7. No periodo houve acompanhamento do Fiscal e do Preposto, quanto a
qualidade dos servigos prestados?

() ()

8. No periodo o fiscal do contrato ou seu substituto e/ou profissionais que julgar
pertinentes, fez alguma vistoria das instalagcoes e equipamentos envolvidos no () ()
objeto do contrato?

9. No periodo, todos os servigos executados pela contratada foram considerados () ()
satisfatérios?

ITENS ESPECIFICOS A OBSERVAR

10. Existiu alguma reclamacao do ptiblico usuério a respeito com respeito a

prestagdo do servigo? (Especifique em observagdes ou documento préprio) ) )
11. Os horérios estdo sendo cumpridos de acordo com o convencionado? () ()
12. Os recursos materiais para a execug¢do dos servicos estdo sendo entregues ) ()
aos vigilantes em quantidade e qualidade suficiente de uso?

13. Os Vigilantes estdo utilizando cracha? de identificacdo e estdo devidamente () ()
uniformizados?

14. Os Funciondrios estdo recebendo suas remuneracdes e beneficios em dia e () ()
de acordo com o estipulado?

15. Em caso de alocacdo de novo empregado, a empresa enviou relagdao nominal () ()
e demais dados do empregado com sua carteira de trabalho? (Item 4.1.7)

16. Os funcionarios tiveram que pagar quaisquer valores para a empresa a titulo () ()

de custos de uniformes e equipamentos?
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17. Foi comprovada a formacdo técnica especifica para a mdo de obra
oferecida?

() ()

18. Observacdes:

As anomalias observadas, providéncias adotadas bem como seus efeitos devem ser registradas no
Livro de Registros do Fiscal.

Relatério emitido por: Vinculo/Matricula: Data:

Este relatorio devera ser encaminhado a Gestdo de Contratos mensalmente. O mesmo deve estar
devidamente preenchido, assinado e carimbado pelo fiscal do contrato ou seu substituto.

ANEXO 8: Termo de Recebimento Provisorio

Cidade, de de

Razdo Social da Contratada
CNPJ da Contratada
A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Prezado (a) Senhor (a),
Comunicamos-lhe que o recebimento provisorio do objeto relativo ao contrato em epigrafe ocorreu

em / / . Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo nao
superior a 90 (noventa) dias, desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ ou administrativas.
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Atenciosamente,

Assinatura do Gestor

Nome Completo

ANEXO XXX

Cidade,

de

de
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ANEXO 9: Termo de Recebimento Definitivo de Bens

A

Razao Social da Contratada

CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante Legal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE BENS

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a verificacio ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA
PERMANENTE dos (descrever os bens), objeto do contrato em epigrafe, concluimos que os mesmos se
encontram de acordo com as especificacoes, e em condi¢Oes de aceitacdo e recebimento. Para a (Nome da
Instituicdo) fica considerado, a partir dessa data, cuamprido o pacto contratual para todos os efeitos legais,
permanecendo apenas garantias legais, conforme dispde o dispoe o § 2° do Artigo 73 da Lei 8.666, de 21
de junho de 1993.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam
produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,
Assinatura do Gestor

Nome Completo

Nomes e assinaturas dos membros da Comissao (Se houver)

ANEXO XXX

Cidade, de de
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ANEXO 10: Termo de Recebimento Definitivo de Obra

~

A

Razao Social da Contratada

CNPJ da Contratada

A/C: Nome do Preposto ou Representante L.egal da Contratada

Referente: Contrato n.° /

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRA

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a vistoria dos servigos de execucao da obra (descrever nome da obra),
objeto do contrato em epigrafe, concluimos que os mesmos foram executados em conformidade com as
exigéncias contratuais, no que concerne aos elementos visiveis, estando em condi¢des de recebimento
definitivo.

Para a (Nome da Institui¢cdo) fica considerado, a partir dessa data, camprido o pacto contratual para todos
os efeitos legais, permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispde o § 2° do Artigo 73 da Lei
8.666, de 21 de junho de 1993, bem como como os preceitos do Artigo 618 da Lei 10.406, de 10 de janeiro
de 2002.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam
produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,
Assinatura do Gestor de Contratos

(§ 2°,Art.39, IN 05, MPDG)

Nome Completo

Nomes e assinaturas dos membros da Comissao
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ANEXO 11: Check List de Documentacio para ateste e pagamento (Modelo de Atesto em Cama-
das)

CHECK LIST

Contratada: Pregao XX/2017 Contato:
(Contratada)
N° Contrato: Més de Referéncia:
Nota Fiscal: Processo:
CHK. ITENS

Fiscal Técnico do Contrato
ITEM DE FISCALIZAQAO PERIODICA

Fiscal Administrativo ou Gestor de Contratos
NOTA FISCAL
DECLARACAO DE EMPRESA OPTANTE PELO SIMPLES (SE COUBER)
GPS (INSS) AUTENTICACAO MECANICIA
GRF (FGTS) AUTENTICACAO MECANICA
PROTOCOLO ENVIO DOS ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL
RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
RELATORIOS GFIP
*  Comprovante de Declaracdo a Previdéncia
* (Copia da relacdo de tomadores/obras (RET). Em caso de contrato de obras.
* Relatério analitico de GPS
* Relatério de Retencdao/Compensacdo, quando houver
FOLHAS DE PAGAMENTO
CONTRACHEQUES (Comprovante de Depdsito)
FOLHA DE PONTO
VALE TRANSPORTE (Se ndo Incluidos em folha)
VALE REFEICAO/ALIMENTACAO (Se ndo incluido em folha)

Setor Contabil
Empresa Optante do SIMPLES? () ndo () sim
Cabe retencdo de ISS? () ndo () sim - R$ Aliquota
BC Prazo recolhimento Recolher para (cidade)

Base Legal
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Cabe retencdo de INSS? () ndo () sim - R$ Aliquota
BC Prazo recolhimento Cddigo Recolhimento
Base Legal

Cabe retencdo de tributos federais? () ndo () sim - R$ Aliquota BC
Codigo Recolhimento Prazo recolhimento
Base Legal

Cabe retencdo para a Conta Vinculada? () ndo () sim - R$ Base
Legal

Competéncia:

VPD:

Financeiro

SICAF — COMPRASNET

NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS
NEGATIVA CEIS

NEGATIVA CNJ

NEGATIVA CND INSS e Federal

NEGATIVA ESTADUAL (Caso vencida no SICAF)
NEGATIVA MUNICIPAL (Caso vencida no SICAF)

Adaptado do ANEXO O: Modelo de Check List, Manual de Fiscalizacdao de Contratos — AGU, 2013 para
necessidades do IFC.
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ANEXO 12: Oficio de Boas Vindas

Oficio n° __/DG° XXXX/XXXX

Cidade, XX de XXXXXX de XXXX.

A

(Razao Social)

Na pessoa de seu representante legal
(Nome do Representante)
(Endereco)

(Cidade — Estado)

(CEP: XXX)

Prezado Senhor,
Em atencdo ao éxito alcancado por esta empresa em se tornar vencedora do Pregdo n° xx/xxxx,

que culminou no Contrato Xxxxxx, e por sua vez, assinado em xx de xxxxxx de xxxx, o Instituto
Federal Catarinense — Campus XXXXXXXX cumprimenta a Nome da empresa pela nova parceria
que se estabelece.
Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é imprescindivel que a empresa esteja
atenta as obrigacOes estabelecidas em contrato, principalmente nos documentos exigidos na relagcdo
abaixo, quando da emissdo de faturas, pois sem 0s mesmos, 0 nosso Setor Financeiro ndo podera
realizar o pagamento.

Informo ainda que, a fiscalizacdao do referido contrato no (Local da execucdo do contrato) se dara
por meio de fiscais nomeados conforme anexo, que por sua vez, sdo orientados pelo nosso Setor de
Contratos a ndo receberem faturas com documentacdo incompleta.

ITENS

=
=
S

NOTA FISCAL

GPS (INSS) AUTENTICACAO MECANICIA

GRF (FGTS) AUTENTICACAO MECANICA

PROTOCOLO ENVIO DOS ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL

RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP

RELATORIOS GFIP

FOLHAS DE PAGAMENTO (Competéncia Atual)

CONTRACHEQUES (Comprovante de Dep0sito)

FOLHA DE PONTO

VALE TRANSPORTE (Se nao Incluidos em folha)

VALE REFEICAO/ALIMENTACAO (Se ndo incluido em folha)

COPIA DA RELACAO DE TOMADORES/OBRAS (RET), EM CASO DE CONTRATO DE
OBRAS

=
DB lo|e|No ||k |wN|~

—_
N

Antes do inicio das atividades também serd exigida a apresentacao dos seguintes itens:
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ORD. ITENS

1 Preenchimento da Planilha — Relacdo de Funciondrios da Empresa

2 Apresentacdo das Carteiras de trabalho para conferéncia

3 Termo de Designacao de Preposto (em anexo)

4 | Termo de Designacdo do responsavel técnico, quando houver (em anexo)
5 Copias dos exames admissionais

6 Certificado de curso de capacitacdo/formacdo dos empregados

7 Apresentacdo do Uniformes e equipamentos obrigatérios

8 Demais Itens Especificos do Contrato

Lembrando que a apresentacao dos itens acima sdo exigéncias contratuais e devem ser apresentadas dentro
de XXX dias de acordo com a clausula.... do contrato.

Sendo o que havia, nos colocamos ao vosso inteiro dispor.
Atenciosamente,

Assinatura do Servidor
Cargo/Portaria

ANEXO 13: Declaraciao de Nepotismo

DADOS DO FUNCIONARIQ

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:

FUNCAO: CNPJ:
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Declaro que:

( ) Nao possuo parente exercendo atividade funcional na Instituto Federal Cata-
rinense Campus.

( ) Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal Catarinen-
se Campus xx, conforme abaixo especificado:

* Nome:

* Graude Parentesco:

* Cargo/Funcio:

* Lotacio:

( ) Nao possuo parente no mesmo contrato no Instituto Federal Catarinense Cam-

( ) Possuo parente trabalhando no mesmo contrato na Instituto Federal Catari-
nense Campus xxx, conforme abaixo especificado:

e Nome:

e Grau de Parentesco:

* Cargo/Funcio:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

ANEXO 14: Declaracao de Preposto/Responsavel técnico

Termo de Designacio de Preposto/Responsavel Técnico
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Empresa (xxxxxxxxxxxxxx) , CNPJ/MF n° (XxxXxXXxXxxxxX), estabelecida na Rua (XXXXXXXXXXXXXX),
n° (xxxx), bairro (xxxxxxx), cidade (xxxxxxxxx), CEP (xx.xxx-xxx), Fone/fax: (XxXxxXxxXxxxX), neste ato
representada por (Xxxxxxxxxxxx), (nacionalidade), residente e domiciliado na (endereco), CEP (xx.xxx-
xxx), CPF n° (xxxxxxxxxxxX), RG n° (XXxXxxxxxxxxxx), designa neste ato o senhor
(XXXXXXXXXXX), (nacionalidade), residente e domiciliado na (endereco), CEP (xx.xxx-xxx), CPF n°
(xxxxxxxxxxXX), RG n° (XXXXXXXXXXXXXX) COmo preposto da empresa para representd-lo nos atos
inerentes a execuc¢do do contrato n° XXXXXX, junto ao Instituto Federal Catarinense — Campus Luzerna,
em atendimento as exigéncias de fiscalizacao.

Cidade, dia de més do ano.

(EMPRESA)
(responsavel)
(cargo)
ANEXO 15: Modelo de Ata de Reuniao
Unidade Demandante:
CONTRATO N°: DATA:

CONTRATADO:
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OBJETO DO CONTRATO:
NOME DO FISCAL: ASSINATURA:
NOME DO REPRESENTANTE ASSINATURA:

ANEXO 16: Orientacdes para verificacao da documentacao de Ateste (vales, GFIP x SEFIP)



INSTITUTO
FEDERAL

Catarinense

Manual Institucional de Gestao e Fiscalizacao de Contratos 69

Frotocalo oo Envio de Arquivos

Conectividade Social

Protocolo de Envio de Arquivos
da Conectividade Social

Nra do Protacolo de Envio de Arquives da
Conectividade Social tam que coincidir com
o n? Arquivo do Relatorio SEFIP

RELATORIO
SEFIP

ANEXO 17: Relaciao dos Uniformes e EPIs e declaracio de recebimento;

Relacao dos Uniformes e EPIs (informar periodicidade de reposiciao):
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Nome Entre- | 1°Reposi- | 2° Repo- | 3°Repo- | 4°Repo- | 5°Repo- | 6°Repo-
Comple- | ga cio sicio sicio siciio sicio sicio
to

Observacdes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletronico, desde que esteja gravado

em local seguro e sua impressao seja assinada e juntada ao processo a cada alteracdo de Gestor e ao fim da
vigéncia contratual.

ANEXO 18: Relacdo dos Equipamentos Utilizados

RELACAO DE EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NA EXECUGAO CONTRATUAL

Descricio

Marca

Qtd.

Entre-
ga

1° Reposi-
cio

2° Repo-
sicio

3° Repo-
sicao

4° Reposi-
cio
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Observacoes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletronico, desde que esteja

gravado em local seguro e sua impressao seja assinada e juntada ao processo a cada alteracao de
Gestor e ao fim da vigéncia contratual.

ANEXO 19: Atestado de Capacidade Técnica

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O Instituto Federal Catarinense Campus/Reitoria xxxxx, inscrito no CNPJ sob o n.° XX.XXX.XXX/
XXXX-XX, ATESTA para os devidos fins, que a empresa Razdo Social da Contratada, inscrita no CNPJ

sob 0 n.° XX.XXX. XXX/XXXX-XX, atende satisfatoriamente o Contrato n.° / , com
vigénciade ___ /__/ a__ [/ |/ , referente a contratacdo de (descrever os servicos prestados e
0s quantitativos mensais) para o Campus XXXXXXXXX, conforme descritos no Edital do Pregio Ele-
trénico / e seus Anexos, bem como descritos na proposta comercial apresentada
pela empresa constante as folhas a do Processo Administrativo n°

. / - , ndo existindo até 0 momento qualquer fato que desabone a

execucao dos servicos prestados pela contratada.

Cidade, de de

Assinatura do(a) Gestor
Nome Completo

Assinatura da Autoridade Superior
Nome Completo
Cargo da Autoridade Superior
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ANEXO 20: Relacio de Terceirizados Vinculados ao Contrato

Edital: Contrato Contratada:
Processo: Vigéncia:
Qtd. de Terceiri- 1° Prorrogacao 2° Prorrogacao 3° Prorrogacao até: | 4° Prorroga-
zados Vincula- até: até: ¢do até:
dos:
Data Base do Objeto:
Dissidio:
RELACAO DOS TERCEIRIZADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Nome | CPF | Escolari- | Car- | Hora- | Remunera- | Admis- | Demissdo APT,

Com- dade go rio de ¢do Atual sdo ou Transfe- API

pleto traba- (R$) réncia ou

lho Transfe-
rido
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Legenda: PL.R = Participacdo de Lucros e Resultados (Quando previsto na CCT), APT = Aviso
Prévio Trabalhado / API = Aviso Prévio Indenizado.

Observacoes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletronico, desde que este-
ja gravado em local seguro e sua impressao seja assinada e juntada ao processo a cada alteracao
de Gestor e ao fim da vigéncia contratual.

ANEXO 21: Solicitacao de Substituiciao de Funcionario

ANEXO XXX
SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:
OBJETO DO CONTRATO:
NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a legislacao pertinente, soli-
cito a substituicdo do funciondrio abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:

JUSTIFICATIVA:
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NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdo: se a notificagdo for remetida via postal, o recibo deverd ser firmado no Aviso de Recebimen -
to - AR, via que for devolvida pelo Correio.

ANEXO 22: Prorrogaciao Contratual - Manifestacio do Fiscal

Unidade Demandante:
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:
OBJETO DO CONTRATO:
VALOR DO CONTRATO:
Eu, () sou favoravel ( ) ndo sou favora-

vel a prorrogacdo do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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ANEXO 23: Check List Auxiliar para alteracio contratual

ACOMPANHAMENTO - ADITIVOS
Pregao:
Contratada:
Vencimento: |Contrat0: |
Periodo: De I/ a /1
Andamento I Prorrogaca I Reajuste I Repactuaca
o o
Check List - AGU
Oficio da empresa ou Justificacdo técnica X X X
Planilha de custos X X
Convencdo Coletiva X
Pesquisa de mercado X
Planilha resumo de precos X
Informe de Vantajosidade X
Parecer contabil X X
Solicitacdo de Autorizacado X X X
Autorizacdo Direcdo X X X
Certidao Negativa X X X
(Improbidade/Transparéncia/ Inidoneo
SICAF - e CND Vencidas X X X
Declaracdo de ndo emprego de menor X X
Negativa CADIN X X X
Decl. de Recursos Orcamentaria X X X
Minuta Termo Aditivo/Apostila X X X
*Caso necessario envio para Projur: X X X
Carta Remessa — Procuradoria X X X
Parecer da procuradoria X X X
Informe de Corre¢des/Adequacdes ao X X X
Parecer
*Caso de udo parecer padrao X X X
Parecer Padrao X X X
Despacho Conjunto - Parecer X X X
Decl. Conformidade Parecer X X X
Informe Atendimento ao parecer X X X
Envio do termo aditivo / Apostilamento p/ X X X
empresa
Ajuste da Garantia (Quando houver) X X X
Termo Aditivo / Termo de Apostilamento
. X X X
(Assinado)
Registro SICON/Publicacao (Tela Preta) X X X
Atualizar planilha/ Controles/Sistemas X X X
Guardar via processo, via no controle X X X
Enviar via da empresa X X X
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Acompanhamento do tramite na elaboracdo de Aditivos pela Gestdo de Contratos — Campus Luzerna.

ANEXO 24: Minuta de Rescisio Amigavel

TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO N° 000/2017

PREGAO ELETRONICO N° 0000/2017
PROCESSO N° 00000.000000/2017-00

TERMO DE RESCISAO DO CONTRATO N° 0000/2017 QUE
ENTRE SI CELEBRAM A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA CATARINENSE - CAMPUS XXXXXXX E A
EMPRESA XXXXXXXXXXXX.

DISTRATANTE: A UNIAO, por intermédio do Instituto Federal de Educagio, Ciéncia e
Tecnologia Catarinense — Campus Luzerna, ente autarquico, com sede na (Endereco), (CEP),
(Fone/Fax), inscrita no CNPJ/MF sob n°. 00.000.000/0001-00, doravante denominada CONTRATANTE,
neste ato representado pelo seu Diretor Geral (Nome), brasileiro, casado, inscrito no CPF sob n°
000.000.000-00, RG n° 00000000 SSP/SC, nomeado pela portaria n® 00000, de xx/xx/xxxx, publicada
em XX/XX/XXxX, residente e domiciliado na (Endereco), (CEP).

DISTRATADA: Empresa (Empresa), CNPJ/MF n° 00.000.000/2017-00, estabelecida na (Endereco),
(CEP), (Fone/fax), doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada por (Nome),
Brasileiro, Solteiro, inscrito no CPF sob n° 000.000.000-00, RG n° 000000 SJS/RS residente e
domiciliado (Endereco), (CEP), no Municipio de Porto Alegre -RS, celebram o presente termo de
rescisio amigavel ao contrato n° 00/2017 mediante as cldusulas e as condi¢des seguintes:

Os DISTRATANTES tém entre si justo e avengado, e resolvem, de comum acordo e na melhor

forma de direito, rescindir, a partir da data da assinatura do presente Termo, o Contrato N°0006/2015,
sujeitando-se, as partes, as normas disciplinares da Lei n° 8.666/93 e as seguintes clausulas:

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1 O presente Termo tem como objeto a Rescisdo do contrato firmado entre as partes em 22 de Junho de
2015, nos termos previstos em sua clausula décima sexta, subitem 16.2.2.

CLAUSULA SEGUNDA - DA RESCISAO

2.1 Fica rescindido, de pleno direito, por acordo entre as partes, com efeitos a partir de 15 de Maio de
2017, o contrato publicado no Diério Oficial da Unido em 07 de agosto de 2015
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CLAUSULA TERCEIRA - DO FUNDAMENTO LEGAL

3.1 O presente Termo de Rescisdo encontra respaldo no Art. 79, inciso II da Lei 8.666/93.
CLAUSULA QUARTA - DA QUITACAO

4.1 As partes ddo plena e total quitacdo das obrigacdes pactuadas, ndo sendo cabivel, por parte da
DISTRATADA, qualquer contestacao judicial ou extrajudicial que diga respeito a pagamentos, faturas,
indenizacdes ou compensacoes referentes ao contrato extinto por este instrumento.

CLAUSULA QUINTA - DO FORO

As questdes decorrentes da execucdo deste instrumento, que ndo possam ser dirimidas
administrativamente, serdo processadas e julgadas na Justica Federal, Secdo Judiciaria de Santa Catarina,
Subsecdo Judiciaria de Joagcaba/SC, com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

E, para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrou-se o presente Termo de Rescisdo de
Contrato em 02 (duas) vias de igual teor e forma, para que surtam um s6 efeito, as quais, depois de lidas,
sdo assinadas pelos representantes das partes, DISTRATANTE e DISTRATADA, e pelas testemunhas
abaixo.

Cidade, 00 de Abril de 2017

Pela DISTRATANTE Pela DISTRATADA

TESTEMUNHAS:

ANEXO 25: Minuta de Rescisiao Unilateral

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 00000.000000/2017-00

PREGAO ELETRONICO N°: 00/2017, Contrato 00/2017

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servicos terceirizados de ...
EMPRESA CONTRATADA: (Empresa), (CNPJ)

ENDERECO: (Endereco), (CEP)

TERMO DE RESCISAO UNILATERAL AQO CONTRATO ADMINISTRATIVO N° 00/2017

Pelo presente instrumento, A UNIAO, por intermédio do Instituto Federal de Educacio,
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Ciéncia e Tecnologia Catarinense - Campus, ente autarquico, com sede na (Enderego), (CEP),
(Fone/Fax), inscrita no CNPJ/MF sob n°. 00.000.000/0001-00, doravante denominada CONTRATANTE,
neste ato representado pelo seu Diretor Geral (Nome), brasileiro, casado, inscrito no CPF sob n°
000.000.000-00, RG n° 0000000 SSP/SC, nomeado pela portaria n® 0000, de (data), publicada em (data),
residente e domiciliado na (Enderego), (CEP), DECIDE, com fundamento nos termos dos artigos 58,
inciso II, 77 Caput, 78, inciso XII e XVII, artigo 79, inciso I, da Lei 8.666/93, RESCINDIR
UNILATERALMENTE o contrato administrativo 00/2017, assinado em (data), e a todos os termos dele
decorrente, celebrado com a empresa (Empresa), inscrita no CNPJ sob n° 00.000.000/0001-00, com sede
na (Endereco), (CEP), (FONE/FAX), neste ato representada por Sr. (Nome), brasileiro, solteiro, portador
do RG SJS/RS n° 00000000, inscrito no CPF sob n° 000.000.000-00, cujo objeto era a prestacio de
servicos terceirizados de.... O termo se efetiva mediante as seguintes clausulas e condigdes:

1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO
1.1 O presente termo tem por objeto a rescisao unilateral do contrato 00/2017 celebrado com a empresa

(Empresa) em (data), referente a prestacio de servigos terceirizados prestacio de servicos
terceirizados de...

2. CLAUSULA SEGUNDA - DA RESCISAO ANTECIPADA

2.1 Por forca da presente rescisdo, dar-se-a por terminado o Contrato de que trata a clausula primeira,
sendo assegurado a contratada o direito a percepcao dos valores referentes a prestagdo dos servicos, sem

prejuizo de aplicacao de penalidades cabieis.

3. CLAUSULA TERCEIRA - DO FUNDAMENTO LEGAL

3.1 O presente termo fundamenta-se nos artigos 58, inciso II, 77 Caput, 78, inciso VIII e XVII, artigo 79,
inciso I, da Lei 8.666/93, bem como na clausula 16.2.1 do contrato 06/2015.

4. CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA E DOS EFEITOS

4.1 O presente termo passa a viger em XX/XX/XXXX, declarando-se o contrato efetivamente encerrado

depois de demonstrada a quitacdo de todas as obrigacoes trabalhistas dos funcionarios dispensados ou a
sua efetiva realocacdo em outros postos de trabalho nos termos da clausula 12.8.3

Depois de lido e achado conforme, o presente Termo de Rescisdo Unilateral foi lavrado em duas
vias de igual teor e forma, assinado abaixo.

Luzerna/SC, XX de XXXXX de 2017.

CONTRATANTE
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TESTEMUNHA TESTEMUNHA

ANEXO 26: Minuta de Termo Aditivo de Supressio

TERMO DE ADITIVO (SUPRESSAQ) AO CONTRATO N° XX/XXX

SEGUNDO TERMO DE ADITAMENTO (SUPRESSAO) AO
CONTRATO N.° xxxx FIRMADO ENTRE O INSTITUTO FEDE-
RAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA CATARI-
NENSE — CAMPUS XXXXX E A EMPRESA XXXXXXXX, RE-

FERENTE XXXXXXXXXXXXXX, NOS TERMOS DA
XXXXXXXX N° XXX/201XE SEUS ANEXOS.

Aos XX dias do més de xxxxx de 201X, o Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia Ca-
tarinense — Campus/Reitoria, autarquia federal, com sede nesta cidade, na Rua XXXXX, N°, Bairro
Centro, CNPJ n° xxxxxxx, daqui por diante denominada CONTRATANTE, neste ato representado por seu
Diretor Geral/Pr6 Reitor/Reitor, Senhor(a) xxxxxxxxx, brasileiro, Estado Civil, residente e domiciliado na
Rua XXXXX, n° XXXX, Bairro xxxxx, xxx/SC, CEP XXXXX inscrito no CPF sob n° XXXXXX, RG n°
XXXXX ORGAO EMISSOR/UF, e de outro lado a empresa XXXXXXXX, CNPJ/MF n° XXXXXX, esta-
belecida na Rua XXXXX, N° XXX, Bairro:xxxx, cidade de xxxx, CEP xxxx Fone/fax: (xX)XXXX-XXXX,
doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada por Sr(a). XXxxxx, brasileiro, estado Civil,
inscrito no CPF sob n° xxxxxxx, RG n° Xxxxxx—Orgéo Emissor/UF, residente e domiciliado na Rua
xxxxxxxX, N° xxx, Bairro XXXX, cidade de xxxxx, CEP xxxxxx, daqui por diante denominada CONTRA-
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TADA, na presenca das testemunhas abaixo firmadas, tém entre si, justo e avencado, e celebram o presente
Termo Aditivo de Supressio ao Contrato n° xx/xxxx para Servico/Execucao de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxX, NOS TERMOS DO xxxxxxxxxxX (Pregdao/Concorréncia) N° xxxx/201x, seus
anexos, e a proposta apresentada pela CONTRATADA, constantes no Processo n.°
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, sujeitando-se 0 CONTRATANTE e a CONTRATADA as normas disciplinares
da Lei n.° 8.666/93, mediante as clausulas e condi¢des que se seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente termo aditivo tem como objeto a SUPRESSAO de =xxxx %
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxxxxxX) do valor do contrato firmado entre as partes em xx/xx/201x,
que representa R$ XXXXX.XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), NOS termos pre-
vistos em sua Clausula xx ° (XXXXX).

CLAUSULA SEGUNDA - DA SUPRESSAO

O valor total do contrato, ap6és a supressio, €é de R$ XXXXXXXXXXXXXXXX
(XXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXKXX).

Os efeitos financeiros decorrentes da supressao vigoram a partir de xx/0x/201x.

CLAUSULA TERCEIRA - DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente termo aditivo decorre de autorizacdo do Diretor Geral/Pr6 Reitor/Reitor do IFC Campus/Reito-
ria representante da contratante, exarada no Processo XXxxxxxXXXXXXXXXXXXXXXXX, € encontra amparo le-
gal no artigo 65, §1°, da Lei n.° 8.666/93.

CLAUSULA QUARTA - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes do aditamento, correrdo no exercicio de 20xx, a conta da natureza de despesa:
xx.xX.xx-Xx, PTRES:xxxx, fonte:Xxxxxxxx.

CLAUSULA QUINTA - DA RATIFICACAO DAS CLAUSULAS

Ficam ratificadas as demais clausulas e condicdes estabelecidas no contrato inicial, firmado entre as par-
tes.

E, para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrou-se o presente termo aditivo em 03 (trés) vias de
igual teor e forma, para que surtam um sé efeito, as quais, depois de lidas, sdo assinadas pelos representan-
tes das partes, CONTRATANTE e CONTRATADA, e pelas testemunhas abaixo.

xxxxxX (SC), xx de xxx de xxx.

CONTRATANTE CONTRATADA
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
CPF n° XxxxXXxXXX CPF n° XxXX.XXXX.XXX-XX
Diretor Geral/ Pré Reitor/ Reitor- Insti- Empresa
tuto Federal Catarinense Campus/Reito- CNPJ n.° XXXXXXXXXX

ria
CNPJ n°® xxxxx

Testemunhas:
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ANEXO 27: Minuta de Termo Aditivo de Acréscimo

TERMO DE ADITIVO ACRESCIMO AO CONTRATO N° 0X/201X

XXXXXX TERMO DE ADITAMENTO (ACRESCIMO) AO
CONTRATO N.° XX/201X FIRMADO ENTRE O INSTITUTO
FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA CATA-
RINENSE — CAMPUS/REITORIA E A EMPRESA XXXXXXXX,
REFERENTE XXXXXXXXXXXXX, NOS TERMOS (PREGAOQ/
DISPENSA/CONCORRENCIA) N° XX/201X E SEUS ANEXOS.

Aos XX dias do més de xxxxx de 201X, o Instituto Federal de Educacio, Ciéncia e Tecnologia Ca-
tarinense - Campus/Reitoria, autarquia federal, com sede nesta cidade, na Rua XXXXX, N°, Bairro
Centro, CNPJ n° xxxxxxx, daqui por diante denominada CONTRATANTE, neste ato representado por seu
Diretor Geral/Pr6 Reitor/Reitor, Senhor(a) xxxxxxxxx, brasileiro, Estado Civil, residente e domiciliado na
Rua XXXXX, n° XXXX, Bairro xxxxx, xxx/SC, CEP XXXXX inscrito no CPF sob n° XXXXXX, RG n°
XXXXX ORGAO EMISSOR/UF, e de outro lado a empresa XXXXXXXX, CNPJ/MF n°® XXXXXX, esta-
belecida na Rua XXXXX, N° XXX, Bairro:xxxx, cidade de xxxx, CEP xxxx Fone/fax: (xX)XXXX-XXXX,
doravante denominada CONTRATADA, neste ato representada por Sr(a). XXxxxxx, brasileiro, estado Civil,
inscrito no CPF sob n°® xxxxxxx, RG n° xxxxxx-()rgéo Emissor/UF, residente e domiciliado na Rua
XXXXXxxX, N° xxx, Bairro XXXX, cidade de xxxxx, CEP xxxxxx, daqui por diante denominada CONTRA-
TADA, na presenca das testemunhas abaixo firmadas, tém entre si, justo e avencado, e celebram o presente
Termo Aditivo de Acréscimo ao Contrato n° XX/201X para
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, NOS TERMOS DA XXXXXXXXX N°
00X/201X, seus anexos, e a proposta apresentada pela CONTRATADA, constantes no Processo n.°
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, sujeitando-se 0 CONTRATANTE e a CONTRATADA

as normas disciplinares da Lei n.° 8.666/93, mediante as clausulas e condi¢oes que se seguem:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente termo aditivo tem como objeto o ACRESCIMO de XXXX %
(XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXX) do valor do contrato firmado entre as partes em
XX/0X/20XX, que representa RS XXXXXXXX
(XX XXX XXX XXX XXX XX XXXXXXX XXX XX XXX XXXXXXXXXXXXXX), nos termos previstos
em sua Clausula XX°(XXXXXXXXXXXX).

CLAUSULA SEGUNDA - DO ACRESCIMO

O valor total do contrato, ap6s 0 acréscimo, é R$ XXXXXXXXXXXXX
(XX XXX XX XX XXX XX XX XXXXX XXX XX XXX XX XXX XXXXXXXX).

Os efeitos financeiros decorrentes do acréscimo vigoram a partir de XX/0X/20XX.

CLAUSULA TERCEIRA - DO FUNDAMENTO LEGAL

O presente termo aditivo decorre de autorizacdo do Diretor Geral/Pr6 Reitor/Reitor do IFC Campus/Reito-
ria representante da contratante, exarada no Processo: XXXXXXXXXXXXXXXXXX, e encontra amparo legal
no artigo 65, §1°, da Lei n.° 8.666/93.

CLAUSULA QUARTA - DA DOTACAQ ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes do aditamento, correrdo no exercicio de 20xx, a conta da natureza de despesa:
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xx.XX.xX-XxX, PTRES:xxxxx e PTRES:xxxx, fonte: XXXXxXXX.

Para as despesas que vierem ocorrer em exercicios futuros, sera providenciado empenho na dotacao orca-
mentaria vigente a época.

CLAUSULA QUINTA - DA RATIFICACAQ DAS CLAUSULAS

Ficam ratificadas as demais clausulas e condicoes estabelecidas no contrato inicial, firmado entre as par-
tes.

E, para firmeza e validade do que foi pactuado, lavrou-se o presente termo aditivo em 03 (trés) vias de

igual teor e forma, para que surtam um so efeito, as quais, depois de lidas, sdo assinadas pelos representan-
tes das partes, CONTRATANTE e CONTRATADA, e pelas testemunhas abaixo.

xxxxxx (SC), xx de xxx de XxX.

CONTRATANTE CONTRATADA
XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXX
CPF n° XXXXXXXXX CPF n° XXX.XXXX.XXX-XX
Diretor Geral/ Pr6 Reitor/ Reitor- Insti- Empresa
tuto Federal Catarinense Campus/Reito- CNPJ n.° XXXXXXXXXX
ria

CNPJ n°® xxxxx

Testemunhas:
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ANEXO 28: Minuta de Termo Aditivo de Revisao, repactuacao e Reajuste

1° TERMO DE APOSTILAMENTO

PREGAO ELETRONICO N° 0000/2017
PROCESSO N° 00000.000000/2017-00

TERMO DE APOSTILAMENTO - CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICOS CELEBRADO ENTRE INSTITUTO FEDERAL DE
EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA CATARINENSE - CAMPUS
LUZERNA E A EMPRESA XXXXXXXXXXXX.

A UNIAO, por intermédio do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense — Campus,
ente autarquico, com sede na (Endereco), (CEP), (Fone/Fax), inscrita no CNPJ/MF sob n°. 00.000.000/0001-00,
doravante denominada CONTRATANTE, neste ato representado pelo seu Diretor Geral (Nome), brasileiro, casado,
inscrito no CPF sob n° 000.000.000-00, RG n° 000000 SSP/SC, nomeado pela portaria n° 00000, de (Data),
publicada em (Data), residente e domiciliado na (Endereco), (CEP) e a Empresa (Empresa), CNPJ/MF n°
00.000.000/0001-00, estabelecida na (Endereco), (CEP), (Fone/fax), doravante denominada CONTRATADA, neste
ato representada por (Nome), brasileiro, divorciado, residente e domiciliado (a) na (Endereco), (CEP), CPF n°
000.000.000-00, RG n° 00000 SSP/SC, celebram o presente termo de apostilamento ao contrato n° 00/2017
mediante as clausulas e as condig¢Oes seguintes:

1. CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente instrumento tem por objetivo a alteracdo da Clausula sétima — DO VALOR DO CONTRATO, que passa a
ter a seguinte redagdo:

2. CLAUSULA SETIMA - DO VALOR DO CONTRATO

2.1 O valor mensal do contrato é de R$ XXxX,XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXX), perfazendo o valor total para 12 (doze)
meses de R$ XXXXXX (XXXXXXX XXXXXXXXXXX XXXXX XXXXX XXXXXX).

2.1.1 No valor acima estdo incluidas todas as despesas ordindrias diretas e indiretas decorrentes da
execucao contratual, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdencia-
rios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracdo, materiais de consumo, seguro e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto contratado.

2.2 O valor retroativo referente aos meses de xxxxxx a xxxx de 201x, serdo pagos mediante a apresentacdo de nota
fiscal no valor de R$ xxx,Xx a ser apresentada juntamente no pagamento do més de xxxxx de 201X.

3. CLAUSULA TERCEIRA - DA RATIFICAGAO DAS CLAUSULAS

As demais Clausulas do contrato permanecem inalteradas.

E por estarem de acordo, depois de lido e achado conforme, foi o presente termo lavrado em duas vias de
igual teor e forma, assinado pelas partes e testemunhas abaixo.
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XXXXXX/SC, xx de xxxx de 201x

CONTRATANTE CONTRATADA

TESTEMUNHA TESTEMUNHA
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ANEXO 29: Davidas - Problemas mais comuns ao Gestor de Contratos

Sera aberta oportunidade de manifestacdo dos gestores de contratos

A empresa nio apresentou comprovacio do cumprimento das obrigacoes trabalhistas, o

que devo fazer?
Observar Anexo VII-B, item 1.2 da IN 05/2017 do MPDG e PORTARIA N° 409, DE 21 DE DE-
ZEMBRO DE 2016, MPOG:

8 3° Caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatoéria do cumprimento das obri-
gacoes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS de que trata o inciso VI do § 2° a
contratante comunicara o fato a contratada e retera o pagamento da fatura

mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacio seja re-

gularizada.
8 4° Na hipotese prevista no § 3° e em ndo havendo quitacdao das obrigacdes por parte da

contratada no prazo de quinze dias, a contratante podera efetuar o pagamento das obri-
gacoes diretamente aos empregados da contratada que tenham participado da execucdo
dos servicos objeto do contrato.

8 5° O sindicato representante da categoria do trabalhador devera ser notificado pela con-
tratante para acompanhar o pagamento das verbas a que se referem os §§ 3° e 4° deste arti-

go.

Meu campus nomeia fiscal para atas SRP, como proceder para nao haver divergéncias de

responsabilidades?
Nao ha obrigatoriedade de nomeacao de fiscal para atas de registro de precos, caso o campus opte
por este procedimento, devera ser determinada as responsabilidades em reunido prévia com as par-
tes envolvidas (almoxarifado, fiscal, gestdao de contratos) de modo a delimitar as atribuicdes.

0 que fazer quando ha erro na confeccio do contrato (nomes, valores, prazos e etc)?

1. Quando o erro for observado antes do contrato ser juntado ao processo, sugere-se enviar contrato
retificado e recolher novamente assinatura da empresa.

2. Quando o erro for observado ap6s a juntada do mesmo no processo, deve-se redigir uma errata
contendo a assinatura do contratante e do contratado. O responsavel pela confeccdo desta errata
deve divulgé-la para todos os envolvidos na execugdo do contrato.

3. Em casos de erro na publicacdo, deve-se retificar a mesma por meio de inclusdo de evento de
retificacao no SICON.
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ANEXO 30: Declaraciao de conformidade com o Parecer Padrio

ANEXO - CONFORMIDADE COM O PARECER PADRAO - ALTERACAO CONTRATUAL
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 2334X.XXXXXXX//201X-XX2
ASSUNTO: Informacao

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para
XX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXXXXXXX

INFORMAGCAO

INFORMO em face do disposto no PARECER REFERENCIAL n. 00001/2017/IFC/PFSC/
PFIFCATARINENSE/PGF/AGU, (as fls.xxx —xxx), foi atendido o parecer conforme cada tépico que se-
gue:

I Relatorio

- Aspecto informativo

II Fundamentacao

-Aspecto informativo

I1.1 Do cabimento de parecer referencial na visao da AGU, Doutrina e TCU

- Aspecto informativo

I1.2 Do atendimento aos requisitos para adocao do parecer referencial

- Aspecto informativo

I1.3 Finalidade e Abrangéncia do Parecer Juridico

- Aspecto informativo

I1.4 Regularidade da formacao do Processos

- Processo aberto de acordo com o Art 22 da Lei 9.78 de 1999 e Art. 38 da Lei 8.666 de 1993.

I1.5 Prorrogacao de contrato

- Aspecto informativo

I1.5.1 Previsio de prorrogacao no edital e no contrato

- Possibilidade de prorrogacao devidamente prevista no ato convocatorio, nos termo do Art.57 II da Lei
8.666/93

I1.5.2 Nao haver solucio de continuidade nas prorrogacoes
- Atendimento ao pleito de prorrogacdo contratual dentro do prazo de vigéncia do contrato, considerando-se
prorrogacoes anteriores;

I1.5.3 Que o servico prestado seja de natureza continua
- Servico caracteriza-se como de natureza continuada

I1.5.4 Que vise a obtencao de precos e condicdes mais vantajosas para a administracio
- Vantajosidade na continuidade dos servico comprovada (fls. 350)

I1.5.5 Anuéncia da contratada
-Interesse da empresa em renovar o contrato. (fl. 346)

I1.5.6 Manifestacao do fiscal do contrato
- Atestes do fiscal apontando o cumprimento das obrigacoes da contratada juntado mensalmente para subsi-
diar os pagamentos efetuados.

I1.5.7 Que o prazo total de vigéncia nao ultrapasse quarenta e oito ou sessenta meses
- Ndo se aplica
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I1.5.8 Se houver oferecimento de garantia, a necessidade de sua renovacao

- Nao se aplica.

I1.5.9 Manutencao das mesmas condicoes de habilitacio exigidas na licitacao

- Apresentadas de acordo. (Fls 353-360)

I1.5.10 Justificativa formal e apresentacio prévia da autoridade superior

- Solicitacdo e autorizagdo registrada (fl. 350 e 361.)

I1.6 Hipodtese de inexisténcia de repactuacio concomitante a prorrogacio sem ressalva de
posterior repactuacio.
- Aspecto informativo;
I1.7 Hipoétese de inexisténcia de repactuacio concomitante a prorrogaciao com ressalva de

posterior repactuacio.

- Aspecto informativo

I1.8 Eventual ocorréncia de preclusao

- Aspecto informativo

I1.9 Repactuacao

-Nao se aplica.

I1.10 Instrucio do processo

- Aspecto informativo

11.10.1 Previsao de Recursos Orcamentarios

- Apresentado (fl. xxx)

I1.10.2 Designacio dos agentes competentes para o presente feito

- Indicacdo das portarias de nomeagdo presentes nos carimbos para assinatura

I1.10.3 Regularidade Fiscal e Trabalhista da Contratada

- Regularidade Fiscal e Trabalhista comprovadas:
CNDT, fl. xxx;
SICAF e seus documentos integrantes, fl. xxx;
CEIS, fl. xxx;
CADIN, fl.xxx;
CNJ, fl. xxx;
Declaracdo de nao emprego de menores, fls. xxxx
CND Estadual -SICAF
CND Municipal -SICAF

I1.10.4 Minuta do termo aditivo

- Aspecto informativo

I1.11 Check List - AGU

- Check List adotado. Juntado fls. 377-380

II1.Conclusao

- Foi certificado de forma expressa, que a situacao concreta se amolda nos termos do Parecer, através desta
certiddo juntada no processo.

Gestdo de Contratos Direcdo de Administracdo (DAP)

Ordenador de Despesas
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APENDICES

APENDICE 1: EXECUCAO DE CONTRATOS NO MODULO CONTRATOS SIPAC

O Sistema Integrado de Patrimonio, Administracdo e Contratos (STPAC) é a ferramenta institucional
utilizada pelo Instituto Federal Catarinense, que comuta o gerenciamento de atividades administrativas (pa-
trimonio, almoxarifado, compras, contratos, gerenciamento de frota, orcamento entre outras) e de ensino (se-
cretaria, biblioteca, pesquisa, extensdo e etc.), com objetivo de facilitar, agilizar e informatizar os processos
internos da instituicao.

Este trabalho tem a finalidade de se aprofundar especificamente no Médulo de Contratos, demons-
trando de maneira pratica, didatica e clara os procedimentos sistémicos que deverdo ser realizados cotidiana-
mente pelos atores envolvidos no processo de fiscalizagdo e gerenciamento de contratos administrativos du-
rante a operacao do referido sistema.

Este documento é resultado dos grupos de trabalho formados pela Portaria N° 4,039/2016, de 19 de
dezembro de 2016, dos quais sdo participantes Bruno Alido Negrini, Fabio Lamartine Barbosa e Josiane
Olga Kammer que é incumbida de estudos para implantacao/multiplicacdo do Mdédulo Contratos do SIPAC e
da Portaria n° 3.523/2016 de 14 de outubro de 2016, composta por Fabio Lamartine Barbosa Toledo, Mateus
Antunes, Patricia Machado Bomfanti de Oliveira e Paulo Roberto da Silva, responsavel pela criacdo de um

manual institucional com procedimentos para Gestdao de Contrato.
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1 ACESSO AO SISTEMA

Primeiramente o acesso ao sistema é realizado através de usudrio e senha atribuido pelo setor de T1I

do Campus/Reitoria, selecionando a aba SIGAdmin e inserindo os dados de identificacdo. Ver figural.

Figura 1

8 Seguro | https://sig.ifc.edu.br/ad L+ g

IFC - SIGAdmin - Sistema de Administragio dos Sistemas (Técnica e Gestio)

ATENCAO!
O sistema diferencia letras maidsculas de mindsculas APENAS na senha, portanto ela deve ser digitada da mesma maneira
que no cadastro.

SIGAA SIPAC SIGRH SIGED
(Académico) (Administrativo) (Recursos Humanos) (Gestdo Eletrdnica de Documentos)
SIGEventos SIGAdmin
(Gestdo de Eventos) {Administracdo e Comunicacdo)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esgueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio: fabio.toledo

Senha: [sessssss

Entrar

Servidor,
caso ainda ndo possua cadastro no sistemas,
clique no link abaixa.

Cadastre-se

@ Este sistema & melhor visualizado utilizando o Mozilla Firefox, para baixa-lo e instala-lo, clique aqui. @

SIGAdmin | Diretoria de Tecnologia da InformagSo - (47) 3331-7800 | Copyright © 2009-2017 - UFRN - jbossD1.sig.ifc.edu.br.jboss0linst1 v2.7.6

Na tela seguinte devera selecionar o icone com nome (Administrativo SIPAC), conforme imagem

abaixo:
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Figura 2

Sistema de Administra

FABIO LAMARTINE BARBOSA TOLEDO q Portal Admin :‘] Caixa Postal ‘ﬂ Abrir Chamado
COORD LICITACAO E CONTRATO - BRUSQUE (11.01.13.01.02.01,
A QUE ( » & Alterar senha

éGestEo de Unidades [} Usudrios

MINHAS PERMISSOES PENDENTES DE AUTORIZACAD
Caixa Postal

Nio hd permissdes pendentes de autorizagio.

Trocar Foto

OUTROS SISTEMAS
Alterar Senha

i FABIO LAMARTINE BARBOSA TOLEDO

Administrativo Sistema de Rec. [Sistema Académicol
(SIPAC) Humanos (SIGRH) (SIGAA) Permissoes Implantadas

CADASTRAR PROTOCOLO
CADASTRAR PROTOCOLO
CADASTRAR PROTOCOLO
DIRETOR DA UNIDADE - SIPAC
ENVIAR PROTOCOLO

GESTOR COMPRA

GESTOR CONTRATO GESTORA
GESTOR CONTRATOS

GESTOR LICITAGAO

GESTOR PATRIMGNIO UNIDADE
GESTORA

RECEBER PROTOCOLO
REQUISITOR MATERIAL
REQUISITOR RESERVA WEICULO

SIGAdmin | Diretoria de

Na préxima tela devera ser clicado no icone denominado (Contratos), que permitird o acesso ao

modulo especifico que trata este documento, conforme figura abaixo:

Figura 3

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos Tempo de Sessdo: 01: - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

FABIO LAMARTINE BARBOSA TOLED... Orgaments: 2017 @ Médulos B Caixa Postal %, Abrir Chamado

& coorp LICITACAO E CONTRATO - BRUSQUE (11.01.12.01.02.01) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha € Ajuda
MoépuLos PORTAIS

A Ea & e

ro/Hospi aI

Compras - 1 eni s portal da Funda
Registros de Pregos|

l"_"’ cao d Maovel Portal da R oria
m—m @ —
Prntm:nln nepm
I N I et

OUTROS SISTEMAS

Sistema Académico] Sistema de Rec.
(51GAA) Humanos (SIGRH)

Protocolo

SIPAC | Diretoria de i fi 47) 3331-78B00 | Copyright ® 2005-2017 - UFRN - jboss01.sig.ifc.edu.brjboss0linstl
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2 INICIAR INSERCAO DOS DADOS DO CONTRATO NO SISTEMA

Para dar Inicio a insercdo de contrato tradicional (onde uma empresa prestara servicos ao IFC sendo

remunerada para tanto) seleciona-se a opcao auto incremento.

Caminho: Geral-Cadastrar/Editar Contrato-Auto Incremento (Ver figura 4)

Figura 4

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC

GESTOR CONTRATOS USUARIO TREI...

@ SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIV (11.01.03.01.02.01.03)

MoDULO DE CONTRATOS

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Adamivish Sefie Doty
@ Médulos
=2 Portal Admin.

Orgamento: 2016 ¢l caixa Postal

1 Alterar senha

os do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

': « B indo (a) ao biente de TREINAMENTO. N3o repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
= o, sob d da dos trei
Geral H Alteraciao Contratual H Pagamento H Fiscal/Area D d H o Itas/Relatdrios H Cadastros

B Contrato

@ Contratos a Vencer (1)

[ suspender Contratos

[l Cadastrar/Editar Contrato

B Académico
(R

[ Despesa (Despesas centralizadas)

B Receita

[ Editar Contrato
B sicon

[ Configurar Importacdo Automatica

B Importar Contratos do SICON

[ Importar Contratos do SICOMN em Lote

[ Cadastrar Aditivos importando dados do SICON
®E Arquivos

[ Anexar Arguivos ao Contrato
[El Associacdes

[l Associar Contratos a Convénios

[l Associar Fiscais ao Contrato

[l Associar Unidades a Unidades de Custo
E oOutros

B Ficha de Acompanhamento e Atestado
[El Cadastrar Clausulas Contratuais
@ visualizar/Retornar Fichas
@ Definir Usudrios Responsaveis por Unidade

B Locacdo de Mao de Obra
[ Cadastrar Cargos
[l Definir M3o de Obra Contratada
® petalhar M3o de Obra por Unidade
[ Movimentacdes com M3o de Obra Contratada

B Servicos de Limpeza
®E pados g:le Servigos de Limpeza
[l Editar Areas das Unidades Beneficiadas

B Requisicdo de Material/Servico Contratado
B Atender Requisigies
[l Requisicies que Comprometem Saldo do Contrato
[ Enviar Comunicado sobre Requisicies que Comprometem o Saldo

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformagSo - (47) 2321-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - v4.26.9

- Mupar oE sisTEma - v [IEEELE

¥ Abrir Chamado

Na tela seguinte (figura 5) insere-se o numero dado ao contrato assinado no Campus/Reitoria e
prossegue-se a insercdo dos dados subsequentes que estdo contidos no contrato. Alerta de vencimento
corresponde a quantos dias de antecedéncia vocé quer ser avisado pelo sistema do vencimento de
determinado contrato. Entdo ficara grifado em vermelho conforme pdde ser observado na figura 4 (anterior).
A opcdo de acréscimo trata-se de contrato que permite aditivos.

Obs: Podem ser cadastrados quantos e-mails o Campus/Reitoria achar pertinente.
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Figura 5

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC

— Sistema Integrado de Patrimanio, AfwirickSciv e Cobitr eI S O SIPNLY SAIR |
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREI... Orcamento: 2016 i@ Médulos ¢l caixa Postal ‘., Abrir Chamado
€ SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha € Ajuda

CONTRATOS > CADASTRAR CONTRATO

,-'l' = Bem-vindo (a) ac ambiente de TREINAMENTO. N

do repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
= o, sob da dos tr

os do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

&: cadastrar Novo Contratado
DADOS GERAILS DO CONTRATO

Contrato Existente? &

® sim MN3o
Mimero/Ano do Contrato: # (10 /[zo18
Permite Acréscimo? « [®] sim Nie @

Tipe de Contrato: % | Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) ¥

Contratado: -

* MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA [+
DADOS DA LICITAGCAOQ
Licitagdo: «|PR_ ¥ |- |3 £ 2018 (Modalidade - Namero/Ano)
Processo: % 23350 . 248 J|zo1s - |84

(Radical.NGmero/Anc-DV)
ALERTA DE VENCIMENTO
Dias para o Vencimento: |30 =

E-mail Alertado: Adicionar E-mail

&: Remover E-mail
E-MAILS & SEREM ALERTADOS (1) =
fabio.lamartine@brusque.ifc.edu.br =]
Cancelar | | Continuar ==

% Campos de preenchimentc cbrigatério.

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformacSo - (47) 3331-7800 | Copyright ©® 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - w4.26.9

Na figura 6, serd realizada a vinculacdo do empenho ao contrato. Lembramos que este empenho ja

deverd ter sido previamente cadastrado no médulo orcamento para que o sistema busque seus dados.

Figura 6

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, AfhwirvisirScive ContrRueg Ve LU g 55 5 y S RO m
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREIL... Orcamento: 2016 i@ Médulos %, Abrir Chamado =2 Portal Admin.
SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) = Alterar senha €Y Ajuda

CONTRATOS > CADASTRAR CONTRATO

/e B indo (a) ao biente de TREINAMENTO. Nio repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacio dos dados a
_ 1 o, sob d da dos trei os do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

“: Buscar Unidade
Tipo de Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
LICITACAOQ

Processo de Compra: 23350.000248/2015-84
Licitac8o: PREGAC - 3/2016
CONTRATADO
Fornecedor: MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA - 03.149.832/0001-62
EmMPENHOS DO CONTRATO
Empenho (Ndmero/Ano): |[800070 J/|2018
Unidade Gestora: [11.01.03 CAMPUS CAMBORIU (11.01.03) v
Inserir
@J: Remover Empenho
EMPENHOS INSERIDOS A0 CONTRATO

Nimero Ano Unidade Gestora Data valor| |

Menhum Empenho Inserido

== Voltar Cancelar Continuar ==

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformacSo - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN

Na figura 7, cadastra-se os dados do contrato, subtipo, vigéncia, publicagdo, Cronograma (se houver)

e clica-se em “continuar. ¥ Preenche-se em sim ou ndo, de acordo com o questionamento “necessita de
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atesto”, “continuado”, “permite insercdo de notas fiscais pelas gestoras”, “permite acréscimo”, o campo
denominacdo do programa ndo é obrigatério. Gestor do contrato pode-se cadastrar o titular e substituto, ou
mais se houver. Os campos obrigatorios possuem uma estrela ao lado.

Figura 7

Tubbizo EEAWICOE OF LIMPETA -
Data g ASsmarara: #0712 20 1% -
Data Sa Imicie; ®loz132000 | =
Qumt D Wagdnoa & [Gg5 L atmmciel Modscactes nos peredos 00 0ONTTaNe MO 36t0maCHTESTE TESTE CHTIDD
Dats de Tdrmans: o4 12 201y | ==
Data da Pubbcache: ®j0ana2oi6 | =
wslor Orgmal RE): w23 391 88

Degdin o ConBais

Haeiaia AScita & sur LTS
Contnusso® e LTE™
fimcain el gechor? L mic
g5 LE S
D ok i £ AD S PO GRA A
Do Coran.aCan Frog Fama:
Oaiers oo CoRTaans
Asumclo Se Serect IMAEEs & canlervacln Barm o e
Demcricla: w
&
GesvoRes 50 Cos AT
Gesanr g Contrag: adicanar Gester | [7]
&1 Remaver Gesbar
GESTORES Do ConTRATS Ao cos (1)
Tdontiticacan
IsFonsactes Pans o PRocisso o PAacamenTa
Oinsersacin do Despacno:
v
[4200 caractares/0 &igitadas )
Issoamactes oo Chnomocnama SIASG/EICON
Kimom a Ans do Cmsdg e 1 ¥lzal
SRUACHT do Cnosngr 47 L
[=-T R EREY R
Forneosdor]  MUATIAGIL LIMPEZA POSTASIA E SESVICDS ASSOCIADDS LTOE - 03, 149 HIZ 00 1-62
S e p——
E-rmmil: & By sciu b
Dapos oa LICINACAD
Prooress 4o Compran F3A3S0. SD024H/P0 L 5-84
LEcktacien PR - 33004
PREGAD
Emrernnos oo Conresio
WO e LTS Umidade Gestoda Data walos
20000 2018 CAMIMUS LUTERMNS {11.08.11) 04,02/ 018 A 23,391,466

<« Wolar T omimr Costngar >

Apds preenchimento da tela anterior, sera mostrada a seguinte tela (figura 8), apenas a titulo de

conferéncia dos dados e confirmacdo, clicar em continuar apds isso.
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Figura 8

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC Integrado de Patnmanic, A metraci i Gon el ELEEE T DRkl SALR |
GESTOR CONTRATOS USUARIC TREL... Orgamento: 2016 W Moo ol Caiem Pestsl * Abrir Chamsda
i SETOR DE CONTRATOS - CAMBORTU (11.01.02.01.02.01.03) e [ ET—— ey

ConmRAaTos > CapasThRar ConmmTraTo - UniDaoes BEnEFICIADAS

s, - B indo (a) ac ambiante de TREINAMENTO. Nio repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacio dos dados a
- I sob d da dos trei do SIG, por isso seus testes pod ser sob tos a ! instamnte.

MNumere do Contrato: 10/2015 Status: SBERTO
Mowao Nimers do Conbrato:
Tipo do Conbtrate: Auts Increments [ Despesas distribuidss sntre unidades]
Subtipo do Conbrato: SERVIDODS DE LIMPEZA
01/12/2016

Data de Inicie: 0Z/12/2016 Data de Ténmmine: 04/12/2017 (Orginak 02/12/2017)
Quanrt. Dias Wigancia: 365
Data da Publicagie: 02122018 Duragao: 12 meses
DenonuWnacio:
Obiete do Contrate: Agusgdc de sarvgo Impeza & conservagdo pars o IFC,
Continuado: Sim Pearmite Acréscinmo: Sim
Valor Inicial do Contrato: RS 23.391.65 walor Acumulado do Contrato: RS 23.391.66
Saldo Atual: BS 23 391 &6
Permite ncercio de notas fiscais pela o, Valor dos Ultimos 12 meses: RS 0.00
‘gestora:
oA A e e Identificacio _ cbd.l!uado Emn
JOSIANE CLGA KAMMER -SRI 02/13/2016

Dapos oa Lrczracio
LicitacSo: PREGAD - 3/2016
Processo de LicitacSo: 23350.000248/2015-84
InFoRMActEs Pams o PROCESSO DOF PAGAMENTG

Permite insercio de notas fiscais pelos | -
fornecedores: o

Obsemnvacio do Despacho: -—
INFORMACOES DO CRONOGRAMA SIASG, SICON
MHuamerne @ Ano do Cronograma: 1/2016
Situacio do Cronograma: Athvo
Dapos 0o COMTRATADC
Contratado: 03.149.6232/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARLA E SERVICOS ASSOCIADDS LTDA
MNumero do CE
Endereco:r RUA fakeCLVIMENTO Cidade /UF: PORTO ALEGRES RS
Telefones: 12345676 - 12345678 FAN: 12345678 E-mail: fale@fo.edu.br

=< Wohar | [ Cancelar | [ Continuar =>

2.1 Cadastro de itens do contrato

Para cadastrar os itens do contrato segue-se o caminho: Geral-Outros-Cadastrar itens de Contrato.

Ver figura 9.



Manual Institucional de Gestao e Fiscalizacao de Contratos 98

INSTITUTO ~
FEDERAL Versdo 1.0

Catarinense

Figura 9

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos [T AT - - - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL... Orgamento: 2016 i@ Modulos ¢kl caixa Postal *, Abrir Chamado
€ SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =@ Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

MODULO DE CONTRATOS

Geral ” Alteracdo Contratual ” Pagamento ” Fiscal/Area D d: ” [« Grios ” Cadastros
E Edltar Contrato EDETANTar Fia0 O UoTd por UTiiogaoeE -
® SICON B Movimentagdes com M3o de Obra Contratada
B Configurar Importagdo Automatica & servicos de Limpeza
[ Importar Contratos do SICON B Dados de Servigos de Limpeza
B Importar Contratos do SICON em Lote [ Editar Areas das Unidades Beneficiadas
M Cadastrar Aditivos importando dados do SICON
[ Arquivos B Requisicdo de Material /Servico Contratado

[ atender Requisigies
[ Requisigies que Comprometem Saldo do Contrato
[El Enviar Comunicado sobre Requisigies que Comprometem o Saldo

B Anexar Arquivos ao Contrato
[l Associacdes
[ Associar Contratos a Convénios
[ Associar Fiscais ao Contrato
[ Associar Unidades a Unidades de Custo

[ Cadastrar Itens do Contrato

[l Cadastrar Multas do Contrato

[ Gerar Minuta de Contrato

[ Finalizar Contrato

[ Registrar Ocorréncia

[ Cadastrar Dados da Garantia Contratual
[ Contratos com Licenciadas

[ Langar Eventos

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinst1 - v4.24.2

O sistema solicitara a insercdo dos dados do contrato de interesse para realizar busca, isso ocorrera

na maioria dos procedimentos de inclusdo/alteracdo do contrato a partir de agora, ver figura 10.

Figura 10
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Zaiw eSS & Con el Lul o 1= e m

GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL.. Orgaments: 2016 W Midulos ¢ Caixa Postal *p Abrir Chamada

;9 SETOR DE CONTRATOS - CAMBORTU (11.01.03.01.02.01.03) =2 Portal Admin. = Alterar senha @ Ajuda
v

ConTraTOS > Buscar CoNTRATO

_": » Bem-vindo (a) ac ambiente de TREINAMENTO. Nao repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
_ qualquer momento, sob demanda dos treinamentos de SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Essa operagdo permite a busca de contratos através da combinagdo dos filtros abaixo.

Buscar CONTRATO
Nimero: [l |

Neovo Numera: (e 9999.99.99593)
Ano do Contrato: (2016
Contrato Externo? Sim ™ N3g
Buscar Contrate | | Cancelar
# Campos de preenchimentos obrhgatdno,

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacio - (47) 3331-TB0D | Copyright & 2005- 2016 - UFRN - treinaments.instl - v4.26.9

Na figura 11 preenche-se: Titulo do item - Descricdo Detalhada do Item - Unidade de Medida -

Quantidade (insere-se quando tratar-se de servico divisivel) - Valor do item pode variar (selecionar quando
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houver possibilidade de aditivo ou supressdo no contrato) - Quantidade Gerenciavel (recomendado colocar

nao) - Quem pode solicitar (todas as unidades). Ao final clica-se em inserir.

Figura 11

IFC - SIPRAC = Titerrs [nbeogracdic de Patriersiira, A Ot ras o &

CEETOR CORTRBAT G LA O TExE . Decamerea: 2008 LI, F PR —— o e s i
i SR DE COMTEATORE + CAMDORIL { 110 080 a3 Q1)

s Ao LT [ .

Carfratos

Cowmmares > Capasmman Trews oo Cowresms

Mamaro do Combabas 12016 - CAMSCEMT
s MO Ers B0 o Gne:
Tipa do Contrabe: Decpasa [ecpacas ©
SubHpo o Torelr ans Lo
Dats A3 Ao et
Crats S Dl cie:

Rt AREATD

Dass e Térmming: 31,/130018 (Dagme: 310LEE018)
Quams. DHaz Wigancas |
Dala da Fubd eecie: 2 Duracliai & s
[ PR
Oibjets do Tontrabs: COFLA DA DESCAICEO DD EETa 00 Che TRATD

Peseibe &onsocimor e

Wabkor Enicied do Comtrabs: B3 23,391,858 Walss Acsmuclsss S0 Costratn: RS I35 08

Salda Atsal: BF 23 SEL, Es
PEs ELIDE NSOl O MWlas PSS pels
AT

Pl walor dos GFimes 12 meses: =5 0.0
Cadantradiar: GEESTOA CONTRATIN LSUAADD TASIMAMIMTD [gostar_cossmeas
fdemhficacan Cagaciaos Fm
Semtoran da Conbmbe ooiecs suessanesso - InouszoLe
Dapos oo Licoacio
Ligimcio: PAEGAD
Processos de Lboiegio: £ 5 5a o -
IRsoumACHss ranas o Poocimo oF Pao meero
oe noms raillcn
polos fornecsdaras
= o -;:v;‘ PSR CEminu s D BraT £ DAGHTER 0] CHISAr ST DErCesTuss S0 Sh S BEIREITres B 30 330 ATHID DeTegra O
Dabod oo Commmaians
Contrabado: 031450 ML TLASIL LIMPETA ROETARLS E SEAVTCOS. ASSOCLas o LT
Mimara do CEE
Crgaraca: 7 EROMOLIE Chme f EF BOATD ALDGRE] RS
Talaraaas & -2 00 -3 ] S e R LA D

o COSODET & S W b
|Ferasa ca LR
Tt b S 1

)
(SDDE caractores, D digitsdass]
[sarsica de bmama = higenicacio com fomacrmaste S matonms.
Diemcrcia dotalhod o -
(SDDE corscberes, 0 ol gl taades )
Uaidacie dr madida: + SoRmaIon -

Mofturass os DezpoEn: &

- PeseOn JoAtn oA (335930
Quart-cacs: f2 T
WEA P D IDER @O0E Tt & i e L

Juarmcada Gamncoes T e @ sen @ s [F]

GueT gosc salctar. @ @ SOMETIE U EDBDES Benetraras. B Tadss &5 el

SEFG | CReeDoels fie Sereeoges da Deslererusgia - (8] 1381-

- LA — ST e 1 -

Finalizado o procedimento da figura 11, aparecerd no rodapé da pagina o item cadastrado, para

cadastrar outros itens, permanecer na mesma tela e refazer o procedimento, ver figura 12.
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Figura 12

Disax oo Cont

1k - CEMATAME SEITE] RAFATL

MUm@ro do Comrane 4
Howo Mimero do Contrabs:
Tipo do Comratar Deopecy ([ Sopsiss oFn prpg i i
Sulkiipo do Contrabac WENHLY

Bata da Acsiagtedar SOHG TR
Data & Cniciec 20002015 Duts ds Térssing: 11/12/30 14 {Owiginal: 31,/12/2018)
Guant, Dias Yigdnoiar | 47
Diatn da Publicacias 21002018 Duracso: 4 moa
L3 i ol £
Ditjetn do Contraba: 14 Duy DESCAMCAD D OBIETD D0 DDM TRATI
Lt T ] Padmig &P BRG] =T
Walex Eniciad do Contrabac A4 22.391,60 Valor Acamulsde de Contradn: BE 27.391 .64

Saldo atealr RS I3 3L, 06
Permils insorchs o nolas fiscais peis
gedara:
Cadastradar: GERTOH W TRATIG URUAALD TARIMAMENTD |(geestar_ coatratar
PO RTINEBER LADAE 3G A

upcmciut sunsssarcuss - o TR0 6

Riso Walor dos Ultimas 13 myeses: 8.5 2,00

Gerinroe do Corrbrabas

Dagos b Licidagho

Inponmachis rans o Paocisse si Passninmm

Farmiio incercis da netse fecsie | -
peloe Farnacadoree:

L A BIFELE DS T e P —— RS AR T
Olssarviscla & Duspachsi ket G DAl d¢ DaSs ) DSV BEREEATYAS 8 NS BVDE) & O DEGEMEARS (BB aU
Dages oo Confmaiabs

Corirotador 23.149 5312
MR D 00 CEL -

ELLTUAGIL LOIMPETH POATARLY E SEAVICDS ARSOCTAD TOA

, 45, HIGIEKOPOLIS Cdiade UF: POATO ADGALS B35
Euel |1 eyt s 00 ] o TLBEN

CanadEak ITENE B8

N 85 CROSSIT @ tan W ki

TS OO BEC W)

| 403 caracioroe 0 digitadas|

Diarricin detsinds -:

ST, o e S e e )
| 40 cavazicres /0 digitadas|

TS JE eSS a

hizturara da Dompema (3 1133239
Chuartid ade: |
VET 30 IDEm pods vt e
Wainr Ungdnn AT ..;"
ChuasSidndn Jerencires] T &
e ] SDNCRET & Bamants Uncacer Benafemds:, @ Todae oo Linidsd e

& L NTIROR OF BT T SO e

o Aiforar Ineas 'ﬂm Etam

o B CHHOE  Unibie HALERER 28 DhkaRE AU Oeareledl  VEME Wi DAl i
] SER DD SR DS 0, IR, - (JS00E wAd an a0 e = ]
Thuka: Jenega o8 LmgaTs S

D s eI T 0 O B G 0 D0 e ST e A

Czatration

2.2 Cadastro de clausulas edilicias
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Para cadastro das clausulas edilicias a serem atendidas pelo contrato, que serdo objeto de analise do

fiscal mensalmente, segue-se o seguinte caminho: Geral - Ficha de Acompanhamento - Cadastrar Clausulas

Contratuais. Ver figura 13.

Figura 13

IFC - SIPAC

SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03)

MopuLo DE CONTRATOS

- Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL...

Orgamento: 2016 ¥ Modulos

=2 Portal Admin.

Geral ” Alteracio Contratual ” Pagamento ” Fiscal/Area D«

dante || C

Itas/Relatérios ” Cadastros

Tempo de Sess3o: 01:30

¢l caixa Postal
S alterar senha

Fis

——- MUDAR DE SISTEMA — v ALY

‘d Abrir Chamado
Q Ajuda

& contrato
[ Contratos a Vencer
[l Suspender Contratos
[® Cadastrar/Editar Contrato
[ Académico
[Fl Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
¥l Despesa (Despesas centralizadas)
B Receita
[ Editar Contrato
B SICON
[ Configurar Importacdo Automatica
[¥]l Importar Contratos do SICON
[ Importar Contratos do SICOM em Lote
[ Cadastrar Aditivos importando dados do SICON
B Arquivos
[ Anexar Arguivos ao Contrato
[E Associagdes
[ Associar Contratos a Convénios
[l Associar Fiscais ao Contrato
[ Associar Unidades a Unidades de Custo
¥ outros

B Ficha de Acompanhamento e Atestado
[ Cadastrar Clausulas Contratuais
® visualizar/Retornar Fichas
[ Definir Usugrios Responsdveis por Unidade

B Locacdo de M3o de Obra
[l Cadastrar Cargos
[ Definir M3o de Obra Contratada
[ Detalhar M3o de Obra por Unidade
B Movimentagdes com Mo de Obra Contratada

& Servicos de Limpeza
[ Dados de Servigos de Limpeza
[ Editar Areas das Unidades Beneficiadas

B Requisicdo de Material/Servico Contratado
[El Atender Requisigdes

[l Requisigdes que Comprometem Saldo do Contrato
[ Enviar Comunicado sobre Requisigdes que Comprometem o Saldo

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag3c - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinst1 - v4.24.3

Apbs selecionado o contrato desejado, conforme ja esbocado na figura 10, passara a seguinte tela

(figura 14). Entdo preenche-se o numero da cldusula contratual que deve constar nas obrigacdes da

contratada no termo de referéncia ou contrato, inserindo todas uma a uma. Depois clicar em inserir.
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Figura 14

FC - SIPAC

Sistema Integrad
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREI...

SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03)

triménio, Administracio e Contratos Ll LR T --- MUDAR DE SISTEMA --

M_SAIR |

Chamado

¢l caixa Postal
g Alterar senha € Ajuda

Orcamento: 2016 @ Médulos ‘p Ab.

=2 Portal Admin.

CONTRATOS > CADASTRAR CLAUSULAS CONTRATUAIS

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato:
Tipo do Contrato:
Status:

Objeto do Contrato:
Contratado:

Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Continuado:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

3/2016 Licitacdo: PR - 3/2016
Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: NENHUM
ABERTO

COPIA DA DESCRICAO DO OBJETO DO CONTRATO.

03.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA

20/08/2016 Data de Término: 31/12/2016 (Original: 31/12/2016)
21/08/2016

sim

R$ 23.391,66

R$ 23.391,66 Saldo Atual: RS 23.391,66

CADASTRAR CLAUSULA

Mumero: |7

Descricdo: #

Efetuar pagamento dos terceirizados até o 52 quinto dia Gtil de cada més.|

Inserir || Cancelar

% Campos de presnchiments cbrigatéric.

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinstl - v4.

As clausulas j4 inseridas, ficaram dispostas no rodapé da pagina. Caso haja erro no preenchimento é

possivel alteracdo da clausula cadastrada nos icones ao lado das clausulas ja cadastradas disponiveis ao seu

lado direito. Ver figura 15.

Figura 15

SIPAC

SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03)

— Sistema Integrado de Patrimdni
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREI...

0 e Contratos el L EEE L - MUDAR DE SISTEMA --- ¥

Orgcamento: 2016 @ Mmodulos ¢l caixa Postal

=2 Portal Admin.

%5 Abrir Chamado
< Alterar senha € Ajuda

CONTRATOS > CADASTRAR CLAUSULAS CONTRATUAIS

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Niamero do Contrato: 3/2016 Licitacdo: PR - 3/2016
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas) Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: COPIA DA DESCRICAD DO OBIJETO DO CONTRATO.
Contratado: 03.145.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA

Data de Inicio:

Data da Publicacdo:
Continuado:

Valor Original do Contrato:
Valor Atual do Contrato:

20/08/2016
21/08/2016
Sim

R$ 23.391,66
R$ 23.391,66

Data de Término: 31/12/2016 (Original: 31/12/2018)

saldo Atual: R§ 23.391,66

CADASTRAR CLAUSULA

Mimero: # 7.7

Efetuar pagamento dos terceirizados até o 5% guinto dia util de cada més.

Descrigdo: #

Alterar Cancelar

% Campos de preenchimento cbrigatéric.

& Alterar @ Remowver

CrLAusuLas JA CADASTRADAS

Namero

TT

Descrigio

Efetuar pagamento dos terceirizades até o 5° quinto dia Util de cada més.

&

== Voltar ao Menu

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformacSo - (47) 3331-7800 | Copyright © 200

016 - UFRN - SIGTRELinstl - w4.24.3
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2.3 Associacao do(s) fiscal(is) ao contrato

Para associacdo do(s) fiscal(is) ao contrato segue-se o caminho: Geral — Contrato — Associacdes -
Associar Fiscais ao Contrato. Ver figura 16.

Figura 16

LT R R - MUDAR DE SISTEMA --- ¥ m

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administragdo e Contratos

GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL... Orcamento: 2016 {# Modulos @b caixa Postal %, Abrir Chamado
) Seror bE conTRATOS - cAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda
MoODuULD DE CONTRATOS
Geral H Alteracao Contratual H Pagamento ” Fiscal/Area D dant ” C Itas/Relatorios ” Cadastros
B contrato & Ficha de Acompanhamento e Atestado

B Contratos a Vencer
[ suspender Contratos
B Cadastrar/Editar Contrato
B Académico
M Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
[ Despesa (Despesas centralizadas)
B Receita
[® Editar Contrato
B s1con
@ cConfigurar Importacdo Automatica
[ Importar Contratos do SICON
[® Importar Contratos do SICON em Lote
[ Cadastrar Aditivos importando dados do SICON
B Arquivos
[ Anexar Arquivos ao Contrato
[ Associacies
[ Associar Contratos a Convénios
[® Associar Fiscais ao Contrato
[® Associar Unidades a Unidades de Custo
B Outros

B Cadastrar Clausulas Contratuais
[® Visualizar/Retornar Fichas
[ Definir Usudrios Responsaveis por Unidade

B Locacdo de M3o de Obra
B Cadastrar Cargos
[® Definir M3o de Obra Contratada
M Detalhar M3o de Obra por Unidade
[ Movimentacdes com Mio de Obra Contratada

@ servicos de Limpeza
M Dados 5:Ie Servigos de Limpeza
[® Editar Areas das Unidades Beneficiadas

B Requisicdo de Material/Servico Contratado
M Atender Requisicies

[ Requisicdes que Comprometem Saldo do Contrato

@ Enviar Comunicado sobre Requisicies que Comprometem o Saldo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinstl - v4.24.3

Menu Principal

Conforme figura 17, cadastra-se os dados do Fiscal titular — Fiscal - Portaria de Designacao -

Unidade Fiscalizada (Campus) - Periodo de vigéncia.
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Figura 17
IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos IRl --- MUCAR DE SISTEMA --- ¥ [IELECE
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREI... Orgamento: 2016 i@ Médulos ¢l Caixa Postal Y Abrir Chamado
SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =3 Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda

ConTrRATOS > AssocIAR Fiscais A CONTRATOS

» Para todo contrato firmado sdo definidos um ou mais fiscais. Através desta operacdo € possivel associar um ou mais fiscais (pessoa fisica ou juridica) a um
contrato especifico.

Dapos Geralis po ConNTRATO

Nimero do Contrato: 3 /2016
Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)
SubTipo do Contrato: NENHUM
Contratado: 03.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA
Vigéncia Atual do Contrato: 20/08/2016 a 31/12/2016

ASSOCIACAO ENTRE FISCAIS E CONTRATO
Tipo Fiscal: #| TITULAR v
Fiscal: % |BRUNO NICKEFORUK

E-mail: |

Telefone:
Celular:

Portaria de Designacdo (Ndmero/Ano): #|123 /f 2016

Unidade Fiscalizada: # |[CAMPUS LUZERMA (11.01.11)
Periodo de Vigéncia: #[20/08/2016 [[F a [31/12/2016 |TH

Inserir || <<Voltar || Cancelar

% Campos de preenchimente obrigatéria.

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinstl - v4.24.3

Para insercdo do Fiscal Suplente (Substituto) faca a insercdo novamente dos dados, alterando o tipo
de fiscal e os dados que ndo sejam comuns. Também sera disponibilizado o nome do substituto no rodapé da
pagina, para realizar exclusdes, alteracdes em caso de erro selecionar os icones a direita dos nomes dos

fiscais. Depois disso clicar em finalizar.
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Figura 18

- Sistema Integrado de Patrimonio, Administracac e Contratos
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREI...
6!-? SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03)

ConTtratos > Associar Fiscais a ConTrATOS

Orcamento: 2016

=0 Portal Admin.

ij - O fiscal cadastrado foi notificado por email sobre a associacic com o contrato.
z

Dados cadastrados com sucesso.

Tempo de Sessio: 01:30

¥ Maaulos

ol caixa Postal

S Anerar senha

--- MUDAR DE SISTEMA -— v [JETRTE

*,+ Abrir Chamada

& Ajuda

= Para tedo contrato firmade sdo definidos um ou mais fiscais. Através desta operacic € possivel associar um ou mais fiscais (pessea fisica ou juridica) a um

contrato especifico.

Dapos GERAIS DO CONTRATO

Niimero do Contrato: 2/2016

Tipo do Contrato: Despesa (Despesas centralizadas)

SubTipo do Contrato: NEMHUM

Contratado: 02.145.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA

Vigéncia Atual do Contrate: 20/08/2016 a 21/12/2016

AssoCIACAO ENTRE Fiscais e CONTRATO

Tipo Fiscal: %[ --SELECIONE-- »
Fiscal: #
E-mail:
Telefone:
Celular:
Portaria de Designacio (Mimers/Anc): « |0 Y o
Unidade Fiscalizada:

Periodo de Vigéncia: # [ =

EH

Inserir

# Campos de preenchimento obrigatério.

: Alterar W: Remover

HisTorico pos Dapos A InseriDOs

Tipe Fiscal Nome do Fiscal CPF SIAPE

SUPLENTE EBRUNO NOGUEIRA LUZ 100.235.517-19 -

TITULAR BRUNC NICKEFORUK 085.482.575-21 ---
Finalizar

Portaria de Designacdo
123/2016
123/2016

<=Woltar || Cancelar

Contratos

Periodo Vigéncia
20/08/2016 a 31/12/2016
20/08/2016 a 31/12/2016

Unidade
CAMP/LUZE
CAMP/LUZE

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformacSo - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinst1 - v4.24.3

Depois disso, definir os fiscais como responsaveis por analisar as clausulas (se atendidas ou nao) e

encaminhar através do ateste a elas ao gestor de contratos, seguindo o seguinte caminho: Geral-Ficha de

Acompanhamento e Atestado-Definir Usuarios Responsaveis por Unidade. Ver figura 19.
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Figura 19
IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos LR PR B - MUDAR DE SISTEMA -—-- ¥ m
FABIO LAMARTINE BARBOSA TOLED... Orcamento: 2017 @ Msdulos ¢Bi Caixa Postal Y, Abrir Chamado
COORD LICITACAD E CONTRATO - BRUSQUE (11.01.13.01.02.01) =2 Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda

MopuLo DE CONTRATOS

Geral ” Alteracdo Contratual ” Pagamento ” Fiscal/Area D« d: ” Ci Hrios ” Cadastros

& contrato
[Fl Contratos a Vencer (1)
[ Suspender Contratos
[ cadastrar/Editar Contrato
B Académico
[Fl Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
[l Despesa (Despesas centralizadas)
[ Rreceita
[ Editar Contrato
[ s1coNn
[ Configurar Importacdo Automatica
[® Importar Contratos do SICON
[ Importar Contratos do SICON em Lote
[l Cadastrar Aditivos importando dados do SICON
[® Arquivos
[l Anexar Arquivos ao Contrato

B Ficha de Acompanhamento e Atestado
[ cadastrar Cldusulas Contratuais
B Visualizar/Retornar Fichas
[l Definir Usudrios Responsaveis por Unidade

B Locacdo de Mdo de Obra
[ Cadastrar Cargos
[ Definir M&o de Obra Contratada
[ Detalhar M3o de Obra por Unidade
[Fl Movimentaciies com M3o de Obra Contratada

B servicos de Limpeza
[ Dados de Servigos de Limpeza
[ Editar Areas das Unidades Beneficiadas

B Requisicdo de Material/Servico Contratado
[l Atender Requisicdes

[l Requisicdes que Comprometemn Saldo do Contrato

[l Associagdes X X LT
[l Enviar Comunicado sobre Requisicdes que Comprometem o Saldo

[ Associar Contratos a Convénios

[ Associar Fiscais ao Contrato

[ Associar Unidades a Unidades de Custo
[ outros

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2017 - UFRN - jbossO1.sig.ifc.edu.brjbossDlinstl - v4.28.18

Na tela seguinte (figura 20), devera ser preenchido dados do contrato e o nome do(s) fiscais que

fardo andlise das clausulas e dardo ateste periodicamente.

Figura 20

L RO E N - MUDAR DE SISTEMA ---

{IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administragdo e Contratos

| FABIO LAMARTINE BARBOSA TOLED... Orgamento: 2017 {§ Modulos ¢l caixa Postal % Abrir Chamado

1
X @ COORD LICITACAD E CONTRATO - BRUSQUE (11.01,13.01.02.01) = Portal Admin. ﬁn Alterar senha Q Ajuda

CoNTRATOS > DEFINIR USUARIOS RESPONSAVEIS POR UNIDADE

Através desta operacdo, € possivel definir os responsaveis por cada unidade para enviar mensalmente a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execugdo de um
Contrato.

: ASSOCIAR USUARIO COM UNIDADE
1

Contrato (Numero/Ano): %10 [/ 2016
Tipo do Contrato: | Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) ¥
Unidade Gestora: 110113 - CAMPUS BRUSQUE
Unidade: | BRUSQUE - CA - QP (11.01.13.23) v

Usudrio: # DIEGO CARLOS HULLER - I 00, mull7)|

Inserir | Cancelar
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2.4 Inclusao de anexos ao contrato

Deve-se realizar a insercdo dos anexos ao contrato (Seguro, Minuta do ANS e etc.). E uma boa
pratica a insercdo do préprio termo de referéncia, contrato e edital para que o fiscal conheca os documentos

sem necessidade de busca fisica destes. Caminho: Contrato — Arquivos - Anexar Arquivos ao Contrato. Ver

figura 21.

Figura 21

IFC - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, Administracio e Contratos Tempo de Seasfio: 01:30 [EEENTUES RS0 ALEERRY SAIR |
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL.. Orgamento: 2016 @ Médulos o) caixa Postal % Abrir Chamado
@SETDR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =2 portal Admin. ® Alterar senha & Ajuda

&

MopuLo pe ConTrATOS

Ge.. ” Alteracio Contrat... ” Pagame... ” Fiscal/ Area Demanda... ” Consultas/Relator... ” Cadast... |

O contrato O Ficha de Acompanhamento e Atestado
[ Contratos a Vencer [ Cadastrar Cldusulas Contratuais
[ Suspender Contratos B visualizar/ Retornar Fichas
[E Cadastrar/Editar Contrate B Definir Usudrios Responsdveis por Unidade

B Académico
[® Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
[l Despesa (Despesas centralizadas)

O Locacio de M3o de Obra
£l Cadastrar Cargos
© Definir Mic de Obra Contratada

E Receita . N
[ Editar Contrate Bl Detalhar M3c de Obra por Unidade
® sicon B Movimentagdes com Mic de Obra Contratada
[® Configurar Importagio Automatica O servigos de Limpeza
® Importar Contratos do SICON [ Dades de Servicos de Limpeza
E Impertar Contratos do SICON em Lote ® Editar Areas das Unidades Beneficiadas
B Cadastrar Aditives importando dados do SICON
® Arquives O Requisicdo de Material/Servico Contratado

B Atender Reguisicies
£ Requisigies que Comprometem Saldo do Contrato
£l Enviar Comunicado sobre Requisicies gque Comprometem o Salde

E Anexar Arguivoes ac Contrate
[ Associagdes

[ Associar Contratos a Convénics

B Associar Fiscais ac Contrato

@ Associar Unidades a Unidades de Custo
=

Na tela seguinte (figura 22) escolhe-se o tipo de documento a ser inserido e seleciona-se o arquivo a
ser anexado ao sistema. Aparecera no rodapé da pagina o arquivo inserido. Caso queiram excluir ou editar o
arquivo inserido, clicar nos icones ao lado direito do nome do arquivo que deseja ser excluido/alterado. Nao

hé limite para o tamanho do arquivo anexado.
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Figura 22

GESTOR CONTRATOS USUARTO TREL.. Orgaments: 2016 W Médulos f caixa Postal *» Abrir Chamado
) SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU {11.01.03.01.02.01.03) =2 Portal Admin. = amcrar senha @ Afuda

CONTRATOS > ANEXAR ARQUIVOS a0 CONTRATO

= Operacio realizada com Sucessol

Mimero do Contrato: 016 - CAM
Mowo Mamers do Contrato:

AMB Status: ABERTO

Tipo do Contrato: Despesa [Despesas centralizadas)
Subtipo do Contrato: NENHUM
Data da Assinatura:
Data de Inicio
Quant. Dias Vigéncia:
Data da Publicacio:

Data de Término: 31/

Denominacio:
Objeto do Contrato: COPIA D DESCRICAD DO OBIETO DO CONTRATO.
Continuado: Permite Acréscimo:
Valor Inicial do Contrato: 91,66 Valor Acumulado do Contrato:
Salde Atual: B 23 _331 68

Permite insercio de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador: GESTOR CONTRATOS USUARIO TREINAMENTO {gestor
Identificacio
MICHELLT SLHESSARENKDO - D02, 535.600- 33

=

S0 walor dos Ultimos 12 meses: R$ 0,00
contratos)
Cadastrado Em
Gestores do Contrato: -
30,08/ 2016
Dacos oa Licivacio
Licitacho: PREGAD - 3/
Processo de LicitacBo: 23
InFormactes rana o Processe oe Pasarmenro
Permite insercBo de notas fiscais
pelos fornecedores:

Observacio do Despacho: Tuais

Dapos oo ConTratanpo
Contratado: 03.145 E33/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADDS LTDA
Nimero do CEIL: -

Endereco: RUA LUZITANA, 45, HIGIENOPOLIS

Cidade fUF: PORTO ALEGRES RS
Telefones: 47-3302-0000 -

E-mail: emaillakedlak

Tipo do Anexo: [Minutas v
|_Escomerarquiva | Menbum arguive selecionaao]|

A e Arex

: Remover Arguive By: visualizar Arquive

Tipo Data Mome
Minutas 30,08/ 2016 Manual Contratos. odt

e ]

Contratos

UFRN - SIGTRELinstl - wi 24,
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2.5 Inclusio de dados da garantia contratual

Para cadastrar os dados da garantia contratual, segue-se o caminho; Geral-Contratos-Cadastrar dados

da garantia contratual. Ver figura 23.

Figura 23

MdouLD o CONTRATOS

!'J « Garantials) Contratual]ads) cadastrada|s ) com sucesso

l-"': » Dem-vinda (a) &0 ambiente de TRCINAMLNTO. N80 repasse sua senha pars ninguém. Lste anbiente pode sofrer stuslizacdo dos dados a

qualquer momento, sab demands dos treimamentos do 506, por mae seus testes podem ser sobresortos & qualgesr ingtants

... Al rracso Condral .. Pagams-__ 1 Frscal ! rea Demamla_ | Cuirsall as Rrlalior_.. Coackarsdl_. J

=l Cadastrar Cangos ; 4

IZ' Crespess (Despesas centralzadas)
B cehnir Mde de Obra Contratada

I1H Receita
[E) Editar Cortrata &l Detalhar Mio de Obra por Unidade
® cIcoN El Movimentagfes com MBo de Obra Contratada
15 Configurar Impartacio Automstics 2 Servigus de limpera
1M Importar Conkratos do S1ICON El pados d= Servigos d= Limpeza
I Importsr Contratos do SICON =m Lot Bl Bd#ar Arcas das Unidades Bonchciadas
18 Cadasbrar Aditives impartands dedos do S1ICOM
B Arquives B Reguisicas de Malerial f Servige Contratado

1Bl stender Requisicies
Bl Raguisigies qus Comprometem Salde de Contrato
Bl Erwisr Comunicada sobre Reguisipies gue Comprometem @ Saldo

8 Anexar Arguives ao Corfrato
Ml Asanciacmes

B Associar Corfratos & Careknios

[El associar Fiscais ag Contratn

B associar Unidades a Ursdades de Custo
B Cuitrad

B Cadestrar Ibens do Contrato

£ Cadastrar Mulkas do Contrato

[B Gerar Mnuta de Contratn

Bl Finalzar Contrato

g F.egistrar Qoorréncis

Cadestrar Ddos ds Garsntis Contratusl =

Py - EE S

Deve-se preencher os dados do contrato e realizar a busca, que apresentara os resultados na parte

inferior da pagina, clicar na seta verde para prosseguir. Ver figura 24.
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Figura 24

Mumero do Contrato: 0

Ano do Contrato: 2016 ¥

Vigente entre: [E a |
Todos os Vigentes Atualmente

Fornecedor:

Mimero CEI:

Denominacdo:

Licitagdo (Modalidade Mamero/&no): |CC ¥ |0 /o
Empenho (Nim./Ano - Gestora): 0 o -- SELECIONE -- v
Processo de Licitagdo (Nimero/Ano): 23350 . ! -

Tipo da Contratacdo: Continuado '"® Nao continuado

Tipo de Contrato: -- SELECIONE -- v
Sub-Tipo: -- SELECIONE -- v
Unidade Beneficiada:

Objeto:

MEo Exibir Contratos Finalizados

Aditivos Entre: 2016 ¥ |até | 2016 ¥

Buscar || Cancelar

@': Selecionar Contrato

LisTa pE CONTRATOS

Niamero/Ano Tipo Vigéncia Duragdo  Valor Atual (RS)
Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) - LIMPEZA 02/12/2016 - D4M2/2017 | 12 meses 123.947 21
T Licitagdo (Modalidade Namero/Ano - Gestora): PR/ 2018 @
Fornecedor: MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA(D3.148.832/0001-62)

Objeto: AQUISICAO DE SERVICO LIMPEZA E CONSERVAGAD PARA O IFC.

Apds o passo anterior, devera ser preenchido os dados da garantia, vigéncia, valor, empresa
responsavel e clicar em inserir. Os dados aparecerdao no rodapé da pagina, entdo é s6 confirmar a insercao.

Ver figura 25.
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Figura 25

ARrQuivos DE DETALHAMENTD DO CONTRATO
Tipo Data Nome
Minutas 02/12/2016 Acordo de Nivel de Servigos.odt
Minutas 02/12/2016 PROCESSO DE PENALIZACAO_VOL. 01.pdf

DADOS DA GARANTIA CONTRATUAL

Modalidade da Garantia: # | Fianga Bancaria v

Periodo de Vigéncia da Garantia: #[12/12/2016 (8] a [11/12/2017  [[H]

i [

Namero da Garantia:
Valor da Garantia: # |1.000,00
SUL BRASIL - SEGURANCA PRIVADA LTDA - 05.449.286/0001-00
DADOS DA EMPRESA RESPONSAVEL

Endereco: RUA fakeOLVIMENTO Cidade/UF: /
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678 E-mail: fake @ifc.edu.br

Empresa Responsavel: #

Inserir
©J: Excluir Garantia

GARANTIAS INSERIDAS
Nil daG ti Valor da Garantia Empresa

Modalidade Periodo de Vigé
Carta Seguro 22M22016 - 211202017 RS 1.000,00 SUL AMERICA COMPANHIA NACIONAL DE SEGUROS - 33.041.062/0264-00 'y

Confirmar || =< Voltar || Cancelar

Se por ventura a empresa Se a empresa garantidora/seguradora ndo estiver cadastrada, deve ser

realizado o cadastro desta no sistema. Caminho: cadastros-empresas/concessiondrias-cadastrar. Ver figura 26.

Figura 26
Geral || AReragdo Contratsal || Pagamento || Fiscal/firea Demandante || Consultas|Relatddos  Cadastros
@ Emipresas/ Concessionarias 0 Usiidrios Liceinciadas
[ cCadastrar [ Auterizacin
M Listarf&lberar
it 2 B Contratados
[H Cadastrar
6 Listar
B Calendario Evento O tinidade de Medids
B Cadastrar/Listar H Cadastrar
[H Listar
B Parametros Gestora B Tipe de Apexo de Condratos
[ Asualizar Parimetros [H Cadastrar/Lisiar
B Tipo de Flscal B Tipe de Area da Unidade Beneficiada
I8 Cadastrar/Listar IE Cadastrar
H Lsts
B Fndereco de Frecugio B Fsrala de Contratagsn
[ cadastrar [E cadastrar
B Listar/dlberar [ Lstas/nlterar
B Modalidade da Garantia Contratual B Tipo de Descumprimenta Contratual .
i L Frul 1

Deve ser preenchido no minimo os dados obrigatérios, marcados com uma estrela azul, e clica-se em

cadastrar, entdo deve-se voltar ao procedimento de cadastro da garantia. Ver figura 27.
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Figura 27

Tipo do Fornecedor: # Pessoa Fisica '® Pessoa Juridica Unidade Gestora Estrangeiro
Razdo Social: % Entreveiros 5/4
MNome Fantasia:
CPF/CNPI1: % [07254311000168
Inscricdo Estadual:
Representante:
Endereco: # Rua desconhecida, 00
Bairro: # Centro
Cidade: # Anta Gorda RS T
CEP:
E-mail:
Site:
Fone:

Fax:

Emite Fatura? NAD ¥ Aliquota de Imposto: |0,00 %

Observacoes:

0000/4000

Cadastrar Cancelar
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2.6 Cadastro de categorias profissionais vinculadas ao contrato

Para que o gestor de contratos cadastre as categorias profissionais vinculadas ao contrato. (Quando
houver postos de trabalho permanente), deve seguir o caminho: Geral-Locagdo de Mao de Obra-Definir Mao
de Obra. Ver figura 28.

Figura 28

Mépuio oe ContraTos

'\ + Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Nio repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacio dos dados a

=) qualguer momento, sob demanda dos treinamenteos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.
Ge... || Alteracao Contrat... || Pagame... || Fiscal/Area Demanda... || Consultas[Relatar... || Cadast...
O Contrato O Ficha de Acompanhamento e Atestado
[H Contratos a Vencer (1) [ Cadastrar Clausulas Contratuais
B Suspender Contratos [ wvisualizar/ Retornar Fichas
[© Cadastrar/Editar Contrate [ Definir Usudrios Responsdveis por Unidade

B Académi
cadémico O Locacio de Mio de Obra

[ Cadastrar Cargos
[ Definir Mio de Obra Contratada

[ Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
[} Despesa [Despesas centralizadas)

[ Receita
@ Editar Contrate [ Detalhar Mie de Obra por Unidade
B s1con [ Movimentagdes com Mo de Obra Contratada
Bl Configurar Importacdo Automadtica O servicos de Limpeza
[ Importar Contratos de SICON [ Dados de Servicos de Limpeza
[ Importar Centrates do SICON em Lote [ Editar Areas das Unidades Beneficiadas
[ Cadastrar Aditivos importando dados do SICON
® Arquives @ Requisicio de Material/Servico Contratado

[ Atender Requisictes
[ Reguisicies gue Comprometem Saldo do Contrato
[ Enviar Comunicado sobre Requisicies que Comprometem o Saldo

Bl Anexar Arguives ac Contrato
[H Asscciactes

B Associar Contrates a Convénios

B Associar Fiscais ao Contrato

[ Associar Unidades a Unidades de Custo
=

Na figura 29, na parte inferior podera ser selecionado a categoria profissional desejada, a escala e os
adicionais inerentes a cada categoria podem ser marcado conforme legenda abaixo, finalizando com o valor
do posto de trabalho. Apés clica-se na cruz verde ao lado do valor para insercdo do dado. Apos clicar em

continuar.
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Figura 29

Dapos pa Licitacio
Licitacio: PREGAD - 3/2016
Processo de Licitagdo: 23350.0002458/ 2015-84
INFORMACOES PARA O PrRocCESSO DE PAGAMENTO

Permite insercao de notas fiscais .
N3
pelos fornecedores:

Observacio do Despacho: ---

InForMACOES Do Cronocrama SIASGfSICON
Numero e Ano do Cronogramas: 1/2016

Situacio do Cronograma: Ative
Dapos po CONTRATADO

Contratado: 03.145.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA
Niamero do CEI: -
Enderego: RUA fakeOLVIMENTO

Cidade /UF: PORTO ALEGRE/ RS
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678

E-mail: fake@ifc.edu.br

5 Visualizar Arquivo

ARGUIVOS DE DETALHAMENTO D0 CONTRATO

Tipo Data

Nome
Minutas 02/12/2016 Acordo de Mivel de Servicos.odt i
Minutas 02/12/2016 PROCESSO DE PENALIZACAO_VOL. 01.pdf k]

- =
"' : Adicionar detalhamento ) : Remover detalhamento

DeTaiHaMENTO DA Locachko oe MAo pe Oera
Catecoria PROFISSIONAL

Escaa ci0 I20 TI40 P R v Valor
| ELETRICISTA v 12H. DIURNAS  * o
ASSISTENTE DE LABORATORIO 12H. DIURNAS ¥ M 0O O & O R$ 100,00 o

G10: GRATIFICAl;iD DE 10%0; I120: INSALUBRIDADE DE 20%; I140: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEI!;;RD,'. V : VALE-TRANSPORTE;

<< Voltar | | Cancelar | | Continuar ==

Ap6s isso, o sistema apresentard a tela disposta na figura 30, com os dados preenchidos para
confirmacao.
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Figura 30

Dapos pa LicitacAo
Licitacio: PREGAD - 3/2016
Processo de Licitagio: 23350.000248/2015-24
INFORMACOES PARA © PRoceEsso DE PacaMENTO

Permite insercio de notas fiscais | .
N3o
pelos fornecedores:

Observacido do Despacho: ---
INFORMAGCOES Do CRONOGRAMA SIASG/SICON
Ndmero e Ano de Cronograma: 1/2016
Sitwacdo do Cronograma: Ative
Dapos po CoNTRATADO
Contratado: 03.14%.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA
Namero do CEI: -

Endereco: RUA fakeOLVIMENTO Cidade /UF: PORTO ALEGRE/ RS
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678 E-mail: fake@ifc.edu.br

5 Visualizar Arquivo

Arqguivos oE DETALHAMENTO Do CONTRATO

Tipo Data Nome

Minutas 02/12/2016 Acordo de Nivel de Servicos.odt ]
Minutas 02/13/3016 PROCESSO DE PEMALIZACAOD_WOL. 01.pdf ]
Categoria Profissional Escala G10 120 140 P R v Valor
ASSISTEMTE DE LABORATORIO 12H. DIURNAS o~ & O O o~ O R$ 100,00
ELETRICISTA 12H. DIURNAS (] (] (] (] (| | R$ 100,00

G10: GRATIFICACAO DE 10%; I120: INSALUBRIDADE DE 20%; I40: INSALUBRIDADE DE 40%; P : PERICULOSIDADE; R : REFEICAD; V : VALE-TRANSPORTE;

Confirmar =< Woltar Cancelar

Contratos

Caso a categoria desejada ndo conste na listagem pré cadastrada no sistema, a nova categoria podera
ser inserida manualmente. Caminho: Geral-Locacdo de Mao de Obra-Cadastrar Cargos. Ver figura 31.

Figura 31

Maoiiin or ConTRaTes

1% + Bem-winds [a) a0 ambieste de TREINAMENTO, Mio repasse sua senha para nhnwm Este ambiente pade sofrer atualizacio dos dados 3

=2 quslgusr momsnta, sch demands dos trememesntos do 516G, por sso ssus tsst ssr wal ritos & gualk r mstarts.
Gu.. | Albwragio Contrat.. || Pageme || FecelAres Demands . Comeuftas] il Colant...
B Contrato B Firks de Acomipankbansento & Ateatadn -
B Conbrabes a Wasoar (1) ® Cadasbrar Claudas Conlraluat
B Suspander Contrabos v Fetomar Fichas

Casdaskran/Bdikar Contrako ] F Lsasdines Faspormieais por Undads

It Académimn

B Locagio de Mio de Obra
[H Cadwrtrar Camos
B Definir Mao de Obra Contrets
B Dutalhar Mic & Obra par Unidads
HowmenkssSea com Mic de Obre Contretmds

[El suts treremerms (Dssssass dotrizuides srirs unidsdes’|
] Dmapsas [ Despssss cenbralicsdan]

B SICoN
E Configuner Importecis Fut:\'—ll:l - 0 Servicos de Limpeas
[El Imipartar Conkrabsa = de Limpers
B Importar Contrabos do sm Lobe [El Editmr Areax dex Unidsdes Bansficiadng
[ Cadasbrar Adilives imperlands dedos de SIC0N

[ =] Hequinicac de Materisl/Sereica Contratado

Armubees @
[H Arsrs- &rouivos so Corkrebs shwdmr _H"““::“":"' -
B Associeies B Ragusities gus Comprermetam Saldes de Conbrale
= s plms

R R e a p e mt E Errviar Comunicads sobra Reguisigies gua Compramatem o Salde
c: =10

B Aswocwar Fiscais s Contreto

[El Azpccoar Undades & Unidedes de Custs 5
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Entdo, no campo denominacao deve-se digitar o nome cargo desejado e clicar em cadastrar, assim ele

ja sera disponibilizado na lista de cargos ja inseridos. Ver figura 32.

Figura 32

O - SIPAC - sistema Integrado de Patrimdnio, Adm i Strat 6167T ClasduueLll e =R a) SRl g SAIR |
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL... Orgamento: 2016 @ moauios *p Abrir Chamada =@ Portal Admin.

59 SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03} B Alterar senha @ Ajuda
&

ConTratos > Capastrar Carcos - ConTraTOS

_l,j » Cargo ENGENHEIRDO NAVAL cadastrado com sucesso.

'E + Bem-vindo (a) ac ambiente de TREINAMENTO. N3o repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacio dos dados a
Ld qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

INFORMACOES SOBRE © CARGO

Denominacdo: [Engenheirc Maval

Cadastrar

Denominacio

ADMINISTRADOR Excluir
ADMINISTRADOR Excluir
ALMOXARIFE Excluir
AMALISTA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAO Excluir
APONTADOR Excluir
ARMAZENISTA Excluir
ARQUITETO E URBANISTA Excluir
ASCENMSORISTA Excluir
ASSISTEMTE DE ALUND Excluir
ASSISTENTE DE DIRECAC E PRODUCAD Excluir

ASSISTENTE DE LABORATORIO Excluir
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2.7 Consulta da ficha de acompanhamento mensal (atendimento as claiisulas

contratuais)

O Gestor de Contratos consultarda a ficha de acompanhamento mensal pelo caminho:

Geral-Fiscal/Area Demandante-Nivel Satisfacdo: Cldusulas Contratuais X Unidades. Ver figura 33.

Figura 33
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Afmifiskricsiic Cortr o ey UPWLY SAIR |
GESTOR CONTRATOS USUARIO TRET... Orcamento: 2016 i@ Médulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
{’9 SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =2 Portal Admin. G.: Alterar senha Q Ajuda

MopuLo DE CONTRATOS

'2 « B indo (a) ao hiente de TREINAMENTO. N3o repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
o 1 to, sob d da dos trei tos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.
[ Geral ” Alteracdao Contratual ” Pagamento ” 2 ” Consultas/Relatorios ” Cadastros
B Ocorréncias B Ficha de Acompanhamento e Atestado
[ Livro de Ocorréncias (Gestor Contratos) i3} i uni
[ Livro de Ocorréncias do Fiscal [ situagdo do Envio das Fichas de Acomp./Atestado

& Ordem de Servico
® Atualizar
B cadastrar
[ Imprimir
B Remover

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacdo - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - v4.26.9

Na seguinte tela o gestor digitara o niimero do contrato, tipo e més ao qual quer pesquisar e ao clicar
em buscar na barra inferior aparecera os dados do contrato, entdo devera clicar na seta verde no canto direito

inferior. Ver figura 34.
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Figura 34

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Afrmirvicr efis« Copftr-Eaul AL 3 ) SR m
Orcamento: 2016 i@ Médulos ¢l caixa Postal

GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL...

“, Abrir Chamado
SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03) =2 Portal Admin. ﬁn Alterar senha e Ajuda

CONTRATOS > NIVEL DE SATISFACAD: CLAUSULAS CONTRATUAIS X UNIDADES BENEFICIADAS

;"E . Bem -vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
- qualg to, sob d da dos trei tos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Através deste relatdrio, é possivel visualizar o nivel de satisfacdo das unidades beneficiadas de um contrato para com cada uma das clausulas deste, de acordo
com os informacgdes presentes na Ficha de Acompanhamento e Atesto de um Contrato que sdo enviadas mensalmente pelas unidades

— Contrato

MNumero/Ano: 10 /|2018

Tipo de Contrato: | Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) ¥

Contrato Externo? sim ® N3o

— Periodo
Més/Ano Inicial: | Qutubro ¥ | 2016 v
Més/Ano Final: | Qutubro ¥ | 2016 r

Buscar || Cancelar

@ : Selecionar

ConTraTos EnconTrADOs (1)

Namero/Ano - Gestora | Tipo Empresa Cadastro | Login Cadastro

12016 - CAMP/CAMEB | Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades ) MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA 02M12/2016 | gestor_contratos @

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - v4.26.9

Entdo o seguinte relatério serd apresentado, com a descricdo do periodo verificado, dados do

contrato na parte superior e os apontamento do fiscal para clausulas CUMPRIDAS e NAO CUMPRIDAS
verificando o nivel de satisfacdo. Ver figura 35.
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Figura 35

" _'—'_"?' AMBIENTE DE TREINAMENTO - NAO VALIDO

| TE b E -I SisTeMA InTEGRADD DE PATRIMENIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
Ewrmno em 21/12/2016 15:41

\_L-=..—

Contratos

&

NIvEL DE SATISFACAD: CLAUSULAS CONTRATUAIS X UNIDADES BENEFICIADAS

Periodo: Qutubro/2016 até Qutubro/2016

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Numero do Contrato: 10/2016 Licitacao: PR - 3/2016
. . Auto Incremento (Despesas distribuidas . . SERVICOS DE
Tipo do Contrato: entre unidades) Subtipo do Contrato: LIMBEZA

Status: ABERTO
Objeto do Contrato: AQUISICﬁD DE SERVICO LIMPEZA E CDNSER‘w‘ACﬁO FARA O IFC,

Contratado: 03.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS

LTDA

04/12/2017

Data de Inicio: 02/12/2016 Data de Término: (Criginal:
04/12/2017)

Data da Publicacao: 02/12/2016

NIVEL DE SATISFACAO

Clausula C NC

M.2 1.1 - Fornecer 2 conjuntos de uniformes. 0.0 {0.0%) 1.0 (100.0%)

M.2 1.2 - Fornecer os insumos previstos no termo de referéncia. 1.0 (100.0%)| 0.0 (0.0%)

C - Cumpridas / NC - Nao Cumpridas
Quantidade de Unidades Beneficiadas: 1
Quantidade de Fichas Enviadas no periodo: 1

SIPAC | Diretoria de Tecnolegia da Informacdo - (47) 3331-7800 | Copyright © N
< voltar 2005-2016 - UFRN - treinamento.insti Imprimir ()
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2.8 Consulta do gestor de contratos a Nota Fiscal lancada pelo fiscal

O gestor de contratos consultard a NF lancada pelo Caminho: Consultas/Relatérios-Pagamento-

Notas Fiscais do Contrato. Ver figura 36.

Figura 36

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTD - SIPAC - Sistema Irfegrado de Patrimbnis, Sl 85Dl ileGhe 3300 DRl SALR |
GESTOR CONMTRATOS mm TREL.. Qrzamannn MIE i Hodulos f‘l Calza Postal “_- Abrir Chamada
418 SETUR DE CONTRATOS - CAMBORIY [11.01.02.01.02.01.03) o2 partnl dimin, | B aferieseens | G Ajisds

Maouie pe Cowrmaros

'I"., s Bsm-vindo (&) ac snibmnts ds TREINAMENTO. Naéo repasss sua sscha para sm. Exls L pode sofrer atualizacas dos dados &
= quabyuer momerto, sob demanda dos treinamentos do STG, por isso seus testes pedem ser sobresoritos 2 quabguer instarte,

[Ge.. | AMerglo Contot..  Pagame.. | Fiscal/Area Demanda.. || Consdtas(Roltén. || Cadast., |

D Dados Conlraluais D Facalizagio

£l Relskdiin de Gararsis Conkrabal [E] Fimcain do Conbrwbs
[l sorttines de Penscsl Cortratads

O Gersis O Fichs de & h " |

O Salancets doa Contrabon [ Amsumo do Envic des Fichas du Acompanhamants

B Comratos a Vainia

[ Contratos da Unidade

El Corerato de MaputengSo de Yeloulos
Bl Corérato Datalhads [&] Locagia de Mia de (kea

[ Cortratos par Contratade B &oadne Demomutrative Gerl
[l Crineratos par Pednds

D Ruguisivao du Ilne Contralados
It LHilizacAn do Corérabn

B O Suadre Demomtrative por Unidads
t Listmr Comratne

B frenuic ds Deupsaan O Pagamants
Il Himrico de Fiscaloscic [t] Daspacho pars Pagameants
B melstdng Sinsstics [ castoe de Comiretn pur Cstasors o8 Despsas
B Yisusizar Motdicagio Fomecsdor It Pickas Flscals per Uncades Benaficindas
O Rulitonio du Sibrabe da Pusdicagio [l pickms Fiacaiz do Contrato
Bl Corératoa Extomedea [ Mctss Fincain 3= Conbrwiz & ds Urideds
B Cescomprimantos Conbratusis i n
B &lwta Salde do Contrate (1) e =
B Mdmaciacas Daalivalee: o Prois
Meng Principal

Sera necessario a realizacdo da busca ao contrato desejado preenchendo os campos disponiveis na

figura 37.
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Figura 37

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC
GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL..
) SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.03.01.02.01.03)

- Sistema Integrado de Patrimdnio, Peten wstraii &e3C o Vs LTy 3ehi = I ECC m
Orgamento: 2016 ¥ Médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado

=C Portal Admin. '_3 Alterar senha @ Ajuda
Esta operacdc permite a consulta de contratos da sua unidade que apresente notas fiscias associadas. A consulta pode ser feita através dos filtros abaixe.

Contratos > Buscar Contrato

'E + Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Nio repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacio dos dades a
(] qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Buscar CoNTRATO

% Nimero/Ano: 10 /2016
MNovo Mdmers: (ex.: 9999.99,9599)
OpcAo DE VISUALIZACAO DAS NOTAS FISCAIS
Pericdo de referéncias: |Janeire ¥ [/ 2016 * |3 |Jansirc ¥ [/ 2016 ¥
Contrato Externo? Sim ® Nio

Busca Contrato | | Cancelar

Contratos

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (47) 3331-7800 | Copyright € 2005-2016 - UFRN - ento.instl - v4.26.9

A seguinte tela (figura 38) ficara disponivel para que o gestor de contrato possa clicar, acessar e
visualizar a NF selecionando o arquivo no canto direito inferior da tela. Obs: Pode ser inserido todos os

documentos comprobatérios que acompanham a nota, desde que em arquivo tnico.
Figura 38

Dapos Do CONTRATADO

Contratado: 03.14%.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA
Nuimero do CEIL: -

Endereco: RUA fakeOLVIMENTO Cidade /UF: PORTO ALEGRES RS
Telefones: 12345678 - 12345678 FAX: 12345678 E-mail: fake@ifc.edu.br

(.\: Detalhamento do Empenho

Exercicio

Empenho|Modalidade Data P.TRes./F.R./N.D./Es.| Valor saldo| |

8000092016 Global 04/02/ 2016 108785/ 0112000000/ 335037/ 1 R% 23.391.66 R3$ 302.477.42 (-3
Totais: R$ 23.351,66 Rs 302.477,.42

Ano Valor Exerc. Empenhado WValor Reforcado Valor Anulade WValor Cancelade Saldo dos Empenhos Saldo Atual Contrato

2016 R$ 123.947,21 R% 23.391.66 R% 0,00 F3 0,00 R$ 0,00 R% 202.477.42 R% 123.347,21

5 Visualizar Arquivo

lpo Data Nome
dinutas 02/12/2016 Acorde de Mivel de Servicos.odt
vinutas 02/12/2016 PROCESSO DE PENALIZAC‘KO_\{OL. 01.pdf

[ [

MNoTas Fiscars

Jnidade . . S ~ = . g = - =
leneficiada Série Nimero Emissio Valor MésfAno Proc. Pag. Tipo Codigo de Autenticacio Arquivo
CAMPUS Nota
-UZERNA i 299 12/12/2016 R% 100,00 11/2016 --- Eletrénica 42161115842245000111550010000002591123835450 __
11.01.11) Fiscal.doc
CAMPUS Nota
_UZERNA 3 15 02/12/2016 R% S00,00 23350'000248‘{201:; Eletrénica 123 Fiscal
11.01.11) 2424.0dt

Total: R$% 600,00

Contratos
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2.9 Procedimentos de pagamento

Constatada a presenca da nota fiscal e dos documentos comprabatoérios necessarios o gestor podera
dar andamento ao processo de pagamento da nota. caminho: Geral-Processo de Pagamento-Cadastrar

Processo de Pagamento. Ver figura 39.

Figura 39
MoéDULO DE CONTRATOS
[ Geral ” Alteracdo Contratual ” Pagamento ” FiscalfArea D dant: ” C Itas/Relatdrios ” Cadastros ]
B Mota Fiscal E Receitas
[ adicionar Mota Fiscal [Fl Guia de Recolhimenta da Unido

Bl Estornar Mota Fiscal

® Editar Mota Fiscal B Processos de Pagamento

®E Alterar Processo de Pagamento

B cCadastrar Processo de Pagamento
M Consultar Situacdo

[E Criar usando Processo Existente

B Notificacdo
® validar aplicagdo de Penalidade

Menu Principal

Devera buscar o contrato desejado, conforme figura 40, no rodapé aparecera a nota fiscal com status
pendente, caso haja necessidade de visualizacdo dos dados da nota, clicar na lupa, ap6s isso clicar na seta

verde para prosseguir.
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Figura 40

CoNsSuULTA DE NOTAS FISCAIS

N°  Série
5611 UNICA
Figura 41

Empenho: 0

Ano: 2017

Periodo de Emiss3o: | Janeirn Y| 2017 ¥ |a | Dezembro ¥ | 2017 ¥

Nimero: 0

¢ Contrato; Numera/Ano - Tipo: 10
Fornecedor:
Material :

Grupo de Material :

ACESSORIOS PARA VEICULOS

Apenas notas fiscais cadastradas pelo seu setor

Apenas notas fiscais ndo pagas

Fornecedor

ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA

Série: U

/2016 | -|Auto-incremento ¥

Consultar | | Cancelar

(-*'Q:Visualizar @:Selecionar E’ Remover

Lista pE NoTas FIscAIs ENCONTRADAS

Status Emissdo Valor
PENDENTE 01/02/2017 R$ 18.41666 O @

A nota fiscal ficard marcada em vermelho, entdo deve-se clicar no botdo continuar, ver figura 41.

L1sTA DE NoTas FISCAIS ENCONTRADAS

Ne
5611
5516
5363
5216
5072
4511

Série
UNICA
UNICA
UNICA
UNICA
UNICA
UNICA

Fornecedor
ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA

ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA
ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA
ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA
ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA
ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA

Cancelar

Status Emissdo Valor

PENDENTE 01/02/2017 R§ 18.416,66 (L o]
EM PAGAMENTO 03/01/2017 R§ 18.416,66 (4,
EM PAGAMENTO 01/12/2016 R$ 18.416,66 ('Ih @
PENDENTE 01/11/2015 R 18.416,66 (4, @
PENDENTE 03/10/2018 R§ 18.416,66 (-'\ @
PENDENTE 01/09/2015 R 9.62222 4 @

Continuar ==

Apbs isso a seguinte tela serd disponibilizada, para selecdo do destino (dependendo do fluxo de cada

campus contabilidade ou financeiro), deve se preencher o assunto (como se fosse um memorando

eletrénico), assunto detalhado e observacdo o sistema puxard automaticamente, deve-se preencher as

observagoes do despacho, inserir o documento nota fiscal e clicar em anexar, apés isso clicar em confirmar.

Figura 42.
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Figura 42

Tipo de processo: PAGAMENTO
Data de origem: 0£/03/2017
Unidade de Origem: COORD LICITACAD E CONTRATO - BRUSQUE
Interessadol(s): ADSERVIG - WVIGILANCIA LTDA [(05.497.780/0001-20}
11.01.13.17 | [CONTABILIDADE - BRUSQUE (11.01.13.17)

BILIDADE  BRUSQUE (330332070 L. vl emmcmicmnonn
=] BRUSGQUE - COMIS SAO PERMANENTE DE ESTAGIO PROBATORIO - TAES (11.01.13.18 -
=] BRUSQUE - CO-ORD TECHOLOGLA DA INFDRMH.C.?IO (1101 13 11)

= +— DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -BRU SQUE (11.01.12.01.02)

= ERUSQUE - COORD ADMINISTRACAD FINANCEIRA (11.01.13.16)

=] BRUSGQUE - COORD GESTAC DE PESSOAS (11,0113 .09)

= | CONTABILIDADE - BRUSQUE 17)

=9 COORD. DE INFRAEST. E SERVICO S - ERUSQUE [(11.01.13.04)

= COORD LICITRJ:‘.?I.D E CONTRATO - BRUSGUE (1101 13.01.02 01)

= CO-ORD. MATERIAIS E PATRIMONIO - ERUSQUE (11.01.13.05) -
=< < NFP NF NFSFNY FOINACKINAL - RRIISOHIF (449 04 42 049 03

Unidade de Destino: &

Assunto do Processo: w

SolicitagSo de Pagamento - Valor: RS 18.416.66.

Assunto Deralhado:

~
(4000 caracteres/0 digitados)
EMPEMHOS:

|N. FISCATS NZ: S611 - UNICA
Observagso:

{4000 caracteres/ 38 digitados)

Wimos por meio deste solicitar parecer quanto ao recolhimento de tributos referente a nota
fiscal 5611, referente 2o periodo de xx = mx, cujo objeto & prestsclo de servigo continuada
CObservagdes parma Despacho para Pagamento: | de xxxxx, assim como as retencgdes que devermn ser realizadas em conta vinculada, com base
nos documentos comprobatérios que acompanham esss nota fiscal

o
{4000 caracteres /333 digitados)

Anmexar DoOCUMENTOS

Tipo do Decumentao: [ Mota Fiscal -

Documento: | Escolher arquive | Menhum arguivo selecionadd

Anexar

‘Confirmar == Waoltar Cancelar

Entdo, a seguinte tela serd mostrada como confirmacdo, percebe-se que foi gerado um nimero de

processo de pagamento e o status de pendente passou para em pagamento, ficando a cargo do préximo setor
responsavel. Ver figura 43.
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Figura 43

* Operacao realizada com sucesso!

Nimers do processo: 23514.000176/2017-23

Data do Cadastro: 04/03/2017

Usudrio Cadastro: FABIO LAMARTIME BARBOSA TOLEDD [fzbio.toleds)

Unidade de Origem: COORD IJC]TA;ERD E CONTRATO - BRUSQUE
Unidade de Destino: CONTABILIDADE - BRUSQUE
Interessado(s): ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA [05.497.780/0001-40)
Assunto: Solicitagda de Pegamento - Valor: RS 18.416,66.
Observacio: EMPENHOS: N. FISCAIS N@: 5611 - UNICA

DapoS CoOMPLEMENTARES

Fornecedor: ADSERVIG - VIGILANCIA LTDA (05.497.780/0001-40)
Valor R$: 18.£16,66

NoTtas Fiscars AssocCIADAS

Unidade Beneficiada Tipo Namero/ Série Emissdo Validade Més/Ano Status Valor Total Valor Page
BRUSQUE - CA - QP Eletranica 5611/UNICA 0i/02/2017 0/2017 EM PAGAMENTD 18416.66 0
HistorIco DE MOWIMENTACOES
Data/Hora Status Usuarie Observagies
04/03/2017 09:49 PAGD FABIO LAMARTINE BARBOSA TOLEDOD

|:"Iﬁ Imprimir a Capa do Processo

_hl Imiprimir Despacho para Pagamento

Cadastrar Outro Processo de Pagamento

Contratos
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3 INTERFACE DO FISCAL DE CONTRATO

Para que o fiscal de contratos realize os procedimentos de acompanhamento e fiscalizacdo de
contrato sistemicamente pelo SIPAC, devera clicar no icone portal administrativo no canto direito superior

da tela. Ver figura 44.

IFC - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos Tempo de Se E" - “UDAR DE SISTEMA — ¥ m_
FISCAL DE CONTRATOS USUARTO T... Orgaments: 2016 a Médulos ol caixa Pastal Y Abrir Chamada
€# DEP DE ADMINIST E PLANEIAMENTO -CAMBORIU {11.01.03.01.02) - portal Admin. S Alterar senha € Ajuda
MopuLos PorTtars
dimento de noxarifado uditoria & Control Bibliotecs Portal Administrative
Flequlsl;cﬁ
Compra d p-s Portal da D cao
1nformac.ona.s Compartllhadas Centro/Hospital
sortal da Fundac3o
“ Reg.stms e W % W

———

OutrRos SISTEMAS

‘Sistemna de Rec. |  SIGAdmin |
Humanos [SIGRH)

Menu Principal

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da InformagSo - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - SIGTRELinstl - wi.24.3

3.1 Insercio de ocorréncia

O fiscal para insercdo das ocorréncias diariamente durante o més, devera seguir o seguinte caminho:

Contratos-Fiscalizacdo-Incluir Ocorréncia. Ver figura 45
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Figura 45

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriméonio, AdamifishSesive ot r NG SCIIT SAIR |

FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orgamento: 2016 i@ Modulos f Caixa Postal g Abrir Chamado
@ DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.02.01.02) =3 Portal Admin. (e“ Alterar senha g Ajuda
“|Requisicdes L Comunicacdo = Compras [[] Contratos <4 Proietos (|l Orcamento =il Patriménio Mavel Protocolo €2 Telefonia 4 Outros
. indo (a) aoc ambiente de T| Balancete dos Contratos ambiente pode sofrer atualizaco dos dados &
1 o, sob d Consultar Contrato er sobrescritos a qualquer instante.
Contratos da Unidade
Fiscalizacdo » Incluir Ocorréncia
. B L [ Pagamento Online > Livro do Fiscal

N&o ha noticias cadastradas. Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade Livro de Ocorréncia do Gestor do Contrato

saldo de Contrato Emitir Parecer Técnico

Listar/Alterar Parecer Técnico

Contratos a Vencer

avisos || Bens (0) |[ Extrato |[ Material || 11 isices || T tes || 1 Ficha de Acompanhamento >
Contratados »
Abaixo estdo listados os 20 ultimos tépicos cadastrados. Consultas Gerais v [t
Gestdo Pagamento » fatos
Informacdes: El morandos Consulta
[Eictranicas | lx . oe
Editais

M&o ha topicos cadastrados.
Cadastrar Novo Tépico

0,75
0,50
0,25

0,00

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacg3o - (47) 3331-7800 | Copyright & 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - v4.26.9

Devera buscar o contrato desejado conforme figura 46.

Figura 46

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, AtmimiskricSie Montr I L Ao T m
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 i@ Modulos ¢l) caixa Postal %, Abrir Chamado

@ DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.03.01.02) =2 Portal Admin. g Alterar senha Q Ajuda

PoORTAL ADMINISTRATIVO > Buscar CONTRATO

» Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados &
qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Essa operacdo permite a busca de contratos através da combinacdo dos filtros abaixo.

BuscAR CONTRATO
Nomero: ]

Movo Namero: (ex.; 9999,99,9999)
Ano do Contrato: #|2016
Contrato Externo? sim ® Nio

Buscar Contrato | | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatério.

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informac3o - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - v4.26.9
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Aparecera a seguinte tela, onde deve ser preenchida a data e descrever a ocorréncia, pode ser
inserido documento do qual foi formalizado a ocorréncia, ou registros, fotos e etc., que venham a comprovar

a ocorréncia (se conveniente), ap6s isso feito clicar em cadastrar. Ver figura 47.

Figura 47

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - sistema Integrado de Patriménio, ABrmirvickrSciivc CohtrzaaliV|elgs=5 yy = A EACTE § m
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orgaments: 2016 i@ Médulos @b caixa pPostal “, Abrir Chamado

DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.03.01.02) =3 Portal Admin. c.: Alterar senha Q Ajuda

PoRTAL ADMINISTRATIVD > REGISTRAR OCORRENCIA DO CONTRATO

' s+ Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
[ -l

qualquer momento, sob d da dos trei tos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.
DADOS GERAIS DO CONTRATO

Niumero do Contrato: 1/2016 Licitagdo: PR - 18/2015
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
Subtipo do Contrato: AQUISICAO DE BENS/ MATERIAIS/ EQUIPAMENTOS
Contratado: 08.408.666,/0001-95 - THALES EDUARDO MERCURIO ODERDENGE - ME
Data de Inicio: 01/01/2016 Data de Término: 26/12/2016 (Original: 26/12/2016)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA

Data: #[19/12/2016 i)

Servidor terceirizado compareceu ao local de trabalho sem uniforme, o preposto notificado via
Descricao: + |email.

(4000 caracteres;/ 100 digitados)

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)
Providéncias/Observacides:

{4000 caracteres/0 digitados)

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: % | Escolher arguive | telefonia.ods

Associar Arquivo

Cadastrar Cancelar

Apos isso, a mesma tela mostrard no rodapé a ocorréncia cadastrada, podendo esta ser excluida para
correcdo clicando na lixeira (lado direito). Obs: O ANS podera ser incluido como a ocorréncia final do Més
da execucdo do servico ou junto a nota fiscal, ou seja, sem necessidade de impressdo o fiscal preencheréa a
minuta do ANS e o anexara ao contrato neste campo, como trata-se de sistema operado individualmente por
assinatura digital ndo ha necessidade de impressdo e assinatura do documento, que o gestor de contratos tera
acesso em consulta. Porém enquanto houver processo fisico tem que ocorrer a juntada dos documentos ao

processo fisico. Ver figura 48.
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Figura 48

PorTAL ADM

ISTRATIVO > RECISTRAR OCORRENCIA DO COMTRATO

-
.;'1') = Ocorréncia cadastrada com sucesso

e ) - Bem -vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. N3o repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
- qu o, sob d da dos trei os do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.
DADOS GERAIS DO CONTRATO
Niumero do Contrato: 1/2016

Licitacdo: PR - 18/2015
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)

Subtipo do Contrato: AQUISICAO DE BENS/ MATERIAIS/ EQUIPAMENTOS

Contratado: 08.408.666/0001-95 - THALES EDUARDO MERCURIO ODERDEMNGE - ME
Data de Inicio: 01/01/2016 Data de Término: 26/12/2016 (Original: 26/12/2016)
Continuado: Sim

DADOS DA OCORRENCIA
Data: # :

Descrigdo: #

(4000 caracteres /0 digitados)

Documentos Associados:

(4000 caracteres/0 digitados)

Providéncias/Observacies:
(4000 caracteres /0 digitados)

ARQUIVO DA OCORRENCIA

Arquivo: % | Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado)

Associar Arquivo

Cadastrar Cancelar

% Campes de preenchimento cbrigatéric.

+: Alterar &’ Remowver

DAS
Data Ocorréncia

19/12/2016 Servidor terceirizado compareceu ao local de trabalho sem uniforme, o preposto notificado via email
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3.2 Acompanhamento pelo fiscal das ocorréncias.

O fiscal acompanhard as ocorréncias cadastradas por ele através do livro do fiscal. Caminho:

Contratos-Fiscalizacdo-Livro do Fiscal. Ver figura 49.

Figura 49
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, ABwmiiskrfcSie: Codtr-Ranign3oC) = TRl SAIR |
FISCAL DE CONTRATOS USUARIQ T... Orcamento: 2016 () Médulos ¢h CaixaPostal %, Abrir Chamado
€ bEp DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.02.01.02) o@ Portal Admin. @ Alterarsenha @) Ajuda

|"|Requisicies [ Comunicacio ,g: Compras DContratos 4 Projetos | Orgamento B Patrimdnio Mavel EProtocoIo = Telefonia -4 Outros

'2 + Bem-vindo (a) ao ambiente de T| Balancete dos Contratos ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
- qualquer momento, sob demang Consultar Contrato er sobrescritos a qualquer instante.

Contratos da Unidade

Fiscalizacdo ¥ Incluir Ocorréncia
. . . 3 Pagamento Online +|  Livro do Fiscal
Ndo ha noticias cadastradas. Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade Livro de Qcorréncia do Gestor do Contrato
Saldo de Contrato Emitir Parecer Técnico
Listar/Alterar Parecer Técnico
Contratos a Vencer
Avisos || Bens (0) || Extrato || Material || Processos || Requisicies || Transportes || Gastos | Ficha de Acompanhamento v
Contratados »
Abaixo estdo listados os 20 Ultimos topicos cadastrados. Consultas Gerais b s
Gestdo Pagamento ¥ atos
Informacoes: @ Memorandos  —, Consulta
ylewnkos @;] de
Editais
N&o ha topicos cadastrados.

Apos buscar o contrato desejado, como ja esbocado anteriormente, o sistema apresentara o relatério,
onde cada registro de ocorréncia serd ordenado em formato cronolégico para que o fiscal possa acompanhar

o histérico dos acontecimentos. Podendo acessar os arquivos anexados. Ver figura 50.
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Figura 50

AMBIENTE DE TREINAMENTO - NAOQ VALIDOD

TESTE

\]
1_! SisTEMA INTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
J] Emrmino M 1951272016 14:11

Portal Administrativo

RELATORIO DE FISCALIZACAD

+ Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Nado repasse sua senha para

1€m. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a qualquer momento,

ningu
Q sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser
sobrescritos a qualquer instante.

INFORMACOES GERAIS

Namero: 1/2016

Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)

Sub-Tipo do Contrato: AQUISIC.-:'-':.O OE BENS/ MATERIAISS EQUIPAMENTOS

Contratado: 08.408.666/0001-95 - THALES EDUARDO MERCURIO ODERDEMNGE - ME
Data de Inicio: 01/01/2016 Data de Termino: 26/12/2016

Data da Publicacdo: 02,/01/2016

Continuado: Sim

Licitacdo: PREGAD 18/2015 (Processo: 23350.002559/2015-94)

Valor do Contrato: RE 771,64 Valor Acumulado do Contrato: R 771,64

Saldo Atual do Contrato: R% 0,00

valor dos Oltimos 12 meses: R% 0,00

Objeto: AQUISIC;’—'@O OE BEMS MATERIAIS
Ocorréncias da Fiscalizacdo da Execucdo do Contrato
Ocorréncia
Data Documentos Associados Arquivo(s)
Providéncias
Observacgies

18/12/2016 Atraso
Fiscal:

de pagamento 3 (trés) dias.
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO TESTE

19/12/2016 Servidor compareceu com 2 horas de atraso ao posto de trabalho.

Fiscal: FISCAL DE CONTRATOS USUARIO TESTE
Servidor terceirizado compareceu ao local de trabalho sem uniforme, o preposto 1-
19/12/2016 | notificado via email. . -
Fiscal: FISCAL DE CONTRATOS USUARIO TESTE telefonia.ods
SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informacio - (47) 22321-7800 | Copyright & R )
€ voitar 2005-2016 - UFRNM - treinamento.instl Imprimir (=)

3.3 Avaliacio mensal das clausulas contratuais pelo fiscal

O fiscal avaliara mensalmente se as clausulas contratuais cadastradas com a finalidade de atestar os

servicos prestados pelo caminho: Contratos-Fiscalizacdo-Ficha de Acompanhamento-Enviar. Ver figura 51.
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Figura 51
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimanio, ABsmiriskrsesie Vit STV C O ] SAIR |
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 {§ Modulos ¢ Caixa Postal * Abrir Chamada
Fﬁ) DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.03.01.02) = Portal Admin. ? Alterar senha Q Ajuda

| Requisicies [ Comunicacio ggﬂCampras DContratos i Projetos |, Orgamento gﬂPatrlmomo Mavel Protowlo @ Telefonia -4 Outros

"} + Bem-vindo (a) ao ambiente de T Balancete dos Contratos ambiente pode sofrer atualizagdo dos dados a
-] qualquer momento, sob deman Consultar Contrato er sobrescritos a qualquer instante.

Contratos da Unidade

Fiscalizacdo ¥ Incluir Ocorréncia
L - L': Pagamento Online | Livro do Fiscal ]
Ndo ha noticias cadastradas. Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade Livro de Ocorréncia do Gestor do Contrato
Saldo de Contrato Emitir Parecer Técnico

Listar/Alterar Parecer Técnica

Contratos a Vencer .

avisos || Bens (0) || Extrato || Material | Processos | Requisicies || Transportes || Gastos | Ficha de Acompanhzmento v Enviar
Contratados v Consultar

i : . Consultas Gerais b
Abaixo estdo listados os 20 Gltimos topicos cadastrados. Nivel satisfacio: Cléusulas Contratuzis x Unidades

Gestdo Pagamento

Informacdes: EI e tond Situagdo do Envio das Fichas de Acomp./Atestado
Eletrénicos de
Editais

N&o ha topicos cadastrados.

Na tela seguinte devera ser selecionada a unidade, que em via de regra sera a do campus cadastrador
do contrato e logo abaixo aparecera a lista de contratos vinculados ao fiscal. Clique na flecha verde para

prosseguir. Ver figura 52.

Figura 52
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - sistema Integrado de Patrimanio, AfmiriskrSefiie Comtr il m
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 @ Msdulos @b caixa Postal %, Abrir Chamado
@ DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.03.01.02) -e Portal Admin. g Alterar senha g Ajuda

PoORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR FICHA DE ACOMPANHAMENTO

/'y . Bem -vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. N&do repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
qualg to, sob d da dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

F_ + Comportamento Inesperado

Através desta operagdo, & possivel enviar a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucdo de um Contrato, no entanto, se faz necessario selecionar
primeiramente a unidade & em seguida o contrato ao qual deseja enviar a ficha.

SELECAO DA UNIDADE

Unidade: | CAMPUS LUZERNA (11.01.11) v |

@ : selecionar

LISTAGEM DOS CONTRATOS EM ABERTO E QUE NECESSITAM DE ATESTO PARA A UNIDADE SELECIONADA ACIMA

Nimero Tipo Contratado
10/2016 | Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) 03.145.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA @

<< Voltar ao Menu

Portal Administrativo

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (47) 3331-7800 | Copyright ® 2005-2016 - UFRN - treinamento.inst1 - v4.26.9
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Na nova tela disponibilizada pelo sistema clicar em “inserir nova ficha de acompanhamento e
atestado de execucdo de Contrato”. Obs. as fichas ja encaminhadas em meses anteriores aparecerdo no

rodapé da imagem. Ver figura 53.

Figura 53
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, ABimiisk ficie Coptr R SO e SAIR |
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 (@ Msdulos ¢k caixa Postal % Abrir Chamado
) 0Ep DE ADMINIST E PLANEIAMENTO -CAMBORIU (11.01.02.01.02) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR FICHA DE ACOMPANHAMENTO

_.-"I' + Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
- qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Se desejar enviar uma nova Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucdo para este contrato, cliqgue no link abaixo:

Inserir Mova Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucdo de Contrato

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Nimero do Contrato: 10/2016 Licitagdo: PR - 3/2016

Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA

Status: ABERTO

Objeto do Contrato: AQUISICAO DE SERVICO LIMPEZA E CONSERVAGAO PARA O IFC.

Contratado: 03.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA

Data de Inicio: 02/12/2016 Data de Término: 04/12/2017 (Original: 04/12/2017)
Unidade Beneficiada: CAMPUS LUZERNA (11.01.11)

Somente & permitido Alterar/Remover os itens que estdo com status GRAVADO.

= visualizar ++ Alterar/Enviar @ Remover

LiSTAGEM DAS FICHAS JA CADASTRADAS

Més Ano Status Responsaveis
Cadastro: FISCAL DE CONTRATOS USUARIO TESTE
D &liE SWELY Envio: FISCAL DE CONTRATOS USUARIO TESTE &

<= Yoltar || Cancelar

Portal Administrative

SIPAC | Diretoria de Tecnologia da Informag3o - (47) 3331-7800 | Copyright © 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl - v4.26.9

Entdo, na tela subsequente selecionar o periodo que esta sendo atestado, selecionar a opg¢do “sim” ou
“ndo” quanto ao atendimento integral das clausulas contratuais, em caso negativo apontar qual clausula NAO
foi atendida e justificar. E apontar por ultimo o ateste quanto aos servicos prestados e liberacdo para

pagamento e clicar em enviar. Ver figura 54.
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Figura 54

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMEN TO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, ABiifisScive Contr- eIt e R e LERRg SAIR |

FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 i@ Madulos 8 caixa Postal % Abrir Chamado
€9 DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO ~CAMBORIU (11.01.02.01.02) =2 Portal Admin. £ Alterar senha € Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > ENVIAR FICHA DE ACOMPANHAMENTO

2 = B indo (a) ao bi e de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
qualqg to, sob d da dos trei tos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Apos respondida a Ficha de Acompanhamento e Atestado da Execucdo de Contrato, vocé podera optar por enviar ou gravar, caso precise alterar alguma
informacdo posteriormente antes de enviar.

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO / UNIDADE BENEFICIADA

Nimero do Contrato: 10/2016 Licitacdo: PR - 3/2016

Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO

Objeto do Contrato: AQUISICACQ DE SERVICO LIMPEZA E CONSERVAGAD PARA O IFC.

Contratado: 03.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA

Data de Inicio: 02/12/2016

Data de Término: 04/12/2017 (Original: 04/12/2017)
Unidade Benef

ada: CAMPUS LUZERMA (11.01.11)
FIcHA DE ACOMPANHAMENTO E ATESTADO DA ExEcucAQ DE CONTRATO
Periodo: MNovembro ¥ | 2016 v
As cldusulas contratuais foram cumpridas integralmente pela empresa contratada?
Sim '® Nio
CLAUSULAS DO CONTRATO: MARQUE SOMENTE AS QUE NAO FORAM CUMPRIDAS.
M.® 1.1 - Fornecer 2 conjuntos de uniformes.

M. 1.2 - Fornecer os insumos previstos no termo de referéncia.

Caso tenha marcado NAO no quesito anterior, marque acima as cldusulas que NAQO foram cumpridas e descreva as ocorréncias abaixo:

]
Atesto gue os servigos foram integralmente prestados, nada obstando gquanto ao respectivo pagamento constantes das notas fiscais do referido més?

Sim ® Nio

Descreva as ocorréncias, caso tenha marcado MAD no guesito anterior:

<= Voltar || Gravar || Enviar || Cancelar

Portal Administrativo

3.4 Vinculacao das pessoas aos cargos contratados

O fiscal do contrato devera vincular as pessoas aos cargos contratados ja cadastrados pelo gestor no

sistema. Caminho: Contratos-Fiscalizacdo-Contratados-Cadastrar. Ver figura 55.
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Figura 55

-- MUDAR DE SISTEMA -

Ml SAIR

Orgamento: 2016 I-' Mébdulos \‘L Caixa Postal ‘9 Abrir Chamado

FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T...

@DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01,03.01.02) =& portal Admin. & Alterar senka @ Ajuda
i+

Requisicbes Ll Comunicagie = Compras D Contratos 4 Projetos Orgamento 8l Patriménio Mavel ﬁ Protocelo ' Telefonia 4 Outros

3 « Bem-vindo (a) ao ambiente de Balancétedos|Corkratos te ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados 3
(&) qualg to, sob d Consultar Contrato ser sobrescritos a qualquer instante.
Contratos da Unidade
Fiscalizagdo b Incluir Ocorréncia
|’.: Pagamento Online » Livre do Fiscal [m—
N&do ha noticias cadastradas. Resumo Mensal dos Contrates de Receita por Unidade Livro de Ocorréncia do Gestor do Centrato
Salde de Contrate Emitir Parecer Técnico

Listar/Alterar Parecer Técnico

Contratos a Vencer

Ficha de Acompanhamento 3
Avi... |[Bens.. || Extrato || Mater.. || Proces.. || Requisig.. || Transpor.. || Gas.. | e AT
Consultas Geraiz 3 Listar/Alterar
i 3o i 20 dlti Spi Gestio Pagaments ]
Abaixe estdo listados os 20 dltimos topicos cadastrades. g - — T
Informacdes: E| Memorandos -}, Consulta

ymﬂfkol =/ Ed.l:is

Seleciona-se o cargo no rol ja vinculado ao contrato, a unidade (campus), preenche-se o CPF, Nome

e Admissdo, desligamento em branco. Clicar em cadastrar. Ver figura 56.

Figura 56

"E + Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Nio repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados 3
L] qualguer momento, sob demanda dos treinamentos do 5IG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Através dessa operacdo, € possivel realizar o cadastro de Contratados e Terceirizados

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 10/2016 Licitacdo: PR - 3/2016
Tipo do Contrato: Aute Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) Subtipo do Contrato: SERVICOS DE LIMPEZA
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: AQUISIC\KO DE SERVICO LIMPEZA E CDNSERVAQKD PARA O IFC.
Contratade: 02.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA
Data de Inicio: 02/12/2016 Data de Termino: 04/12/2017 (Original: 04/12/2017)
Data da Publicacdeo: 02/12/2016
Continuade: Sim
Valor Original do Contrato: RS 23.391,66

Valor Atual do Contrato: RS 1232.947,21 Saldo Atual: RS 123.347,21
Categoria Contratada: | ELETRICISTA r
Unidade: #| CAMPUS LUZERNA (11.01.11) ¥

4 visualizar Contratados Cadastrados
CPF: #|018.556.721-54
Moeme: « FULANC DE TAL

Sexo: *M
Data de Admissdo: #|10/05/2016
Data de Desligamento: E

Cadastrar | | Cancelar

# Campaos de presnchiments obrigatdrio,
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3.5 Consulta relacio/historico dos prestadores de servicos
O fiscal podera ter a relacdo/histérico dos contratados pelo caminho: Caminho: Contratos-
Fiscalizacdo-Contratados-Histérico de Pessoal Contratado. Ver Figura 57.
Figura 57
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, ABmirickrfckit Codt R LAV I e m
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orgaments: 2016 | Médulos th GaaPostal | % Abrir Chamado
ﬂ-’ DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.03.01.02) Iﬁ Portal Admin. F." Alterar senha Q Ajuda
| |Requisiciies L Comunicacio ;{Compras D Contratos 4 Projetos || Orcamento &A Patrimanio Mével [ Protocolo © Telefonia -4 Outros
ﬁ + Bem-vindo (a) ao ambiente de T Balancete dos Contratos ambiente pode sofrer atualizagdo dos dados 2
. qualquer momento, sob deman Consultar Cantrato er sobrescritos a qualquer instante.
Contratos da Unidade
Fiscalizacdo v Incluir Ocorréncia
A Pagamenta Online v Livro do Fiscal
S 4
Ndo ha noticias cadastradas. Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade Livro de Ocorréncia do Gestor do Contrato
Saldo de Contrato Emitir Parecer Técnico
Listar/&lterar Parecer Técnico
Contratos a Vencer
Avisos H Bens (0) H Extrato H Material H Pracessos H Requisicies H Transportes H Gastas l Ficha de Acompanhamenta '
Contratados | Cadastrar
i 1 f
Abaixo estdo listados os 20 dlimos tapicos cadastrados, Consultas Gerais Y Listar/Afterar
Gestdo Pagamento [ —
Tnformagéies: @ Memorandes| | = Cons Histarico do Pessoal Contratado

G Eleténieas /=] de

Entdo o seguinte relatério sera apresentado pelo sistema. Ver figura 58.
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Figura 58

AMBIENTE DE TREINAMENTO - NAO VALIDO

i = "
b 1!I S1STEMA IMNTEGRADO DE PATRIMONIO, ADMINISTRACAD E CONTRATOS
| b b Emrioo £M 22/12/2016 17:15

inistrativo
REeLATORIO DE HisTORICO DE PESSOAL CONTRATADO
INFORMACOES GERAIS
Namero: 10,2016
Tipo do Contrato: Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades)
Sub-Tipo do Contrato: LIMPEZ &
. 03.149.832/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS
Contratado: ASSOCIADOS LTDA
Data de Inicio: 02/12/2016 Data de Término: 04/12/2017
Data da Publicacdo: 02/12/2016
Continuado: Sim
Licitagdo: PREGAD 3/2016 (Processo: 23350.000248/2015-84)
Valor do Contrato: R$ 23.391,66 Valor Acumulado do Contrato: R$ 123.947,21
Saldo Atual do Contrato: R$& 123.347,21
Valor dos UOltimos 12 meses: R$ 0,00
Objeto: AQUISICE—'}.O DE SERVICO LIMPEZA E CONSERVAE;&O PARAS O IFC.
PEssoAL CONTRATADD
Categoria Contratada Admissdo |Desligamento CPF Nome
ASSISTEMNTE DE 10/05/2016 313.707.705- FULANIMNHA APARECIDA DA
LABORATORIO e 29 SILVA
ASSISTENTE DE Py 018.556.721-
LABORATORIO 05/08/2016 Sa FULAMD DE TAL
SIPAC | Diretoria de Tecnelogia da Informacdc - (47) 2331-7200 | Copyright & - )
€ voitar 2005-2016 - UFRN - treinamento.instl Imprimir ()

3.6 Insercio da nota fiscal e documentos comprobatdrios

O fiscal, mensalmente, fard a insercdo nota fiscal juntamente com os documentos comprobatorios

para pagamento pelo seguinte caminho: Contratos-Fiscalizacao-Gestdo de Pagamento-Adicionar Nota Fiscal.
Ver figura 59.
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Figura 59
SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrada de Patrimanio, Alirwirsisk Se%i Coatr NIy IS0 -UPSE) SAIR |
EISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 i@ Modulos b caixa Postal “, Abrir Chamado
t{) DEP DE ADMINIST E PLANEJIAMENTO -CAMBORIU (11.01.03.01.02) =G Portal Admin. Pn Alterar senha Q Ajuda
“|Requisices [ Comunicagio 2 compras [[J] Contratos < Projetos | Orcamento =i Patriméanio Mével [& Protocolo € Telefonia 4 Outros
3 + Bem-vindo (a) a0 ambiente de7|  Dalancete dos Contratos ambiente pode sofrer atualizacio dos dados a
= I 0, sob d Consultar Contrato er sobrescritos a qualquer instante.
Contratos da Unidade
Fiscalizacdo »|  Incluir Ocorréncia
. . . [ Pagamenta Online »[  Livro do Fiscal
N&o ha noticias cadastradas. Resumo Mensal dos Contratos de Receita por Unidade Livro de Ocorréncia do Gestor do Contrato
salde de Contrato Emitir Parecer Técnico

Listar/Alterar Parecer Técnico

Contratos a Vencer

Avisos |[ Bens (0) | [ Extrato |[ Material | [ Processos | [ Requisicoes | Transportes | [ Gastos Ficha de Acompanhamento »
Contratados v
% i e S o as
Abaixo estio listados os 20 dltimos tépicos cadastrados. Consultas Gerais P
Gestio Pagamento | Adicionar Nota Fiscal
Informacdes: El Memorandos I Cons| Estornar MNota Fiscal
lEietenicos | x| _ @ i ¥
: Edit Guia de Recolhimento da Unido
P i 14 s et sstrados Alterar Processo de Pagamento
Cadastrar Novo Tépico Cadastrar Processo de Pagamento
100 Consultar Situacio
S5a Criar usando Processo Existente
0,50
0,25
0,00

A seguinte tela aparecerd, com os contratos que o fiscal é vinculado, onde devera ser selecionado o

contrato desejado clicando na seta verde ao lado direito. Ver figura 60.

Figura 60

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, ABimiskr S Cotr TNl Jocy= TPk SAIR |
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 {§ Madulos ¢h) caixa Postal *‘, Abrir Chamado

a—? DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11,01.03.01.02) =3 Portal Admin. F.: Alterar senha Q Ajuda

PoRTAL ADMINISTRATIVO > ADICIONAR MNoTas Fiscals

'2 « Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTOD. N&o repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
y qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do 5IG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

@: Selecionar Contrato

LisTa pE CONTRATOS

Numero/Ano Tipo Vigéncia Duragdo  Valor Atual (RS)
Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) - LIMPEZA 02M12/2016 - D4N2/2017 | 12 meses 23359166
Licitagdo (Modalidade Namero/Ano - Gestora): PR/ 2018
1012016 gao ’ @

Fornecedor: MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA(03.148.832/0001-62)

Objeto: AOUISIQS«O DE SERVIGO LIMPEZAE CONSER\,*AQS«O PARAQ IFC.

Auto Incremento (Despesas distribuidas entre unidades) - AOUISIQ;SO DE BENS/ MATERIAIS/ EQUIPAMENTOS 01/01/2016 - 261212016 | 12 meses 771,64
Licitagdo (Modalidade Nimero/Ano - Gestora): PR/ 2015

Fornecedor: THALES EDUARDO MERCURIO ODERDENGE - ME(D8.408 666/0001-85) @
Objeto: AOUISI@S«O DE BENS MATERIAIS

112016

Nesta tela seguinte devera ser preenchido os dados da NF: série, n°, Valor, emissdo, data atesto,

selecionar a NF e inserir no sistema, a opgdo “estd associado a requisi¢do” selecionar NAO. Caso trate-se de
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contratos com dois itens “servigos e materiais” seria discriminado, depois inserir més de referéncia e ano e

clicar em inserir Nota. Ver figura 61.

Figura 61

Anguivos pE Deraivamento oo ContraTto

Tipo Data Home
Minutas 02/12/2016 Acordo de Nivel de Servigos.odt o)
Minutas 02/12/2016 PROCESSO DE PENALIZACAO_VOL. 01.pdf By

Unmaoes Bemericianas

Unidade Valor Total Saldo Atual
CAMPUS LUZERMA (11.01.11) RS 500,00 Rs 0,00
Valor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: R$ 500,00 R$ 0,00

C.: Referéncia Associadas ): Desassociar J: Adicinar : Remover : Visualizar Arquive  4F: Ir para o topo
Tipo da Nota: & Tradicional ® Eletronica
Codigo de Autenticagao: [4216111584224900011
Serie: # (1
Numero: «|299
Valor da Nota (R5): = 100,00
Data de Emissdo: = (12/12/2016 |
Data do Atesto: [20/12/2016 |
Arquiveo: | Escolher arquive | Nota Fiscal.doc
Esta associada com requisigao? Sim ® Nao

UnripaneEs BENEFICIADAS

% Unidsde Beneficiada: CAMPUS LUZERNA [11.01.11} -
Nova Unidade Beneficiada:
Valor para = Unidade (RS): & 100,00

REFERENCIAS
Més: | Novembro * Ano: |2016 Walar: i00.000 &
Total Materiasis:

Total Servigos (Mo de Obra): 0,00
Inserir Unidade Beneficiada

Inserir Nota || Cancelar

Apbs isso, os dados da NF ficardo disponiveis no rodapé da pagina, clique em continuar. Ver figura
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Figura 62
Tipo Data Nome
Minutas 02/12/2016 Acordo de Nivel de Servigos.odt ]
Minutas 02/12/2016 PROCESSO DE PENALIZACAD VOL. 01.pdf -]

Unmanes BEnericiabas

Unidade Valor Total Saldo Atual
CAMPUS LUZERMA (11.01.11) R £00,00 R 0,00
Valeor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: R$ 600,00 R$ 0,00

Cl: Referéncia Associadas 9J: Desassociar  ): Adicionar J0: Remover 9 Visualizar Arquive “lF: Ir para o topo
Tipo da Nota: « Tradicional Eletranica
Série: =
Mumero: & (0

WValor da Motz [RS): &

Data de Emiss3o: & =
Data do Atestao: =
Arquivo: | Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado
Estd associada com requisigdo? Sim ™ M3

Unipapes BENEFICIADAS
# Unidade Beneficiada: CAMPUS LUZERNA [11.01.11) i
Nova Unidade Beneficiada:
Valor para 2 Unidade [RS): = 0,00

REFERENCIAS

Més: | Mowembro v Ang: (2016 Walar: 0,00 &
Total Materiais: 0,00
Total Serviges (M3o de Obra): 0,00

Inserir Unidade Beneficiada

Inserir Nota

.t Atualizar Nota Fiscal 2J: Desassociar Mota Fiscal

Motas Frscals Associapas ao Contrate (1)
Serie Nimero Valor
1 pra it 100,00 w7, 7}

Cancelar | | Continuar ==

Portal Administrative

Ainda sera apresentada a seguinte tela para conferéncia, clicar em confirmar. Ver figura 63.
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Figura 63

Mimero do Contrato: 10 16 - CAMFP/CAME Status: AGERTO
Move Namero do Contrato:
Tipe do Contrato: Auts Lo [ Despesas
Subtipo do Contrate: SERVICOS DE LIMFEZA
Data da Assinatura: 01/12/2016
Data de Inicio: 02
Quant. Dias Vigénecia: 3
Data da Publicacio:
Denominacio:
Objete do Contrate: AQUISICAO DE SERVICO LIMPEZA E CONSERVACAD PARA O IFC.
Continuada: Sim Permite Acréscimo:
Walor Inicial do Contrato: RE 23,391 86 Walor Acumulado do Contrato:
Saldo Atual: B 22_791 66

Permite insercBo de notas fiscais
pela gestora:

Cadastrador: GESTOR CONTRATOS USUARIO TREINAMENTO |gestor

Data de Término:

Duracio: 12 meses

im Walor dos Oltimos 12 meses: Rs 0,00

Wiratos)

Cadastrado Em
0z 16

0z

Gestores do CORLRaLo: [0 cIANE OLGA KAMMER - 047.104.3

Dapos pa Licivacio
Licitacho: PREGAD - 3
Processo de LicitacBo: 23350000248/ 201 5-84

InFonMacdes pana o Phocesso oe Pacamenio

Permite insercio de notas fiscais
pelos fornecedores:

Observacio do Despacho: ---

Nao

InFonmacoes vo Coonoonamns SIASG/SICON
Miamero & Ano do Cronograma: 2016
Situacie do Cronograma: Alive

Dacos po ConTRaTaps
Cantratado: 03.149. 833/0001-62 - MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA
Nimers do CEI: -

Enderaga: RUMA Takel VIMENTO Cidade fUF: PORTO ALEGRE' RS
Telefones: 12345676 - 12345678 FAX: 12345678 E-mail: Take@ilc edu.lbr

J: Wisualizar Arguive

ArQUIvos DE DETALHAMENTO D0 CONTRATO

Tipo Data Mame
Minutas 12/ 2016 Acorde de Nivel de Servigos.odl ‘-‘_
Minutas 02/13/ 2016 PROCESSO DE PENALIZACAO WOL. O1.pdr ‘-f..

Unmaces BENEFICIADAS

Unidade Valor Total Saldo Atual
CAMPUS LUZERNA (11.01.11) R% &00,.00 Rt 0,00
WValor Atual Contratual das Unidades Beneficiadas: RS 600,00 RS 0,00

. MomFsea: |
Série: 1

Mamero:

Data EmissBo:

Data Atesto: I

Valor:

Unicaces Benericiapas

Unidade Beneficiada Referéncias Valor Referéncia Valor
CAMPUS LUZERNA {11.01.11) NOW/ 2016 Rf 100,00

Total: RS 100,00

Confirmar << Waltar || Cancslar

A proxima tela dard a confirmacgado da operacdo realizada com sucesso. Ver figura 64.
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Figura 64

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, T i Steatss 6163T ol AU sL ¥ =Eehtcg) S EECCR m

GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL.. Orzamenta: 2016 @ médulos 2l caixa Postal * Abrir Chamado
) SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU [11,01.03.01,02.01.03) ®@ portal Admin. | 9 Alterarsenha | @) Ajuda
it

Contratos > Apicionar Motas Fiscas

.
_l,;/ « Operacio realizada com sucesso!

'E « Bem-vindo (a) aoc ambiente de TREINAMENTO. Nio repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacio dos dadoes a
[ qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Esta operacdo fornecera um relatéric com a lista sintética de contrates da instituicde. O relatéric exbird os dades de acerde com os filtres infermades pelo usudrio,
limitadas as mdximo de 500 contratos.

BuscA DE CONTRATO

Numero do Contrato: 0
Ano do Contrato: 2016 ¥
Vigente entre: a

Tedes os Vigentes Atualmente
Fornecedor:
Nimers CEL:

Denominagdo:

Licitagde (Modalidade Namero/Ano): [CC ¥ |0 /o

Empenho (Ndm./Ano - Gestora): 0 /o -- SELECIONE -- v
Processo de Licitagde (Numero/Ang): 23350 . ! =

Tipe da ContratacSo: Continuade ® N3o continuade

Tipo de Contrato: -- SELECIONE -- r

Sub-Tipo: -- SELECIONE -- v

Unidade Beneficiada:

Objeto:

M&o Exibir Contratos Finalizados

Aditives Entre: 2016 v |até [ 2016 *

Buscar | Cancelar

@: Selecionar Contrato

Lista o CoNTRATOS

Nimero/Ano Tipo Vigéncia Duragdo  Valor Atual [RS)
Auts Insrements (Despesas distribuidas entre unidades) - LIMPEZA 02/12r2018 - 04/1272017 |12 meses 23.381.86
T Licitag3o (Modalidade Namero/Ano - Gestora): PR/ 2018 @
Fornecedor: MULTIAGIL LIMPEZA PORTARIA E SERVICOS ASSOCIADOS LTDA(D2.140.832/0001-62)

Objeto: ﬁQL.'ISI;ﬁC DE SERVIGO LIMPEZA E CCNSERVA;.&C PARA O IFC.

4 ADITIVOS, APOSTILAMENTOS E RESCISOES DE CONTRATOS

Para procedimentos de aditivo, apostilamento ou rescisdes contratuais o gestor devera seguir o

seguinte caminho: Caminho: Alteracdo Contratual-Alteracées. Ver figura 65.
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Figura 65

SIGLA - AMBIENTE DE TREINAMENTO - SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Afhwiriskrfciie Cortr s I Bl SAIR |
{§ Modulos ¢ caixa Postal ‘J Abrir Chamado
=2 Portal Admin. G.: Alterar senha Q Ajuda

GESTOR CONTRATOS USUARIO TREL.. Orcamento: 2016
@) SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (11.01.02.01.02.01.03)

MopuLo pe CONTRATOS

'E +» Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
' qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Geral || Alteracdo Contratual H Pagamento H Fiscal/Area Demandante H Consultas Relatorios H Cadastros

B Locacdo de Mdo de Obra
B Repactuacdo Orcamentdria

B Alteraciies

B aditivar

B Apostilar )

© Remanejar Internamente B Descumprimento Contratual
B Modificar Alteracdes ® Cadastrar

[ Estornar

[ Rescindir Contrato

Aparecerao os dados iniciais, devera ser preenchido o motivo do reajuste se: reequilibrio, reajuste,
repactuacgao, reducdo de custos por negociacao. Numero sequencial dado ao termo, objeto, data, se ele resulta

em acréscimo, supressao ou prorrogacao de prazo. Ver figura 66.

Figura 66

DApOS DA GARANTIA CONTRATUAL
Modalidade Periodo de Vigéncia L= da Vvalor da Garantia Empresa
Garantia
Carta Seguro 22/12/2016 - 21/12/2017 R$ 1.000,00 SUL AMERICA COMPAMHIA NACIONAL DE SEGUROS - 33.041.062/0264-00

3’ Visualizar Arquivo

ArqQuivos DE DETaLnameEnTo Do ConTRATO

Tipo Data Nome
Minutas 02/12/2016 Acordo de Nivel de Servicos.odt i—-
Minutas 02/12/2016 PROCESSC DE PEMALIZACAC_VOL. 01.pdf i’

Reequilibrio? Sim "® N3o

Reajuste? Sim '® N3o

Repactuacdo? Sim "® N3o

Reducdo de Custos por Negociagdo? Sim ® Nio

Mimero do Termo: & |2

Objeto do Termo:
“
Processo (Radical.NOm/Ano-DV): 23350 .0 flo [s]
Data do Termo: # iz}
Observagdes:
P
Acréscimo: Sim ® N3o
Supressdo: Sim ® NEo
Prorrogacdo de Prazo: Sim *® NEo

<= Voltar Cancelar Continuar ==

Ap6s confirmacdo dos dados anteriores, no fim da pagina aparecera o tipo de termo realizado e o

histérico dos anteriores. Ver figura 67.
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Figura 67
| Nimero Ano Unidade Gestora Data Valor|
300008 2016 CAMPUS LUZERNA (11.01.11) 04/02/2016 R$ 23.391,66

INFORMACOES PARA O PROCESSOD DE PAGAMENTO

Permite insercdo de notas fiscais ;
NAD
pelos fornecedores:

Observagdo do Despacho: ---
ALERTA DE VENCIMENTO
Dias para o Vencimento: 30
E-mail

E-mails a Serem Alertados: o
Menhum E-mail Adicionade

ALTERACOES CONTRATUAIS

Valor Pro. .
Data do  Valor Acr.  Valor Rep. Valor . .. Vig.
Termo Termo | Valor Sup) Red. CuI;. _Val. . Vig. Inicio Térn?ino Processo Empenho/Reforco
Reajuste
2° ADITIVO -
ACRESCIMO -
PRORROGACE\O 23/12/2017 SR T R§ 0,00 R$ 0,00 22/12/2017 21/12/2018 25T L EL AL
R% 0,00 R%$ 0,00 R% 0,00 54

DE PRAZO -
REPACTUACAQ

Objeto do Aguisicdo de servigos de Mariachis!

Termo:

1° ADITIVO -
ACRESCIMO - 23/12/2016 R$R5$53,gg R$ IDDE&DS'SS Ei g'gg RS 0,00
REPACTUACAO ! ! !

Objeto do

repactuacdo de valores
Termo:

CATEGORIA DE GasTos DE DEsPESAS
Denominacéo
Materiais

Servigos (Mdo de Obra)

5 CONTRATOS DE RECEITA

Os contratos de receita se diferenciam por gerar rendimentos, serdo apresentados apenas as

diferencas em relacdo aos contratos

tradicionais,

Geral-Cadastrar/Editar Contrato-Receita. Ver figura 68.

para

seu cadastro

segue-se o caminho:



[ ] ]
EEE
.. - Manual Institucional de Gestio e Fiscalizacio de Contratos 145
FEDERAL Versao 1.0

Catarinense

Figura 68
UK~ MUDAR D€ SISTEMA - ¥ ROy
GLSTOR CONTRATOS USUARIO TRLL... Orameets: 2018 (i Hisdules O CainaProlal % Abrin Chamad
¥4 SETOR DE CONTRATOS - CAMBORIU (44.01.0%.04.00.04.08 w2 Portel A, Alberar senha @ Ajuda

Mi0uLD o8 CONTRATOS

lll"-,_ « Dem-windo (a) 0 ambiente de TREINAMENTO. N30 repasse sua senha para ningueéns. Cste ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
et quabquer mamento, sab demanda dos Ereinamentos da 516, per 540 seus testes podem ser sobrescritas & qualquer mstante,

ol e Lol [Vapsmriy| T e | ety | Celhar|

B contrata B richa de Acompankaments & Alectado
(B Contrates a Yencer [1) B Cadastrar Cliusulas Contratuais
B Suspender Contrates B Visuskzar/ Retamar Fichas
B Cadastrar/Editar Conbrats B Cetinir Usuinos Responsaveis por Unidade
[ Académice

B Locsgho de Mba de Obrs
® Cadastrar Carges
® Cehinir Mdo de Obra Cortratada

¥ Auto Incremients (Despecas distibuides entre uwidades)
[E] Cwespees (Despesas centralzadas)

B Baceits
™ B Cetalhar H3s de Obra por Unidade
[E) Edtar Contrato s .
Fl sienn E Movimentacies com Mo de Obra Contratada

Na figura 69, podera ser observado que o preenchimento é semelhante aos contratos anteriores,
porém como a diferenca de que forma é o parcelamento do contrato, ou seja, com que frequéncia ocorre o
recebimento dos valores inerentes ao contrato e deve-se preencher o valor que sera recebido, com base na

frequéncia anterior.

Figura 69

Subtipo: | NENHUM v

Data de Assinatura: #

Data de Inicio: 11

Quant. Dias Vigéncia: f-b\ Atencdo! Modificacdes nos periodos do contrato implica automaticamente neste campo.
Data de Término: # =
Data da Publicagdo: 11 :

Valor Original (R$): * ® gim () 3o

OpciEs Do CONTRATO

MNecessita Atesto? '® sim ' Nao
Continuado? ) sim '® NEo
Permite insercdo de notas fiscais pelas gestoras? ® gim ) NEo
Permite acréscimo? ® sim " Néo
Parcelamento de Contrato: ' Anual '® Mensal
Valor inicial do Parcelamento Mensal: #[5.500,00 |

DENOMINACAD /PROGRAMA

Denominacdo/Programa: |

0BIETO DO CONTRATO

Locacdo de espaco para cantina.

Descrigdo:
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Neste caso, ao invés do fiscal de contrato atestar a nota fiscal recebida ele lanca a Guia de
Recolhimento da Unido (GRU), os outros procedimentos sdo semelhantes, para emissdao da GRU segue-se o

caminho: Contratos-Fiscalizacdo-Gestdo de Pagamento-GRU. Ver figura 70.

Figura 70
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 @ Modulos 2 Caixa Postal g Abrir Chamado
€ bEp DE ADMINIST £ PLANEIAMENTO ~CAMEORI (11.01.02.01.02) =@ Portal Admin. 2 Alterar senha @ Ajuda

[ Requisicies [ Comunicacso = compras [[) Contratos < Projetos Orcamento =] Patriménio Movel [§ Protacola @ Telefonia 4 Outros

't + Bem-vindo (a) ao ambiente de | Balancete dos Contratos ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
— qualg o, sob d Consultar Contrato er sobrescritos a qualquer instante.

Contratos da Unidade

Fiscalizagdo 3 Incluir Ocorréncia
1 Pagamento Online 3 Livro do Fiscal
Ndo ha noticias cadastradas. N Resumao Mensal dos Contratos de Receita por Unidade Livro de Ocorréncia do Gestor do Contrato
Saldo de Contrato Emitir Parecer Técnico

Listar/Alterar Parecer Técnico

Contratos a Vencer

Avisos H Bens (0) ” Extrato H Material H Processos ” Requisicbes H Transportes H Gastos l Ficha de Acompanhamento *
Contratados »
~ P . ¥ tas
Abaixo estdo listados os 20 dltimos tdpicos cadastrados. Consultas Gerals 4
T Gestdo Pagamento » Adicionar Nota Fiscal
Informagées: u Memorandos Const  Estornar Mota Fiscal

|Eletrdnicos <¢;] o z
- “ Edit  Guia de Recolhimento da Unido
MNao ha tépicos cadastrados Alterar Processo de Pagamento

Cadastrar Novo Tdpico Cadastrar Processo de Pagamento
1,00 i b
Consultar Situacéo

0,75 ‘Criar usando Processo Existente

O fiscal deverd inserir os dados nos campos abaixo, sendo obrigatério a insercdo da unidade
beneficiada. Ao clicar em inserir unidade, ela se posicionara na parte inferior da tela, entdo clica-se em

inserir. Ver figura 71.
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Figura 71
INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO
Nimero do Contrato: 10/2016 Licitagdo: ---
Tipo do Contrato: Receita Subtipo do Contrato: NENHUM

Status: ABERTO
Objeto do Contrato: LOCAC;&O DE ESPACO PARA CANTINA.
Contratado: 10.378.106/0001-87 - COLUMBIA COMERCIAL DE EQUIPAMENTOS LTDA - ME
Data de Inicio: 21/12/2016 Data de Término: 20/12/2017 (Original: 20/12/2017)
Data da Publicacdo: 21/12/2016
Continuado: Nio
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 0,00 Valor Mensal: Nio

GuiA DE RECOLHIMENTO DA UNIAQ

DADDS GERAIS

Competéncialmés/ano): #| Dezembro ¥ | 2016 v
Data de Vencimento: [25/12/2016  |TH] Data de Pagamento: #[22/12/2016  |[H]
Valor do Principal(R$): # 1.000,00 Mora/Multa(R$): 0,00
Desconto/Abatimento(R$): 0,00 Juros/Encargos(R$): 0,00
Outras Dedugdes(RE): 0,00 Qutros Acréscimos(R$): 0,00

UNIDADES BENEFICIADAS

Tipo: % INFORME O TIFO v
Unidade: *|11.00 INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE (11.00) v "%
Valor(R$): # 0,00
Observacdo:
E
Inserir Unidade
+ Alterar (7] Remover

Unidade Tipo Valor{R$)
INSTITUTO FEDERAL CATARINENSE (11.00) Aluguel RS 1.000,00 | g2 -@i’

Total: RS 1.000,00

Inserir || Cancelar

Sera possivel perceber que o valor do contrato original R$ 0,00 e o atual aumentado no valor da

GRU langada. Ver figura 72.
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Figura 72
: --- MUDAR DE SISTEMA - ¥ JELILY
FISCAL DE CONTRATOS USUARIO T... Orcamento: 2016 (@ Msdulos ¢l Caixa Postal %, Abrir Chamado
DEP DE ADMINIST E PLANEJAMENTO -CAMBORIU (11.01.02.01.02) =2 Portal Admin. € Alterar senha @ Ajuda

PORTAL ADMINISTRATIVO > GuIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAO

!jj « Guia de Recolhimento da Unido cadastrada com sucesso.

'E « Bem-vindo (a) ao ambiente de TREINAMENTO. Ndo repasse sua senha para ninguém. Este ambiente pode sofrer atualizacdo dos dados a
- qualquer momento, sob demanda dos treinamentos do SIG, por isso seus testes podem ser sobrescritos a qualquer instante.

Se desejar inserir uma Mova Guia de Recolhimento da Unido para este contrato, clique no link abaixo.

Inserir Nova Guia de Recolhimento da Unido

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Nimero do Contrato: 10/2016 Licitagdo: ---
Tipo do Contrato: Receita Subtipo do Contrato: NENHUM
Status: ABERTO
Objeto do Contrato: LOCACAD DE ESPACO PARA CANTINA.
Contratado: 10.378.106/0001-87 - COLUMBIA COMERCIAL DE EQUIPAMENTOS LTDA - ME
Data de Inicio: 21/12/2016 Data de Término: 20/12/2017 (Original: 20/12/2017)
Data da Publicacdo: 21/12/2016
Continuado: Mo
Valor Original do Contrato: R$ 0,00
Valor Atual do Contrato: R$ 1.000,00 Valor Mensal: Nio

;iJVisuaIizar &+ Alterar (57} Remover

Guias pE RECOLHIMENTO DA UNiio 1A CADASTRADAS

Competéncia Valor(RS)
Dezembro 2016 Rs1.000,00 | L7 &

<< Voltar ao Menu

6 COMUNICACOES DO SIPAC

Em linhas gerais, todas as ages que necessitem de comunicacgdo entre o fiscal e o gestor de contratos
(ateste, ficha de avaliacdo, encaminhamento de notas fiscais e etc.), as concretizagOes dessas agoes pelo
fiscal deverdo ser comunicadas automaticamente pelo sistema ao gestor por e-mail, contudo todos os
procedimentos passados, como sdo rotina inerentes aos fiscais e gestores podem e devem ser realizados
costumeiramente havendo a comunicacdo via e-mail ou ndo.

Através das figuras 73 e 74, sera possivel a visualizagdo das comunicagdes encaminhadas pelo

sistema a partir das agdes concretizadas.
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Figura 73
-
sigmail “
= =. \N}?I_\:U!DII EDERAL
E-mail - - 7] i i Mover para a Caixa de Entrada % - Mais 18 de muitas
ESCREVER OCORRENCIA REGISTRADA NO CONTRATO - MENSAGEM AUTOMATICA Entrada x &
Entrada (59) Sistemas/IFC =sig.admin@sigmail ifc.edu br= 18 dejan (HAT dias) LI
Com estrela para mim [«
Importante Caro(a) Gestor, O fiscal DIEGO CARLOS MULLER, incluiu uma ocorréncia no contrato 10/2016. Descricko da ocorréncia: Lancamento da Nota Fiscal 4911, Série: UNICA
Emissan: 01/08/2016.
Enviad Unidade: BRUSQUE - CA- QP (11.0113.23).
fHaes Valor Uridade: R5 9.822.22.
Rascunhos (49) Referéncia: AGOI2016 Data da ocorréncia 18/01/2017
Figura 74
E-mail - - B 0 i Mover para a Caixa de Entrada ‘ - Mais ~
ESCREVER OCORRENCIA REGISTRADA NO CONTRATO - MENSAGEM AUTOMATICA Entrads x
Entrada (59) Sistemas/IFC =sig admin@sigmail ifc. edu.br= 17 de jan (H4 8 dias)
Com estrela para mim [«
Importante Caroja) Gestor,
Enviados

Rascunhos (49)

Circulos 0O fiscal DIEGO CARLOS MULLER, incluiu uma ocorréncia no contrato 10/2016.

NELCA (630}
Notificacdo SIPAC

Crcamentos | |

) . } Descricéo da ocorréncia: O vigilante estava sem o uniforme
Orientactes, Circulare... [l ¢ g

e~ 4 WM Data da ocorréncia: 12/01/2017

Todos os contratos langados no SIPAC ficaram disponiveis a consulta ptblica através do Portal

https://sig.ifc.edu.br/public/portal.do. Ver figura 75.


https://sig.ifc.edu.br/public/portal.do
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Figura 75
- C | ® nttpsy//sig.ifcedu.br/public/jsp/portal jsf b
i3 Apps W Bookmarks Formularic de Proces < Portal do Cidaddo - B [ Sistema Integrado de Importade [ ABCVP - Associagdo »

Instituto Federal Catarinense Blumenau, 22 de Dezembro de 20

SI PAC @ ENTRAR NO SISTEMA

Sistema Integrado de Patriménio, Administracao e Contratos

m Editais Recentes Comunicados

ATas VIGENTES

CoNSULTAS

Processos

MaTERLALS

Unionpes

ConTraTOS

Dririas

TELEFONES

Cligue aqui e veja outros editais em andamento,

BOLETINS DE SERVICO
AuTenTICAR DOCUMENTOS
CERTIDOES

MNoTicias E CoMUNICADOS

N&o ha noticias cadastradas

Copyright ©® 2016 - Diretoria de Tecnologia da Informagao - IFC - (47) 3331-7800 - jboss02.sig.ifc.edu.br.jboss02instl v4.27.3

7 CONSIDERACOES FINAIS

Espera-se que o presente trabalho, tenha alcancado o objetivo principal que é o estabelecimento claro
dos procedimentos operacionais de acompanhamento, gerenciamento e fiscalizagao de contratos com auxilio
do sistema SIPAC.

Em caso de atualizacGes sistémicas ou procedimentais este documento também sera atualizado,

mantendo-se como utensilio pratico e atual ao uso cotidiano de fiscais e gestores de contratos.
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8 PERGUNTAS E RESPOSTAS
1- Quais documentos devem ser juntados ao processo mensalmente anteriormente

ao pagamento (enquanto houver processo fisico)?

Resposta: O relatério de ocorréncias do més, ficha de acompanhamento mensal do atendimento as
clausulas contratuais (aceite), Acordo de Nivel de Servico (se houver), Nota Fiscal e documentos

comprobatorios (fiscais e trabalhistas).

1- Existe limite para inclusao de anexos no modulo SIPAC contratos?

Resposta: Nao, em testes realizados todos os tipos e tamanhos foram anexados ao sistema, contudo

recomenda-se anexacao de arquivos de texto em PDF e arquivos de imagem em JPEG ou JPG.

2- O SIPAC possui comunicacio com outros sistemas estruturantes do governo
federal?

Resposta: Atualmente o SIPAC ndo tem acesso nem para insercdo ou extracdo de informacOes de

sistemas estruturantes do governo federal.

3- 0 modulo contratos possui dependéncia de outros modulos?

Resposta: A tnica dependéncia apurada foi pela necessidade de langamento prévio no mddulo
orcamento do empenho que serd vinculado ao contrato e que 0s usuarios ja estejam previamente cadastrados
no sistema, a partir do funcionamento institucional de outros mdédulos novas vinculacdes podem ser

observadas.

4- Onde solicitar alteracées ou informar erros/falhas no médulo contratos?

Resposta: Abrir chamado através do endereco: < https://suporte.ifc.edu.br/suporte/ >.

5- Qual navegador recomendado para utilizacao do sistema?

Resposta: Conforme demostrado na figura 1 o Mozilla Firefox é o sistema recomendado.


https://suporte.ifc.edu.br/suporte/
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APENDICE 2: CADASTRAMENTO DE CONTRATO NO MODULO SIASG

O objetivo deste Guia é orientar aos usudrios habilitados e cadastrados no Sistema Integrado de
Administracdo e Servicos Gerais — SIASG, a realizarem o cadastramento de Contratos, Termos Aditivos com
0 “passo a passo” das principais funcionalidades.

Tem a finalidade de se aprofundar especificamente no subsistema SICON — Sistema de Gestdo de
Contratos, demonstrando de maneira pratica, didatica e clara os principais procedimentos para o gestor e
fiscal de contratos realizarem o registro e divulgacdo eletronica de contrato efetuado pela Administracao
Publica e o consequente envio eletrénico a Imprensa Nacional para publicagdo no Diério Oficial da Unido,
garantindo assim o principio basico da publicidade.

Este trabalho é resultado do grupo de trabalho formados pela Portaria n° 3.523/2016 de 14 de
outubro de 2016, composta por Fabio Lamartine Barbosa Toledo, Mateus Antunes, Patricia Machado
Bomfanti de Oliveira e Paulo Roberto da Silva, responsavel pela criagdo de um manual institucional com
procedimentos para Gestdao de Contrato.

1 ACESSO AO SISTEMA

Primeiramente 0 acesso ao sistema é realizado através do site
https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp, onde o login é realizado com o CPF do usuério e sua
respectiva senha.

2 REGISTRO DE CONTRATO E TERMO ADITIVO

Passo 01: Nesta tela o gestor deve digitar o mesmo Usudrio e Senha ja informado na tela anterior.


https://acesso.serpro.gov.br/HOD10/jsp/logonID.jsp
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Passo 02: O sistema exibira a relacao dos Sistemas que o usuario esta habilitado. O Usuério deve selecionar
o Sistema desejado ou escrever na linha de Comando o Nome do Sistema e pressionar enter. Neste caso
utilizaremos o SIASG.

Passo 03: Nesta tela o usuario selecionara o Ambiente desejado e teclar o “ENTER”.
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Passo 04: Nesta tela o sistema exibira a relacdo dos subsistemas que o usuario esta cadastrado. Para acessar o
subsistema desejado o usuéario devera posicionar o cursor na opcao de interesse (que neste caso é o
subsistema SICON — Gestdo de Contrato) e pressionar ENTER.
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3 INCLUIR CONTRATO

Passo 05: Para incluir contrato, o gestor, apds realizado os procedimentos acima demonstrados devera
selecionar a opgao “Contratos”.

Passo 06: Como o objetivo é incluir um novo contrato no Sistema, entdao devemos selecionar a opgao
IALCONT - INCLUI/ALTERA CONTRATO.




om
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Passo 07: Nesta tela o usudrio devera informar a UASG do Campus/Reitoria, e ap6s isso, na opcao “Tipo De
Contrato” pressionar a tecla “F1” e selecionar a opgao “50 Contratos”.

___ SIASG,SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
06/03/2017 09:57:10
152862 CAMPUS AVANCADO DE FRAIBURGO_SC

PF1=AJUDA PF3=SAl

057022

Passo 08: O sistema exibira o cédigo do contrato digitado anteriormente no campo “Tipo” e o usudrio deve
informar o niimero do contrato que deseja cadastrar, que seguird uma ordem légica.

__ SIASG,SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
06/03/2017 09:57:35
152662 CAMPUS AVANCADO DE FRAIBURGO_SC

=10] CONTRATO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Passo 09: O sistema exibir4 tela para preenchimento dos campos: UASG DA LICITACAO; MODALIDADE
DA LICITACAO (identifica pressionando F1); NUMERO DA LICITACAO e DATA DA PUBLICACAO.
Na area empenho referente a imprensa nacional, informar: UG — cdd. da UG; Gestao - co6d da Gestdo atual; e
Empenho — informar o niimero do empenho referente ao contrato com a Imprensa Nacional. Para que a
publicacdo saia no dia posterior, deve-se lancar os dados no SIASG até as 16:00 do dia anterior.
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Passo 10: Nessa tela o usudrio informara o objeto do contrato, o CNPJ da empresa contratada e do campus
contratante.

Caso o campus deseja contratar todos os itens da licitacdo, se sim deve-se marcar “S” no campo apropriado e
todos os itens serdo vinculados ao contrato, caso contrario alimentar o campo com “N”. Na segunda hipotese,
o sistema conduzira para outra tela para o usuario marcar os itens a serem contratados.

No item a seguir o usudrio deve informar se o contrato é indeterminado. A maioria dos contratos em sua
natureza tem um tempo determinado. Os casos de contratos com tempo indeterminado estdo expressos na
Orientacdo Normativa n°® 36, de 13 de dezembro de 2011 “A administracdo pode estabelecer a vigéncia por
prazo indeterminado nos contratos em que seja usudria de servicos publicos essenciais de energia elétrica,
agua e esgoto, servicos postais monopolizados pela ECT (Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos) e
ajustes firmados com a Imprensa Nacional desde que no processo da contratacdo estejam explicitados os
motivos que justificam a adocdo do prazo indeterminado e comprovadas, a cada exercicio financeiro, a

»n

estimativa de consumo e a existéncia de previsdo de recursos orcamentario

Passo 11: O sistema exibira tela para preenchimento dos seguintes campos:

e Numero do processo: Informar o niimero do processo;
e Fundamento Legal: Informar a fundamentacdo legal relativo ao contrato;
e Valor Global: Informar o valor global do contrato;

e Execucdo Continua: Informar se sera servigo continuado ou se nao sera servico continuado;

e Data de Vigéncia: Informar o periodo da vigéncia;

e Data de Assinatura: Informar a data de assinatura.
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Apbs isso teclar ENTER.

Passo 12: O sistema exibira tela para o usudrio preencher com os dados or¢camentérios do contrato: UG,
GESTAO, NOTA DE EMPENHO. Apés informar o solicitado teclar ENTER.

Passo 13: A préxima tela mostrara os dados orcamentarios, se corretos o usuario deve teclar o ENTER.
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Passo 14: Ap6s isso o sistema exibira a tela de confirmacao de inclusdo. O usuério deve confirmar “C” e
teclar ENTER. Se o registro foi feito de forma correta, o sistema exibira a seguinte mensagem
“TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO”

4 INCLUIR TERMO ADITIVO

Termo Aditivo é o documento que formaliza alteracGes no contrato. A publicacdo do Termo Aditivo,
na Imprensa Oficial é condicdo indispensavel para a eficacia do ato.

Passo 01: Ap6s efetuado o Login, para incluir Termo Aditivo, o usudrio deve selecionar a op¢do STASG.
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Passo 02: Selecionar o médulo Gestao de Contratos (SICON) e teclar ENTER.

Passo 03: Apés acessar o SIASG/SICON, devera posicionar o cursor na opgao “Contrato” e teclar o
“ENTER”.
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Passo 04: Nos casos em que o Termo Aditivo tem por objetivo a alteracdo da vigéncia do contrato, o usuério
deve escolher a opcao Incluir/Altera Contrato “TALCONT”. Apéds este comando, o programa encaminhara o
usudrio para préxima tela, onde este alimentara o sistema com os dados do Termo Aditivo.
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Passo 05: Nesta etapa do processo, o gestor deve informar a UASG do respectivo campus, e o tipo do
contrato, que neste caso é o cdd. 55. Para saber quais sdo os tipos de contrato o usudario devera clicar “F1” no
campo “Tipo do contrato”. Os tipos de contrato sdo: (50) CONTRATO, (51) CREDENCIAMENTO, (52)
COMODATO, (53) ARRENDAMENTO, (54) CONCESSAO, (55) TERMO ADITIVO e (56) TERMO DE
ADESAO.

Passo 06: Nesta tela o Gestor deve informar o nimero do Termo Aditivo, o Tipo do Contrato Original “50” e
por fim o nimero do Contrato Original.
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__ SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
06/03/2017 10:31: 20
152662 CAMPUS AVANCADO DE FRAIBURGO_SC

55 TERMO ADITIVO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Passo 07: Nessa etapa o gestor deve informar a data desejada da publicagdo em Didrio Oficial da Unido. Para
que a publicacdo saia no dia posterior, deve-se langar os dados no SIASG até as 16:00 horas do dia anterior,
possiveis erros no langcamento também podem ser retificados até as 16:00 horas do dia do lancamento. Apds
isso, deve-se informar com a UASG do campus, o numero da atual Gestdo, e a Nota de Empenho relativo ao
contrato que a institui¢cao tem com o Diario Oficial.

__ SIASG, SICON, CONTRATO, IALCONT ( INCLUI/ALTERA CONTRATO )
06/03/2017 10:32:48
162662 CAMPUS AVANCADO DE FRAIBURGO_SC
55 TERMO ADITIVO

000E2/2017

50 CONTRATO
00001/2015

Caso

ndo preenchido, podera acarretar a devolugd3c da matéria.

NE

PF1=RJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

PASSOQ 08: O sistema exibira tela para preenchimento do campo OBJETO. O usuério deve informar o objeto
e teclar ENTER.
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PASSO 09: Nessa tela o gestor de contratos deve informar o nimero do processo, o fundamento legal
relativo ao Termo Aditivo a data de vigéncia do Termo Aditivo e a data de assinatura do Termo.

PASSO 10: Depois que o usuério informar todos os dados, o sistema exibira a tela solicitando a confirmacao
do procedimento. O usudrio deve verificar se os dados estdo corretos, e nesse caso Confirmar “C” e
pressionar a tecla ENTER. O Termo Aditivo est4 registrado, e serd publicado em Diério Oficial da Unido.
Qualquer correcdo ou cancelamento pode ser feito até as 16:00 do mesmo dia.



[ ] ]
1 1]
... - Manual Institucional de Gestio e Fiscalizacio de Contratos 166
FEDERAL Versao 1.0

Catarinense

4.1 TERMO DE SUPRESSAO OU ACRESCIMO

O contrato pode sofrer alteracdo em sua Vigéncia e também em seu valor, para mais ou para menos.
Quando ocorrer qualquer alteracao as partes devem celebrar novo acordo através de um Termo Aditivo que
pode ser de Prazo, Acréscimo ou Supressdo no seu valor original.

PASSO 1: Nos casos em que houver acréscimo ou supressdo de valores, o usuéario (no PASSO 09) deve
informar o VALOR GLOBAL DO TERMO e teclar ENTER.
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PASSO 2: Como o valor do contrato serd alterado, o usudrio terd que informar se o mesmo serd de
SUPRESSAO ( - ) ou ACRESCIMO ( + ), conforme a figura a seguir. Apés isso teclar ENTER.

Passo 3: O sistema exibira tela para preenchimento dos dados orcamentarios. O usuario devera informar os
campos: UG, GESTAO, e a NOTA DE EMPENHO referente ao contrato e pressionar a tecla ENTER.
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PASSO 4: Em seguida o sistema exibird uma tela em que o usuério vai conferir os dados informados e
depois, se tudo tiver correto, deve pressionar a tecla ENTER. Apoés isso o gestor confirma “C” o
procedimento e tecla ENTER.

5 CRONOGRAMA

Trata-se de funcionalidade do sistema SIASG/SICON descontinuada pelo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo. Tinha por objetivo o acompanhamento da execucao fisico/financeira de
um contrato.

6 CONSIDERACOES FINAIS

Espera-se que o presente trabalho, tenha alcancado o objetivo principal que é a demostracdo clara
dos principais procedimentos operacionais do modulo SICON, que os Gestores e Fiscais de Contratos
deverdo usar.

Caso ocorram atualizagGes sistémicas ou procedimentais de relevancia, este documento também sera
atualizado, mantendo-se como ferramenta pratica e atual ao uso cotidiano de Fiscais e Gestores de Contratos.
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APENDICE 3 - ORIENTACAO PARA APLICACAO DE PENALIDADES

Aderente nas orientacdes da Portaria Conjunta n. 2/GR/AGU/PGF/PFSC/PF-IFC, de 22 de abril de
2014 (Anexo X) e com o objetivo de tornar mais elucidativo seu entendimento e aplicacdo esse guia de
orientacOes prima pela facilidade de linguagem e simplicidade, para que se torne uma referéncia de facil
consulta e entendimento nas solucdo das atividades rotineiras da administracdo relacionadas a aplicacdo das
penalidades contra licitante infrator previstas em edital e nas legislacdes que regem o tema.

Em atendimento ao principio da padronizacdo esse guia contempla todos os modelos de
documentacdo a serem utilizadas para a instrucdo processual bem como orientacdes especificas sobre como
emitir guias GRU para recolhimento de multas e os procedimentos de registro e baixa de pena no sistema
SICAF/Comprasnet.

Sua revisdo ocorrera através de imposicdo legal que impacte forcosamente na alteracdo de sua
estrutura, por meio de provocacao de interessado, ou ciclicamente a cada 2 anos, sob a responsabilidade do
gestor de contratos em exercicio, de forma que sua utilizagdo ndo isenta os responsaveis pela conducao do
processo em verificarem a correcdo de seus atos na legislacdo pertinente.

O guia é composto de trés grandes partes, mais uma pequena parte introdutdria com topicos gerais
sobre questdes pertinentes, sendo a estrutura:

Dosimetria da Pena, onde discuti-se quais as penas mais adequadas, ou como melhor apurar as
penas de acordo com cada infragdo praticada pela contratada; (pagina 229 até 235)

Fluxograma do processo apresentando todo o conjunto de atividades a serem desenvolvidas e as
relacGes entre elas (pagina 237);

Descricao das atividades apresentadas no fluxograma, onde cada uma delas é descrita e orientada
com baldes de informacao, dicas, cuidados ou de indicacdo do anexo correspondente. (pagina 238 até 244).

Por fim, os anexos com os modelos a serem utilizados sdo apresentados. (pagina 245 até o fim).

Finalmente esclarece-se que somente ficara a cargo da Corregedoria do IFC a autuagdo e processos
de responsabilizagdo que possam ser enquadrados na Lei Anti Corrupcao 12.846/2013.

1 VISAO GERAL DO PROCESSO DE APLICACAO DE PENALIDADES

1.1 Dosimetria da Pena

Questdo de grande complexidade para o gestor, a determinacdo de gravidade do ato cometido e
devido a isso a discricionariedade deste em determinar segundo a gravidade, qual a pena deve ser aplicada
dentro do que prevé o regramento legal é uma questdo que demanda uma grande discussdo a respeito do
assunto, que ndo se esgota e nem se limita as orientacoes desse material. A dosimetria da pena deve levar em
consideragdo pelo menos os seguintes aspectos:

e Considerar fatos passados e riscos de futuro dano ao erério;
e Justificar e embasar em despacho de autoridade competente. Ou seja, apresentar 0s motivos
pelos quais se determina a pena e também a fundamentacdo legal que a ampara;
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Em relagdo a esse assunto, o ideal que vem sendo apontado como boa préatica é a determinacdo de
gradacdo das infrages que culminardo em penalidades, fazendo constar no proprio edital e anexos.

Outra medida que reveste o processo de seguranga ao gestor é a determinacao de uma escala de
gradacdo em documento que normatize o tema e que seja aprovado por instancia superior, a fim de mitigar a
arbitrariedade, sopesando a gravidade das falhas observadas, e aplicando dosimetricamente, a pena na justa
medida com uniformidade entre os casos concretos, considerando as igualdades, diferencas e o historico
comportamento da empresa infratora.

A regulacdo do tema vem da Lei n° 9.874/99 que dispde sobre o processo administrativo na
Administracdo federal em seu Art. 2°:

Art. 2° A Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade,
motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga juridica,
interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo tnico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de:

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicao de obrigacdes, restricoes e san¢des em medida
superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

Como vemos, para que seja estabelecida a dosimetria é preciso atentar ao principio da
proporcionalidade, que ora vem sendo utilizado como verificacdo e controle pelos tribunais de contas sobre
atos abusivos. Assim, tendo em conta os pontos brevemente abordados, parece que a administracdo ao
considerar a pena a ser aplicada, e ndo havendo escalas de gradacdo, ou normativa especifica, deve decidir de
forma racional e razoavel, fazendo constar os motivos que levaram a determinacdo da pena.

Embasados na Norma Operacional DIRAD 2, de 17 de mar¢o de 2017, do Ministério de
Planejamento, Orcamento e Gestdo, nas licitagdes serdo consideradas infragdes as seguintes condutas durante
a realizacdo do certame:

I - deixar de entregar documentacdo exigida para o certame;

IT - ndo celebrar o contrato ou a ata de registro de precos, quando convocado dentro do prazo de validade
de sua proposta;

III - apresentar documentacdo falsa exigida para o certame;

IV - ensejar o retardamento da execucdo do certame;

V - ndo manter a proposta;

VI - falhar ou fraudar na execugdo do contrato;

VII - comportar-se de maneira inidénea; ou

VIII - cometer fraude fiscal.

8 1° Considera-se retardamento na execugdo do certame qualquer acdo ou omissdo do licitante que
prejudique o bom andamento do certame, evidencie tentativa de inducdo a erro no julgamento, ou ainda que
atrase a assinatura do contrato ou ata de registro de precos.

82° Considera-se ndo manter a proposta a auséncia de envio da mesma, bem como a recusa do
envio de seu detalhamento, quando exigivel, ou ainda o pedido, pelo licitante, da desclassificacdo de sua
proposta, quando encerrada a etapa competitiva, desde que nao esteja fundamentada na demonstragdo de
vicio ou falha na sua elaboracdo, que evidencie a impossibilidade de seu cumprimento.

8 3° Considera-se falhar na execucdo contratual o inadimplemento grave ou inescusavel de
obrigacdo assumidas pelo contratado.
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8 4° Considera-se fraudar na execucdo contratual a pratica de qualquer ato destinado a obtencdo de
vantagem ilicita, induzindo ou mantendo em erro a Administracdo Publica.

8 5° Considera-se comportar-se de maneira inidénea a pratica de atos direcionados a prejudicar o
bom andamento do certame ou do contrato, tais como: frustrar ou fraudar o cardter competitivo do
procedimento licitatério, agir em conluio ou em desconformidade com a lei, induzir deliberadamente a erro
no julgamento, prestar informacGes falsas, apresentar documentacdo com informagoes inveridicas, ou que
contenha emenda ou rasura, destinados a prejudicar a veracidade de suas informacgoes.

IX - Deixar de entregar documentacao exigida para o certame:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 2 (dois) meses.

X - Nao celebrar o contrato ou a ata de registro de precos, quando convocado dentro do prazo de
validade de sua proposta:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 4 (quatro) meses.

XI - Apresentacao de documentacao falsa:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

XII - Ensejar o retardamento da execucao do certame:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 4 (quatro) meses.

XIII - Ndo manter a proposta:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 4 (quatro) meses.

XIV - Falhar na execugdo do contrato:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 12 (doze) meses.

XV - Fraudar na execucao do contrato:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 30 (trinta) meses.

XVI - Comportar-se de modo inidoneo:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 24 (vinte e quatro) meses.

XVII - Cometer fraude fiscal:

Pena - impedimento do direito de licitar e contratar com a Unido e descredenciamento do SICAF
pelo periodo de 40 (quarenta) meses.

XVIII - As penas previstas nos itens IX a XVII serdo agravadas em 50% (cinquenta por cento) de
sua pena-base, para cada agravante, até o limite de 60 (sessenta) meses, em decorréncia do seguinte:

a) quando restar comprovado que o licitante ou contratado tenha sofrido registro de 3 (trés) ou mais
penalidades no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF em decorréncia da pratica
de qualquer das condutas tipificadas na presente norma nos 24 (vinte e quatro) meses que antecederam o
fato em decorréncia do qual sera aplicada a penalidade;

b) quando restar comprovado que o licitante tenha sido desclassificado ou inabilitado por ndo atender as
condicdes do edital, quando for notéria a sua impossibilidade de atendimento ao estabelecido;
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¢) quando o licitante, deliberadamente, ndo responder as diligéncias destinadas a esclarecer ou a
complementar a instrucdo do processo; ou

d) quando restar comprovado que o licitante tenha prestado declaracdo falsa de que é beneficiario do
tratamento diferenciado concedido em legislacdo especifica.

XIX - As penas previstas nos itens I1X, X, XII e XIII serdo reduzidas pela metade, apenas uma vez,
apo6s a incidéncia do previsto no item XVIII, quando ndo tenha havido nenhum dano ao Instituto Federal
Catarinense, em decorréncia de qualquer das seguintes atenuantes:

a) a conduta praticada tenha sido, desde que devidamente comprovada, decorrente de falha escusavel do
licitante ou contratado;

b) a conduta praticada seja decorrente da apresentacdo de documentacdo que contenha vicios ou omissoes
para os quais ndo tenha contribuido, ou que ndo sejam de facil identificacdo, desde que devidamente
comprovado; ou

c) a conduta praticada seja decorrente da apresentacao de documentacdo que ndo atendeu as exigéncias do
edital, desde que reste evidenciado equivoco em seu encaminhamento e a auséncia de dolo.

XX - A penalidade prevista no item IX serd afastada quando tenha ocorrido a entrega da
documentacdo fora dos prazos estabelecidos, desde que ndo tenha acarretado prejuizos a Administracdo,
observando-se ainda, cumulativamente:

a) a auséncia de dolo na conduta;

b) que a documentacdo entregue esteja correta e adequada ao que foi solicitado;

) que o eventual atraso no cumprimento dos prazos ndo seja superior a sua quarta parte;

d) ndo tenha ocorrido nenhuma solicitagdo de prorrogagdo dos prazos;

e) que a penalidade esteja estabelecida em prazo ndo superior a 2 (dois) meses;

f) que o licitante faltoso ndo tenha sofrido registro de penalidade no SICAF em decorréncia da prética de
qualquer das condutas tipificadas na presente norma em procedimentos licitatorios ou contratacGes
ocorridos nos 12 (doze) meses que antecederam o fato em razao do qual serd aplicada a penalidade.

XXI - Quando a agdo ou omissdo do licitante ou contratante ensejar o enquadramento da conduta
em tipos distintos, prevalecera aquele que comina a san¢do mais grave.

XXII - Na apuracdo dos fatos de que trata a presente Norma, a Administracdo atuara com base no
principio da boa fé objetiva, assegurando ao licitante a ampla defesa e o contraditério, o direito de juntar
todo e qualquer meio de prova necessario a sua defesa, podendo, inclusive, requerer diligéncias.

Paragrafo unico. A Administracdo deverad formar sua convicgdo com base na demonstracdo dos
fatos e condutas praticadas, devendo, quando necessario, promover diligéncias para a apuracdo da veracidade
dos documentos e informac0Oes apresentadas na defesa.

Durante a execugdo do contrato a dosimetria carece da anélise caso a caso, ponderando os critérios
culpabilidade, antecedentes, gravidade, prejuizo e dificuldade colocada pela contratada para apuracdo dos
fatos, para apurar a suspensdo nestes casos deve-se observar a tabela abaixo com os critérios de analise
preenchidos com um exemplo hipotético:
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Dosimetria da Sancdo
Escala
Critérios i i e
Nenhuma Mu_lm Baixa | Média | Alta Muito Pontuacio Jusdficativa
Baixa Alta
Exemplo: O grau de culpabilidade da
e 4 empresa € baixo, pois nio foi frute de
Cﬁuabﬂidad: 0 1 2 3 4 3 2 desidia ou de inércia da empresa, mas
P sim em razdo de winléncia urbana,
acidente de perourso e etc.
Nio hd histdrico de inadimpléncia ou
fﬁf;;ﬁ;lge;g 0 1 3 3 4 5 0 faltas pela empresa, nem junto ac IFC
- = nem constando no  histornco  de
Infragbes

consula ao SICAF.

Gravidade da ) A gravidade da infracio foi baixo, pois

Infracio 1] 1 2 3 4 3 2 h-:a..nie emtrega atrasou 10 dias apos o
solicitado

Prejuizos Nio houve prejuizo a administraco,
suportados o 1 2 3 4 3 1] pois  campus  possuia | pequena
pelo IFC gquantidade do produts em estoque.
Dificuldade
colocada pela A contratada ndec colocou nentmm
contratada na durante a apuracdc da infracdo, pelo
apuracdc da 0 1 2 3 4 3 0 contrdrio,  apresentou  todos oS
infracdc ou esclarecimentos dentre  do  tempo
SAneameTrs habil.
da simacio

Total de Pontos 4

No exemplo, foram atribuidos a contratada o total de 4 (quatro) pontos. Entdo aplica-se a regra
de trés simples: 25 (a pontuacdo maxima da tabela acima) estd para 24 meses (prazo maximo da suspensao
conforme lei 8666/93), ou para 60 meses caso a infragdo se enquadre em seu art. 7° da lei 10.520/2002.
Assim, os 4 pontos no exemplo acima representam 16,6% [4/25] da pena maxima admitida pela Legislacao,
ou seja, se considerarmos a pena maxima do art. 7° da lei 10.520/2002, teriamos 9,6 [16,6% x 60] meses, ou
melhor, 9 meses e 18 dias para esse caso.

A estipulacdo de critérios e a utilizacdo de uma metodologia de dosimetria trazem mais
racionalidade, 16gica, transparéncia e clareza ao processo de aplicacdo da sangdo do inc. III do art. 87 da Lei
n° 8.666/93 da Lei 10.520/2002, assim como o aperfeicoando e padronizando, sem engessa-los, prevenindo
arbitrios, desvio de finalidade e abuso de poder, revestindo de justica a sancao administrativa resultante e
reforcando vérios principios afetos a Administracdo Publica.

Para o IFC, a dosimetria deve ser definida preferencialmente de acordo com os critérios
estabelecidos pela Norma Operacional DIRAD 2, de 17 de marco de 2017, do Ministério de Planejamento,
Orcamento e Gestdo. Os casos que ndo se enquadrem nessa norma devem ser subsidiados pela tabela de
dosimetria acima.

1.2 Ordem das pecas no processo
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Quanto a ordem dos atos administrativos eles seguem o fluxograma apresentado na pagina 237 que
visam dar uma sequéncia e ordenacdo l6gica ao processo administrativo.

Os atos administrativos como rege o artigo 22 da Lei 9784/99 "ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir", assim os modelos apresentados em anexo ndo
possuem carater fixo, pelo contrario devem ser adaptados aos casos em curso.

1.3 Como efetuar a contagem de prazos

As contagens de prazo sdo regidas pela Lei 8.666/93 em seu artigo 110:

Art. 110. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta Lei, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-
a4 o do vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quando for explicitamente
disposto em contrario.

Parégrafo dnico. Sé se iniciam e vencem os prazos referidos neste artigo em dia de expediente no
o6rgdo ou na entidade.

Como se vé, nas contagens de prazo exclui-se o primeiro dia e inclui-se o ultimo. Assim, uma
obrigacdo com vencimento em 10 de agosto por exemplo, pode ser atendido até essa data, devendo a
administracdo dar andamento das fases subsequentes a partir do préximo dia, ou seja, 11 de agosto. Na
contagem de prazos, atentar no instrumento especifico tratar-se de dias corridos ou dias titeis.

1.4 Como gerar a GRU para pagamento de Multa

A emissdo da Guia de GRU para pagamento de eventual multa contratual e juros de mora podem
ser emitidas através do site < http://consulta.tesouro.fazenda.gov.br/ gru_novosite/ gru_simples.asp > A
emissdo da guia é simples, bastando preencher os campos que sdo autoexplicativos. Apenas para constar, um
detalhe importante no preenchimento da Guia, no campo “Numero de Referéncia” deve ser utilizado o
nimero de controle da unidade, sendo o mais recomendavel o proprio nimero do processo que deu origem a
multa ou de outro controle e rastreamento utilizado pelo érgao.

Instrucdes detalhadas de como gerar as guias podem ser encontradas no anexo XI, que traz as
INSTRUGCOES PARA PREENCHIMENTO E IMPRESSAO DA GRU SIMPLES, confeccionado pelo
proprio ministério da Fazenda.

1.5 Como Cadastrar no SICAF

O Sistema Unificado de Cadastramento de Fornecedores — SICAF deve ser acessado pelo endereco
www.comprasnet.gov.br e viabiliza além do cadastramento de fornecedores o cadastro de ocorréncias.
Instrucoes detalhadas podem ser encontradas no anexo XII.



.. Manual Institucional de Gestio e Fiscalizacio de Contratos 175
FEDERAL Versao 1.0

Catarinense

A préxima pagina mostra o fluxograma global da atividade, onde cada atividade dentro do processo
de aplicacdo de penalidades possui um nimero de identificagdo especifico para facilitara sua identificacdo no
processo bem como a descri¢ao seus anexos relacionados.
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2 FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE APLICACAO DE PENALIDADES



177

Proceso de Aplcacio de Penalidades Conlis Licitande Irfeabos

Limguesa

Irsadimple medilo {onli atisel

P Linadimpleme
\_/"| nito Contntual
Inicio

Reguisrizou?
2. Hetua 3, Junts Provas
tentative da
wobmngy A N
- 15

Ofioo de
Netfeacio

Peinalitaibo

Comunicagio de
Deasho em
segunds Indings

Comunicsgio
de Retrataclio

} Aguardar A de pena de
L : | Decunso de impediments de c“":"':' _";"‘“""
- : Prazo. Uiar o ficitar, deve ser ; S A
Entra ¢m contato e : i oo OB manuteno & pns 2
¢ di praze pana it i - ¥ .
- penalizagio . : - .
regularizatio Fim 4 2 : z : g
. i . 3
x.5e : : : :
| B ' 5 H -
r . - . 3 :
. Elabory 9, Encaminha v . 12, Registrn . :
i . —
f : Dedslo Jurica Al Prazo - : . l
L & 2 i~ o
1 - ] : |
Cajo aEmpreis Apre:rntuul = T o N -
F Busque reguiarer Dot N . Istral 10. Exetits i3 Apresentou D“ If'n;"'wt 16, Decisbo de 3 18, Arquiva
3 p Processo Condenagio v Recutio? it Retrataghe . processo
g v . 0 (decisie] :
| : $ ’ x Fim
H NT F—L—ﬁ : T : :
| Werificar 8 se existem noves elementos 3 Ha nowves e 13, bnerter M| ll‘tmludow 5|
] condiden, esciarecimentos sddonsde » fatos ou 11 Intims Juizo de pr;:.fmama: Lo goai? 17. Deode ém
procedencs das sleghcoes d smpren aouibooes} Empress Admissibldade wilghtss| bilcach - - Segunds
5 =) ou Retntagho 2 [ + N Instinca
|

5. Notificy

(Defess Préay)

i
15, Awnliar
Razdes ga
Empress

Houw
Retratacho?

2.1 Descricao da Atividades do Fluxo

Abaixo, segue a descricio de cada uma das atividades
constante no fluxograma do processo de aplicacdo de penalidades contra
licitante infrator. Caso esteja visualizando documento virtual, o indice
pode ser utilizado como atalho para o trecho de interesse.

1. Inadimplemento contratual

Essa etapa ocorre quando constada pelo responsavel do
acompanhamento a ocorréncia de alguma irregularidade contratual ou
editalicia. Em aquisicdo de entrega imediata, através de atas de registro
de precos solicitadas através de nota de empenho, o principal
responsavel pela identificacdo de irregularidade é o responsavel pelo
acompanhamento da entrega no setor de almoxarifado.

Em caso de obras e servigos continuados, quem possui a
incumbéncia formal de acompanhamento é o fiscal do contrato ou
membro de comissdo de fiscalizagdo. Assim, caso vocé identifique
irregularidades em contratos no qual ndo seja fiscal ou membro da
comissdo de fiscalizacdo responsavel, entre em contato com o fiscal
especifico do contrato ou com o setor de Licitagcdes e Contratos em caso
de duvidas.

N3do sabe quem é o Fiscal do
Contrato? Consulte no site do
campus ou no  modulo
SIG/SIPAC Contratos




No momento da identificacdo do inadimplemento contratual,
o responsavel deve registrar formalmente a identificacio da
irregularidade, contando e descrevendo o fato, a data em que foi
identificada, medida tomada para regularizacdo e se possivel detalhes
adicionais como: quem foi contatado na empresa, o que responderam,
quais solicitacoes fizeram, se mais alguma pessoa também identificou o
problema, se a situacdo é recorrente e assim por diante, guardando todas
as comprovacdes possiveis. O registro da ocorréncia deve ser a mais
completa possivel, pois em caso de necessidade de penalizacdo se
constituira meio de prova.

2. Efetua tentativa de cobranca

Uma vez identificado o inadimplemento contratual, e estando
devidamente registrado, o responsavel antes do encaminhamento da
demanda para penalizacdo de licitante infrator, deve buscar uma vez a
tentativa de esclarecimento e regulacdo da demanda, registrando a
ocorréncia, com os contatos efetuados, prazos e providéncias,
oportunizando nessa etapa que a empresa faca uso de da prerrogativa de
solicitar prazo adicional ou outra medida de solucdo caso conste nos
termos do edital.

Esse contato deve buscar esclarecer quais motivos levaram o
licitante a incorrer no descumprimento contratual, e se realmente foi
culpa dele, identificar se uma solugdo é possivel ou se o descumprimento
contratual decorre de desleixo da empresa com suas obrigacdes.

Havendo sucesso na regularizacao da demanda, extingue-se o
inadimplemento contratual. Nesse caso, o Registro de Ocorréncia deve
ser guardado até a entrega e conferéncia do objeto, entrega da obra, ou
encerramento de contrato de servico continuado em controle préprio do
fiscal.

3. Juntar provas da irregularidade

Nao havendo regularizacdo da demanda, o responsavel deve
juntar ao registro de ocorréncia, os demais elementos de prova existentes
conforme abaixo:

e Registros de ocorréncias anteriores do mesmo
produto ou servico ou empresa que estejam em
aberto, caso houver;

Comunicacdes via e-mail: Arquivados para uso como meio de
prova de comunicagdo;

Registro de Telefonemas;

Documentacdes assinadas, como contrato, nota de empenho,
ordem de servico que possuir;

Demais elementos de prova, como comunicacdao com demais
servidores, relatos de terceirizados, catadlogos, fotos e registros
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Para  registro formal de
ocorréncia o fiscal deve usar:
ANEXO I: REGISTRO DE OCOR-
RENCIA

O fiscal deve ser enfatico ao\
contatar a empresa de que caso
sua solicitagdo ndo  seja
atendida, ou seja descumprida,
a demanda sera encaminhada
para aplicagdo de penalidades

fornecedor,
damente quais sdo as condigoes
de entrega e demais itens
exigéncias importantes no edital

€ Seus anexos. /

Detalhe importante: para
comunicagdo via e-mail possuir
validade devem existir respostas
anteriores do contatado pelo
mesmo e-mail.

Detalhe importante: registrar
dados de contato, como assunto
tratado, data e hora, quem foi
contatado e quais foram os
encaminhamentos, preferen-
cialmente concomitante a
registro formal por escrito,
através de e-mail, oficio, e
outros.

mca: Caso exista uma gran(ﬁ
L LN DN N N [ e~
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de amostras, pareceres, histéricos de ocorréncia no SICAF, entre
outros.

4. Encaminha para penalizacio

O responsavel, de posse dos elementos de prova, deve
organiza-los em ordem cronoldgica, e juntar a elas memorando de
solicitacdo para aplicacdo de penalidades, autorizado pela Direcdo de
Administracdo e entregar no setor de licitacdes e contratos.

O memorando de solicitacdo para aplicacdo de penalidades
deve ser recebido pela Direcdo de Administracdo, preferencialmente por
meio eletrénico, com aposicdo de data de recebimento e assinatura. Caso

Para Memorando de solicitagdo
de aplicagdo de penalidades,

use: ANEXO Il: MEMO DE
SOLICITACAO DE APLICAGCAO DE

seja acolhida solicitacdo, a diretoria de administracio deve fazer
PENALIDADES

despacho determinando a notificacio da contratada para abertura de
processo para aplicacao de penalidades.

O despacho pode ser registrado no préprio memorando ou em
documento especifico. Caso a direcdo de administracdo ndo acolha a

Para modelo de Despacho, use:
ANEXO Ill: DESPACHO PARA
ABERTURA DE PROCESSO.

solicitacdo, deve gerar despacho explicando as causas de ndo
acolhimento para arquivamento e juntada em processo.

Tudo feito, os documentos gerados até essa etapa devem ser
enviados para o Setor de Licitacbes e Contratos, independente de
acolhimento ou ndo da demanda pela direcdo de administracdo.

5. Notifica (Defesa Prévia)

Caso ndo haja apresentagdo de

Essa etapa vem como garantia ao prévio e ao contraditério da »
defesa prévia no prazo legal, use

empresa em tomar conhecimento e poder se defender de ato Teikls A fmme | Wk
administrativo anteriormente a sua consumacao, garantida nos termos do INFORMACAO DE DECURSO DE
Art. 87, § 2° da Lei 8.666/93 e é feita pelo setor de LicitagOes e PRAZO.

Contratos;

Como se trata de Defesa prévia, ela ocorre antes da abertura
formal do processo de aplicacdo de penalidades, assim, a peca original

da notificacdo e as documentagGes anteriores e elementos de prova sao Para modelo de notificagdo,
juntadas no processo original como motivacado do ato. :SS%IFQ':?;% IV OFICIO" DE
Nessa etapa o setor de Licitagdes a Contratos recebe o ' _

despacho determinando a aplicacdao de penalidades com a indicacdao da
dosimetria da pela autoridade competente e procede a confeccdo do

Importante: No  oficio D
notificagdo deve estar bem
compreensivel que o oficio
realmente se trata de
notificagdo que garante a
apresentacdo de defesa prévia

nos termos da Lei. /

oficio de notificagdo para envio a empresa.

6. Exercer Juizo de Admissibilidade

O Juizo de Admissibilidade ocorre quando a empresa apresenta
defesa prévia ou recurso administrativo. Verifica-se em linhas gerais, na
alegacdo da empresa os seguintes aspectos:

° Verificacdo da tempestividade da defesa;

Importante: mesmo )

apresentacdo da defesa prévia
sendo intempestiva (fora do
prazo), caso observados nesta,
fatos de gravidade e
importancia para o andamento
do processo, se sugere que

PR DR [N [ [ AR .




. Existéncia de culpa da licitante, bem como as
comprovacoes que forem apresentadas;

. Existéncia de algum atenuante ou agravante relacionado
ao inadimplemento;

° Existéncia de novos elementos, novos fatos ou
acusacoes

Nessa etapa, as alegacOes da empresa, assim como em etapas
subsequentes devem ser verificadas por meio de consulta e
embasamento aos quesitos legais que disciplinam o tema na legislacdo
vigente, em julgados do TCU, na doutrina, em artigos especializados,
nas orientagdes normativas e pareceres da AGU, em consultas e
esclarecimentos junto a sindicatos e conselhos de classe, assim como
demais fontes de consulta, pois serdo elementos que irdo fundamentar a
decisdo da autoridade competente estando explicitas no processo ou nao.

Todos os argumentos, fatos ou acusagdes relacionados ao tema
apresentados pela empresa, devem ser acolhidos e analisados um a um,
sendo refutados ou acolhidos com argumentos faticos e embasamento
legal.

Havendo na defesa prévia novos fatos ou acusagdes contra a
empresa, deve ser disponibilizado a ela nova oportunidade de defesa
prévia em relagdo a esses novos fatos, que em caso de manifestacao, ira
gerar novo juizo de admissibilidade até que nédo reste mais nenhum novo
fato ou acusagdo.

O juizo de admissibilidade deve avaliar impreterivelmente se a
apresentacao da defesa prévia ou recurso foi realizada dentro do prazo
previsto, ou seja, se foi tempestivo. A orientagdo é que nao sejam
conhecidas manifestacdes fora dos prazos.

O resultado do juizo de admissibilidade integrard os
argumentos presentes na minuta de decisdo. Caso seja opcdo do gestor
de contratos, pode a seu critério além de avaliar a tempestividade, fazer
consideracoes sobre os pontos de defesa levantados para subsidiar a
autoridade maxima em sua decisdo, ou de outro modo, fazer constar
esses pontos diretamente no teor da minuta de decisao.

Caso ndo seja apresentada defesa prévia pela empresa, registra-
se decurso de prazo por meio de informacao.

7. Instrui processo

Nao havendo apresentacdo de defesa prévia pela empresa ou
escoadas todas as questdes passiveis de juizo de admissibilidade, deve-
se instruir o processo de apuracdo de responsabilidade (solicitar sua
abertura) através de solicitacdo formal ao setor de protocolo através de
modelo constante no anexo V para juntada de todos os elementos
necessarios a instru¢ao do processo.

dos fatos para facilitar
entendimento e instrucdo do
processo.
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Para modelo de decurso de
prazo, use: VIII: INFORMACAO
DE DECURSO DE PRAZO.

Para modelo de notificagdo, use:
ANEXO V: SOLICITA ABERTURA
DE PROCESSO DE PENALIZAC/:\O.

Para facilitar o
acompanhamento, no despacho
(Anexo Il presente no processo
de original) determinando
notificagdo ao infrator pode ser
registrado o numero do
processo de penalizagdo para
conhecimento.




Tira-se uma cépia dos originais das ocorréncias presentes do
processo de origem para a instrucdo do processo. Abaixo segue a
sequéncia das principais pecas para instrucdo do processo de aplicacdo

de penalidades:

1. Folha de rosto sistema SIG;

1. Memorando solicitando abertura do processo (Anexo V);

2. Despacho determinando deflagracio do processo,
quando houver (Copia do Anexo III presente no processo
original);

3. Copia do edital e anexos;

4. Registro da ocorréncia (Copia do Anexo I presente no
processo de origem);

5. Provas do inadimplemento em ordem cronologica;

6. Memorando de solicitacdo de aplicacdo de penalidades
(Copia do Anexo II);

7. Oficio de Notificacdo (cépia do Anexo IV presente no
processo de origem)

8. Defesa prévia da licitante (quando houver)

9. Juizo de admissibilidade (quando houver)

8. Elabora minuta de decisao

Instruido o processo com os elementos necessarios, passa-se
para a elaboracdao de minuta de decisdo, que se constitui o cerne do
processo e consuma o posicionamento da administragdo frente a infracdo
levantada.

A estrutura da minuta de decisdo, de acordo com a Portaria
Conjunta n. 2/GR/AGU/PGF/PFSC/PF-IFC, de 22 de abril de 2014 deve
seguir estritamente o modelo do anexo VI, disponivel para consulta.

9. Encaminha para analise juridica

Ap6s redigida minuta de decisdo o processo deve ser enviado
para emissdo de analise e parecer juridico, utilizando-se o formulario de
encaminhamento, anexo VII, onde deve estar indicado qual o objeto de
analise, localizacdo das principais pecas de interesse no processo. Feito
isso, encaminha-se via SIPAC o processo para o setor de protocolo
enviar efetivamente o processo.

Retornando o processo com a devida analise juridica, deve-se
verificar os apontamentos, fazer os ajustes e correcdoes necessarias na
minuta de decisdo. Nesse momento, a administracdo pode-se apropriar
do teor do parecer juridico como razao de fundamentacdo, sendo tal ato
tanto possivel, como recomendavel, conforme autoriza o Art. 50 § 1° da
Lei 9.784/909.

Tudo feito, colhe-se a assinatura do Ordenador de Despesas (1°
Instancia), e procede com a intimagao da empresa.
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Ver modelo de minuta em:
ANEXO VI: MINUTA DE DECISAO.

Ver modelo de encaminha-
mento em: ANEXO VII:
FORMULARIO DE ENCAMINHA-

MENTO. B,

Nos casos de penalidade contra
licitante infrator o objeto a ser
analisado é a minuta de decis3o.
E a regularidade do processo. ><
Pode-se se apropriar incluindo

no item 7 da minuta de decisdo:
"Adoto como razdes de
fundamentagdo o teor do
parecer xx" e seguir com as

demais  fundamentagdes e
trechos importantes inclusive do
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10. Executa Condenacio

OBS: Em caso de aplicagao D
pena de  suspensdo  ou
impedimento de licitar, deve-se
contatar a PROAD  para
orientagdo sobre a realizacdo de
Registro no CEIS - Portal da

A

Assim que ocorrer o retorno do processo com a devida andlise
juridica, devem ser feitas as devidas correcdes e proceder a imediata
execucdo da pena conforme termos da decisdo.

Caso a pena seja multa, deve ser emitida a GRU. Caso for pena
de adverténcia, suspensdao ou impedimento de licitar deve-se fazer os

devidos registros no Sicaf. Ve madelotdefpublicacaoent:
ANEXO ~ X: EXTRATO  DE

PENALIZAGAO.

As penas aplicadas devem ser publicadas no DOU.

/j

_—

11. Intima empresa

Decidido em primeira instancia, abre-se a oportunidade da
empresa entrar com recurso frente a decisdo prolatada, garantindo-se o
contraditério e a ampla defesa. Para Intimacdo utilizar modelo de oficio
de Intimacdo do Anexo VIII.

Ver modelo de minuta em:
ANEXO VIII: OFiclo DE
INTIMACAO.

%

12, Registra decurso de prazo

Caso o licitante infrator ndo se manifeste registra-se no
processo que decorreu o prazo para apresentacdo de defesa sem
manifestacdo do interessado e mantém-se a pena aplicada. Utilizar

Ver modelo de minuta em:

ANEXO VIIl: INFORMAGCAO DE
modelo do Anexo IX. DECURSO DE PRAZO.

/\j

13. Exercer juizo de Admissibilidade ou Retratacio

Nessa etapa se exerce 0S Mmesmos juizos constantes na
atividade 6: Exercer Juizo de Admissibilidade.

Nessa etapa, no entanto, havendo depois de avaliados todos os
argumentos e fatos constantes no recurso, e sendo alguns deles
procedentes, a Administracdo deve partir para a avaliagao detida do tema
para, caso procedente, realizar a retratacao frente a estes e a reforma da
pena aplicada.

O resultado das andlises dessa etapa, podem tanto ser redigidas
em documento a parte, como fazer parte da propria decisio de
Retratacdo, porém deve ser fundamentada em despacho para
encaminhamento de decisdo em segunda instancia caso 0s pressupostos
de admissibilidade sejam atendidos e ndo houver retratacdo da primeira
instancia.

14. Identificar Desatendimento (Decisao)



Na existéncia de nenhum pressuposto de admissibilidade ou
razdo que leve a reforma do ato e sua retratacao, elabora-se informacao
ou despacho identificando pontos e aspectos do desatendimento, no
formato do anexo III, determinando cientificacdo da empresa e a
manutenc¢do da condenacao.

15. Avaliar Razdes da empresa

Trata-se de complementacdo da atividade ntimero 13 em caso
de existéncia de pressupostos de admissibilidade.

Avalia-se sob o prisma da legalidade, eficiéncia e outros
principios de regéncia cada um dos pressupostos admissiveis frente a
decisdo administrativa proferida em primeira instancia observando se em
cada um deles se existe necessidade de retratagdo perante a empresa.
Pode ser seguindo as mesmas rotinas constantes na atividade 6. Exercer
Juizo de Admissibilidade.

Havendo necessidade de retratacdo integral da decisao,
elabora-se minuta de Decisdo de Retratacdo (Nos mesmos moldes do
anexo V, devendo-se encaminhar para a PROJUR, conforme formulério
de encaminhamento do Anexo VII: Formulario de Encaminhamento.

Nao havendo razdes para retratacdo, ou sendo elas parciais
frente a todo o conjunto da decisdo em primeira instancia, elabora-se
despacho fazendo constar o resultado da avaliacdo efetuada como
motivacdo de envio dos autos para decisdo em segunda instancia, através
do formulario de encaminhamento do anexo VII.

Para modelo de Decisdo de Retratacdo, ver anexo V: Minuta de
Decisdo; Para modelo de despacho para decisdo em segunda instancia
ver Anexo XIII: Despacho para decisdo em segunda Instancia

16. Decisiao de Retratacio

A decisdo de retratacdo, se constroéi extraindo-se o0s
fundamentos da minuta de decisdo em primeira instancia, do recurso
apresentado adotando-se como motivagao para a decisdo de retratacdo.
Utiliza-se como modelo o anexo V: Minuta de Decisdo.

17. Decide em segunda instincia

Nao havendo retratacdo integral, a decisdo final da pena deve
ser feita em segunda instdncia, que é o representante maximo da
instituicdo, o Reitor em exercicio do Instituto Federal Catarinense.

Vindo os autos com a decisdo em segunda instancia proferida,
atende-se as determinacOes exaradas, cumpre-se e efetua comunicacao
para a empresa da decisdo em segunda instancia.
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Ver modelo de encaminha-
mento em: ANEXO V: MINUTA

DE DECISAO.

_

Ver modelo de encaminha-

mento em: ANEXO

FORMULARIO DE ENCAMINHA-

MENTO.

VI

7

Ver modelo de encaminha-

mento em: ANEXO

DESPACHO PARA DECISAO EM

SEGUNDA INSTANCIA.

o i

XIl:

7




Para modelo de comunicacdo, utilizar o modelo do anexo XIII: Modelo de comunicagédo de
decisdo em segunda instancia.

18. Arquiva processo

Executada e cumprida a pena em todos os seus termos, registra-se informacao de conclusao e
procede-se o arquivamento do mesmo em apenso ao processo de origem.

Restando inadimpléncia dos valores cobrados a titulo de Multa, o processo deve ser
encaminhado para PROJUR para registro no Cadin e eventual cobranca.
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3 ANEXOS DE APLICACAO DE PENALIDADES

Em sequéncia, os anexos citados nas descri¢oes das atividades.

ANEXO I - REGISTRO DE OCORRENCIA

REGISTRO DE OCORRENCIA

PREGAO:

CONTRATO:

RESPONSAVEL/DENOMINAGAO:

ASSUNTO:

OCORRENCIA:

ASSINATURA
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ANEXO II - Memorando de Solicitacdo de Aplicacdo de Penalidades

Memorando (SIGLA DO SETOR) N° 00/0000
A(o) Senhor(a)
(Nome Completo)

Diretor(a) Geral do
Instituto Federal Catarinense — Campus/Reitoria

Assunto: Solicita Aplicacao de Penalidades Contra Licitante Infrator

Prezado(a) Senhor(a),

Encaminho por meio deste o registro de ocorréncia, seguido dos demais documentos
comprobatdrios da infragdo da empresa como segue:

Elemento de prova 1
Elemento de prova 2
Da andlise dos elementos acima, pode-se perceber o descumprimento das seguintes clausulas

contratuais (ou do edital e termo de referéncia):

Citar clausulas descumpridas
Citar legislacdes de conhecimento do responsavel

Desse modo, venho respeitosamente solicitar para que se acolha a presente ocorréncia, para
constatando a irregularidade apontada, determine notificacdo a contratada para inicio de aplicagdo de
penalidade contra licitante infrator.

Sem mais para o momento, cumprimento-o(a) cordialmente.

Para deferimento,

(Nome Completo)
(Designagdo: Fiscal, Chefe do Almox, Presidente da Comissdo)
(Portaria de Designagdo
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ANEXO III - Despacho para Abertura de Processo

Processo n°; 00000.000000/0000-00
Adesdo XX ao Pregéo Eletrénico n° 00/0000 — UASG 000000
Empresa: (Razao Social da Empresa)

Direcéo Gera

DESPACHO

1 — Considerando a solicitagdo do Memorando (SIGLA DO SETOR) N° 00/0000;

2 - Considerando os elementos probatdrios apresentados que...

3 - Considerando o descumprimento das clausulas contratuais mencionadas, além de afrontarem
com OsArt. Xxx e xx daLel Xxxx...

4 - Considerando o poder/dever da administracdo em sua prerrogativa de primar pelainteresse
publico e nisso, a necessidade de antes de aplicacéo de pena nos termos da legislacdo vigente,
garantir contraditorio e ampla defesa nos termos do art. 5°, inciso LV da Constitui¢do da Republica
Federativa do Brasil.

5 - Considerando a dosimetria da pena, orientada pelo guia para aplicacéo de penalidades

DETERMINO:

6 - Notificar o licitante infrator para que tenha garantida oportunidade de apresentacéo de
defesa prévianostermos do Art. 87, 8 2° daLei 8.666/93;

7 - Venhaamim a defesa prévia para juizo de admissibilidade;

8 - Instrua processo e dé sequencia as fases subsequentes caso ndo hgja manifestacéo do
licitante infrator, com a abertura de processo administrativo para aplicagdo de penalidades.

8.1 - Aplique a penade (XXXXXXX).

8.2 — Acoste aos autos do processo administrativo para aplicagdo de penalidades, apds
folha de rosto/sistema SIGA, cépia deste despacho, como marco inicial.

9.3 — Cumpra-se.
(Local), (data por extenso).

(Nome do Diretor)
Diretor(a) Gera
IFC — Campus (Localidade)
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ANEXO IV - Oficio de Notificacao

Oficio (SIGLA DO SETOR) N° 00/0000

(Local), (Data por Extenso)
A
(Razao Social da Empresa)
Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Endereco Completo)

Assunto: Fornecimento do Itens do Pregao Eletronico n° 00XX/201X.

Prezado Senhor,

Considerando a solicitacio de fornecimento de material feita por este 6rgdo dia (data),
respectivamente, através da nota de empenho (numero), viemos através desta netificar a vossa senhoria,
para que se cumpra a entrega dos objetos em solicitacdo. Ressaltamos, que a entrega dos objetos ja esta em
atraso de acordo com o item (XX) do Termo de Referéncia que prevé até 10 dias uteis para a entrega dos
itens apos a retirada da Nota de Empenho, que ocorreu dia (data).

O pagamento dos referidos objetos, serdo liberados apds o ateste do fiscal da contratada, nos
termo de edital e termo de referéncia.

Fica dessa forma, notificado, na qualidade de representante legal da empresa contratada, para no
prazo de 05 (cinco) dias — contados da ciéncia deste (recebimento do AR), apresentar os itens
solicitados dentro das especificacdes previamente pactuadas, ou no mesmo prazo, apresentar defesa prévia.

Informamos, que no caso de ndo atendimento do presente, serd dado inicio ao processo de
aplicacdo de sangdes de (XXXXXXXXXXX).

Sendo o que tinhamos para o momento, firmamo-nos,

Atenciosamente.

(Nome do Servidor)
Denominacdo
Portaria (nimero e data)
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ANEXO V - Oficio de Notificacao

Oficio (SIGLA DO SETOR) N° 00/0000

(Local), (Data por Extenso)

A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Enderego Completo)

Assunto: Notif tacao de Apuracao de Responsabilidade. Processo Administrativo
(Numero do original), (motivo), Adesido ao Pregio (Numero), Contrato (Niimero)

Prezado Senhor,

01. Versa o expediente sobre instauracdo de procedimento administrativo de fornecedor
infrator, com vistas a apurar conduta violadora de item exarado em edital de licitagdo ou
contratual, (descrever referido descumprimento), nos autos do processo licitatério de
(Modalidade de Licitacdo) n° (NUumero), contrato (quando houver) cujo objeto € a (Colocar
descricao do objeto)

02. (Exposic¢ao dos Fatos)

03. Desta feita a licitante inobservou os termos do Edita em comento ou cldusula
contratual, umavez que o mesmo disciplina em clausula ou item que:

(Citar trechos em comento in verbis - fonte tamanho 10 recuo de 4cm)

04. Diante do exposto, venho, no uso de minhas atribui¢des legais e com amparo na
legislacdo Federal que rege as contratacOes, pelo presente, NOTIFICAR (nome da empresa),
na pessoa de seu representante legal, a manifestar-se formalmente acerca dos fatos narrados na
presente notificagdo, em até 5 (cinco) dias uteis do recebimento deste oficio, oportunidade em
que deverd juntar documentos probatérios do alegado, restando caracterizado o direito ao
contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5°, inciso LV, da Constituicdo da Republica
Federativado Brasil.

05. Informo, por fim, que poderd a empresa vir a sofrer as penalidades previstas em
edital, de (apontar as sansdes a serem aplicadas)

Respeitosamente, Z

(Nome do Servidor)
Diretor Gera
Portaria (nUmero e data)




ANEXO VI - Solicitacio de Abertura de Processo de Penalizacio

Memorando Sigla do Setor N° 000/0000

(Local), (Data por Extenso)

A (Responsavel pelo setor)
Setor de Protocolo — Campus (unidade)

Assunto: Abertura de processo de no sistema SIPAC/SIG

Cumprimentando-a cordialmente, solicito a abertura do processo citado abaixo, no sistema SIPAC/SIG, pois
€ necessario que as tramitagdes sejam registradas.

Processo de penalizagdo contra licitante infrator: (Razdo Social da Licitante Infratora) - CNPJ
00.000.000/0000-00. Empenho (Numero), processo original: (Nimero), Adesdo ao Pregdo (Numero), UASG
(Ndamero).

Atenciosamente,

(Nome do Servidor)
Denominacdo
Portaria (ndmero e data)
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ANEXO VII - Minuta de Decisao

DECISAQ N° (niimero)/(ano)
Processo n’: (nimero do processo)

Interessado: (Razao Social do licitante infrator)

Vistos e examinados os autos do Processo Administrativo n° (nimero do processo de penalizacao),
com vistas a apurar conduta violadora de item editalicio ou contratual, em face de (razdo social do
licitante infrator), segue o exposto:

I - Relatorio

01. Versa o presente expediente sobre instauracdo de procedimento administrativo de fornecedor
infrator com vistas a apurar conduta violadora de item exarado em edital de licitacdo, (ou clausula
contratual) (expor o motivo) - Edital XXXX n°® XXX/XXXX ou contrato XXXXXX, cujo objeto é
a (Descrever objeto da licitacdo)

02. (Expor os fatos).

03. Desta feita, a licitante inobservou os termos do Edital em comento ou clausula Contratual, uma
vez que este disciplina que:

"XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX"

04. Assim, esta Autarquia, por meio do Oficio XXXXX datado de XXXXX expediu oficio
notificando (Razdo social da empresa) da instauracdo do Processo Administrativo para apuracao de
responsabilidade, concedendo-lhe o direito ao contraditério e ampla defesa, conforme resguarda a
Constituicao da Reptblica Federativa do Brasil, para manifestar-se por meio de razdes de defesa, no
prazo de 5 dias tteis.

05. Em data de xxxxxxx do corrente ano, (razdo social da licitante infratora) suas razdes de defesa,

cujo teor passara a ser abordado abaixo.
06. (Razoes de defesa da interessada)

Este é o Relatorio. Decido.

IT - Fundamentacao

07. (Fundamentacdo da administragcdo para embasar a decisdo de primeira instancia)
Sugestdo de uso de fundamentacdo (baseada no Art xx da Lei 9784 de 29/01/99)

Adoto, como razoes de fundamentacdo a solucdo lancada no parecer XXXXXXXXxXX que segue:
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"XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX"

III - Dispositivo

08. Por todo o exposto, diante das alegacdes de defesa prévia apresentadas pela (razdo social do
licitante infrator), considerando:

Decido

09. Decisao

10.0 Desta feita, intime-se (razao social do licitante infrator) da decisdo prolatada, facultando-lhe o
direito do apresentar suas razdes recursais no prazo de 5 (cinco) dias tteis a contar da intimacdo
desta decisdo, restando caracterizado o direito ao contraditério e ampla defesa, previstos no art. 5°,
inciso LV da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

Observacdo: (Acaso a autoridade aplique multa e a empresa ndo recolha no prazo previsto no edital,
os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria para cobranca e recuperacao de crédito).

(Local), (Data por Extenso)

(Nome do Servidor)

Diretor Geral
Portaria (ntimero e data)
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ANEXO VIII - Formulario de Encaminhamento

FORMULARIO DE ENCAMINHAMENTO DO PROCESSO A PROCURADORIA FEDERAL

JUNTO AO IF CATARINENSE

Nome: Paulo Roberto da Silva — Gestor de Contratos

Email: paulo.silva@luzerna.ifc.edu.br Telefone: 49-3523 4321

N°. PROCESSO 23475.000000/2015-00 N°de volumes: I

Assunto: Remessa deste processo administrativo ao Dr. PROCURADOR FEDERAL para emissao
do competente PARECER JURIDICO.

Objeto: Aplicacdo de penalidades em desfavor da (empresa), CNPJ: (nimero) por inexecucdo
contratual.

Valor: RS 0,00 (extenso) Modalidade: Pregdo Eletronico

Complementacido: Requer que sejam analisados os aspectos juridicos bem como a regularidade
formal do presente processo de aplicacdo de penalidades a empresa infratora.

Prazo: __/__/____ ( ) URGENTE, REQUER PARECER EM PRAZO INFERIOR A 30 DIAS

Responsavel pelo Encaminhamento
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ANEXO IX - Oficio de Intimacéio

Oficio Sigla do Setor N° 0000/0000
(Local), (Data por Extenso)

A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Endereco Completo)

Assunto: Decisao da Apuracado de Responsabilidade. Processo Administrativo (Niumero do original),
(motivo), Adesao ao Pregao (Niimero), Contrato (Ntimero)

Prezado Senhor,

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense — IFC, de ordem do senhor
Diretor-Geral, vem INTIMAR (empresa), ja qualificada nos autos do processo em epigrafe, na pessoa de
seu representante legal, Sr. (Nome), da decisdo de apuracdo de responsabilidade do processo
administrativo n°® XxXxxx.XXXXXx/Xxxx-xx, que entendeu pela aplicacdo da penalidade de multa, no valor
total de R$ 0,00, mais (relatar as penas), conforme decisdo fundamentada da autoridade competente,
juntada em anexo.

Assim, fica a empresa intimada para, querendo, apresentar RECURSO, conforme previsdao do
art. 109, da Lei n° 8.666 de 21 de julho de 1993, a contar da data do recebimento desta intimagao.

Respeitosamente,

(Nome do Servidor)
Gestor de Contratos
Portaria (numero e data)
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ANEXO X - Oficio de Intimacao

Oficio Sigla do Setor N° 0000/0000

(Local), (Data por Extenso)

A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Endereco Completo)

Assunto: Decisdo da Apuracdo de Responsabilidade. Processo Administrativo (Nimero do original),
(motivo), Adesao ao Pregdo (Niimero), Contrato (Niimero)

Prezado Senhor,

O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - IFC, neste ato representado
pelo Diretor-Geral, vem NOTIFICAR (nome da empresa ou consorcio), ja qualificado nos autos do
processo em epigrafe, na pessoa de seu representante legal, Sr. xxxxxxxxxxxxxxx, da decisao da apuracdo
de responsabilidade do processo administrativo niimero xxxxxxxxxx, que entendeu pela aplicacdo da
penalidade de XXXXXXXXXXXXXXXXX de acordo com o item xxxxxxxx do Edital xxxxxxxxx n.
XXXXX.XXXXX/XXXX-XX, ou clausula contratual n. xxxxxxx conforme decisdo fundamentada da autoridade
competente, juntada em anexo.

Assim fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSQO, conforme previsdo do
art. 109 da Lei 8.666/93 de 21 de Junho de 1993, a contar da data do recebimento deste notificagao.

Respeitosamente,

(Nome do Servidor)
Diretor Geral
Portaria (ndimero e data)
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ANEXO XI - Informacao de Decurso de Prazo

PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 XXXXX.XXXXXX/XXXX-XX
OBJETO: Aplicagdo de penalidades em desfavor de (empresa), por descumprimento de clausula constante
no Termo de Referéncia do Pregdo Eletrénico (niUmero).

CERTIDAO DE DECURSO DE PRAZO

CERTIFICO que o prazo legal de 05 dias para apresentacdo de defesa prévia/recurso a
respeito do Oficio de Notificacdo/Intimacdo IFCLZN/Contratos N2 xxxx/xxxx, encerrou-se dia (data), sem
nenhuma manifestagdo do interessado.

Do que, para constar subscrevo.

Cldade-SC, (data).

Informante
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ANEXO XII - Extrato de penalizacao

OBS: Trata-se de extrato para publica¢do no Diario Oficial.
OBS: Deve ser enviado em formato *.rtf e usar letra Times New Roman 8.

AVISO DE PENALIDADE - UASG 152663

##TEX O Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - Campus Luzerna torna publico que foi aplicada a empresa
(Empresa), inscrita no CNPJ (Numero), a penalidade de Suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo com essa institui¢do, por
prazo de 2 (dois) anos, mais impedimento de licitar e contratar com a Administragdo Publica Federal pelo prazo de 5 (cinco) anos, mais
aplicagdo de multa no valor de R$ 0,00, por descumprimento de obrigagdes Constantes no Edital n® (nimero), processo (nimero), nos
termos do item 25.2 do edital, Art.87 da Lei 8.666/93 e Art.7 da Lei 10.520/02.

(Nome do Servidor)
Ordenador de Despesas




ANEXO XIII - Oficio de Comunicacao de Pena/Retratacao

Oficio Siglado Setor N° 0000/0000

A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Enderego Completo)

(Local), (Data por Extenso)

Assunto: Resultado da Apuracao de Responsabilidade. Processo Administrativo
(Numero do original), (motivo), Adesido ao Pregio (Numero), Contrato (Niimero)

Prezado Senhor,

Considerando os oficios IFCLZN/Contratos n°® xxxxxx e |FCLZN/Contratos n® XxXxxxx
gue versam sobre a aplicacdo de penaidades previstas em edital, foram oportunizados prazos
para apresentacdo de defesa prévia e recurso, sem vossa manifestacdo, restando atendido o direito
ao contraditorio e ampla defesa, nos termos do Art. 5°, Inciso LV da Constitui¢do Federdl .

Dessa forma, a vossa empresa ndo se manifestando, consentiu com a aplicagdo de
penalidades ora informadas. Assim sendo, seque junto a esse oficio, guia de recolhimento da
unido no valor de R$ 0,00 (extenso), com vencimento a contar de 15 (quinze) dias - contados

da ciéncia deste (recebimento do AR). As demais penalizacGes estdo registradas do SICAF.

Informamos ainda que o ndo recolhimento da multa dentro do prazo fixado ensgjara a
adogdo de providéncias necess&rias a recuperacdo do crédito, dentre as quais, inscricdo no
Cadastro Informativo de créditos ndo quitados — CADIN

Sendo o que tinhamos para 0 momento,

Respeitosamente,

(Nome do Servidor)
Diretor Geral
Portaria (nUmero e data)
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ANEXO X1V - Despacho para decisio em segunda Instincia

Processo n°: 00000.000000/0000-00
Adesdo XX ao Pregdo Eletronico n° 00/0000 — UASG 000000
Empresa: (Razao Social da Empresa)

Direcao Geral

DESPACHO

1 — Considerando... (OBS: levantar os pontos e considerac¢ées das atividades 11 e 15 e fatos que levaram a
essas consideracdes);

2 - Considerando o posicionamento dessa direcdo no sentido de...;

3 - Considerando a ndo intengdo de reforma da decisao, ou intengdo de retratagdo parcial em virtude de...

DETERMINO:

4 - Subir os autos do processo em epigrafe para avaliacdo do inteiro teor do processo e de tudo o
aqui exposto para Decisdo Administrativa em Ultima Instancia.

4.1 — Cumpra-se.
(Local), (data por extenso).

(Nome do Diretor)
Diretor(a) do Geral do Campus
IFC — Campus (Localidade)
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ANEXO XV - Minuta de Decisao em Segunda Instiancia

DECISAO EM ULTIMA INSTANCIA ADMINISTRATIVA N° (nimero)/(ano) DE RECURSO
ADMINISTRATIVO

Processo n°: (nimero do processo)
Referéncia: Edital u Contrato XXXxXXXXx
Objeto: XXXXXXXXX

Recorrente: Nome da Empresa ou Consorcio

Recorrido: Responsavel pela deciséo em primeira Instancia

01. O MAGNIFICO REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA CATARINENSE - IFC, no uso de sua competéncia e tendo como prerrogativas 0s
regramentos estatuidos pela Lel Federal n° 8.666/93 e apbs andlise detalhada do processo em
epigrafe, especialmente do recurso interposto pela empresa recorrente, adoto, como razfes de
relatar, fundamentar e decidir, o que consta no Parecer X X/IFC/PFSC/PGF/AGU cujo teor aprovo
Nos termos seguintes:

02. (copiar o teor do parecer)

DECIDO

03. REFORMAR ou RATIFICAR, a decisdo proferida em xx de xxxxxxxx de xxxx pelo (Diretor-
Geral), APLICANDQ A PENALIDADE  XXXXXXXXXX, & Empresa ou Consarcio

XXX XXXXXXXX, com fulcro no artigo xx daLei XxXxxx/xxxxx, €, ao contrariar disposto em item
XXX ou clausula contratual xxxxx - Edital XXxxxX ou contrato XXxXxxxXxXx.

a. Intime-se a empresa ou consorcio XXXXXXXXXXX da decisdo prolatada, efetuando
posteriormente, o registro no Cadastro Unificado de Fornecedores - SICAF.
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ANEXO XVI - Comunicacio de Decisao em Segunda Instancia

Oficio Siglado Setor N° 0000/0000

(Local), (Data por Extenso)

A

(Razao Social da Empresa)

Na pessoa de seu representante legal
Sr(a). (Representante da Empresa)
(Endereco Compl eto)

Assunto: Decisdao da Apuracao de Responsabilidade. Processo Administrativo
(Numero do original), (motivo), Adesido ao Pregio (Numero), Contrato (Numero)

Referéncia: Decisao administrativa em face da interposicao de Recurso
Administrativo pela Empresa ou Consorcio XXxXXXXXXXXXX.

Senhor Representante Legal,

O Ingtituto Federa de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia Catarinense - IFC, neste ato
representado pelo Diretor-Geral, vem NOTIFICAR (nome da empresa ou consorcio), ja
qualificado nos autos do processo em epigrafe, na pessoa de seu representante legal, Sr.
XXXXXXXXXXXXXXX, da decisao da apuracdo de responsabilidade do processo administrativo
NUMero XXxXXxXxXxxx, que entendeu pela aplicacdo da penaidade de
XXX XXX XXX XXX XXXXX de acordo com o item xxxxxxxx do Edital XXXXXXxXxX n.
XXXXX XXXXXIXXXX-XX, ou clausula contratual n. xxxxxxx conforme decisao fundamentada da
autoridade superior, Sr. Magnifico Reitor(a) XXxxxxxxxxxxx, conforme decisdo juntada em
anexo.

N&o obstante a presente informacao, destaca-se que 0 processo se encontra a disposicao
do interessado para eventuais consultas.

Respeitosamente,

(Nome do Servidor)
Diretor Geral

Portaria (niimero e data)




b. Ao final arquivem-se os autos com determinacdo de apensacdo do processo de apuracdo de
responsabilidade ao processo principal n. XXXXXXXXX
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Observacdo: (Acaso a autoridade competente aplique multa e a empresa ndo recolha no prazo
previsto em edital, os autos deverdo ser encaminhados a Procuradoria para a cobranca e
recuperagdo de crédito)

ANEXO XVII - Portaria Conjunta n° 2/GR/AGU/PGF/PFSC/PF-IFC, de 22/04/14

(Local), (Data por Extenso)

(Nome do Servidor)
Reitor da Instituicao

Portaria (nUmero e data)
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o T o

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL

Procuradoria Federal junto ao IF Catarinense
Rua das Missdes, 100 Ponta Aguda- Blumenau/SC - CEP 83051000 Fone (47) 33317820 procuradoria@ifc.edu.br

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA
CATARINENSE E O PROCURADOR-CHEFE DA PROCURADORIA FEDERAL JUNTO AO
IF CATARINENSE (PF-IF CATARINENSE), no uso das atribuices conferidas no
Decreto 24 de janeiro de 2012, publicado no D.0.U de 24 de janeiro de 2012 e na
Portaria 660 publicada no D.O.U de 02 de setembro de 2013, como também o
previsto na Ordem de Servigo Conjunta 01/GR/PF-IFC, DE 28 DE FEVEREIRO DE
2014, tendo em vista a necessidade de disciplinar e operacionalizar a

padronizagdo dos processos de penalizacdo contra fornecedor no &mbito do
Instituto Federal Catarinense, resolvem:

Art. 1° - Ficam os 6rgaos do Instituto Federal Catarinense, nisto incluidos seus
diversos campus, obrigados a utilizagdo do fluxograma em anexo, com o trémite
de processo, modelos de oficios, minutas de decisdes disponibilizados pela
Advocacia-Geral da Unido e Procuradoria Federal junto ao Instituto Federal
Catarinense.

Art. 22 — Os 6rgdos deverdo fazer as devidas adaptacdes necessarias & realidade
dos fatos relacionados as infragbes cometidas pelos fornecedores, atentando-se
a observancia do padréo anteriormente referido, cuja observancia é obrigatéria.

Art. 32 - Quando do encaminhamento dos processos para analise da Procuradoria
Federal junto ao Instituto Federal Catarinense, deverap ser remetidos como parte
integrante destes, o formuldrio de remessa e a dec|aracdo de compatibilidade
com o padrao publicado pela Advocacia-Geral da Unido e Procuradoria Federal
junto ao Instituto Federal Catarinense, disponibilizadgs nos sitios www.ifc.edu.br /
Institucional / Procuradoria e www.agu.gov.br

Art. 42 - Esta Portaria igo Sta data.

FRANCIS E MONTORIO SOBRAL IRNEU’ LAUDIO GEHRKE
Reitor do IFC Procuradgr-Chefe da PF/IFC

\

Pf " Iu Viabilizando politicas pablicas,
u garantindo cidadania

anos:




ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
PROCURADORIA-GERAL FEDERAL

Procuradoria Federal junto ao IF Catarinense
Rua das Missdes, 100 Ponta Aguda- Blumenau/SC - CEP 89051000 Fone (47) 33317820 procuradoria@ifc.edu.br

FLUXOGRAMA DE TRAMITE DE PROCESSO DE PENALIZACAO
CONTRA LICITANTE INFRATOR

Inadimplemento ~. Verificar indicios de
Contratual ou *" Responsabilidade

Irregularidade |

em licitagdio \L

Existem indicios
de culpa?

Sim Nio ————2  Devolver ao Gestor «mmm——x Arquivar o processo

)

Infihar
Contratad
i

\

Prazo de 5 dias
para defesa prévia

Apresenta
Defesa Prévia?

Sim!‘/ \ Nio
y J

Hai fatos Processo b Decidir em Primeira
ou elementos Instruido Instincia
técnicns.sem E
esclarecimento?
Intimar Contratada
ou Licitante da decisdo
/N ¥
Sim Nio Prazo de 5 dias tteis
para recurso

Manifesta-se P(}!(tualmenle Apresk;L‘iau recurso?

sobre a defesa prévia
\ /N

Hi fatos novos Sim Nio
ou acusagies?

Sim Nio

J

Intimar contratada
ou licitante

Prazo de 5 dias
para se manifestar
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Apresentou recurso?

/

Sim

N

Exercer juizo de
Admissibilidade e
Retratagiio

\

Atendidos os pressupostos
de admissibilidade

SimJ/ \;\"m
\’ \’

Avaliar razdes Identificar o

recursais desatendimento

i/ (Decisio)
\Z

Houve Retratagiio?

¥/ \N Notificar a Contratada
da decisio

l[/ Sim \

Parcial Integral
Decisio\l{om Decisiﬁh de
Parcela Mantida Retratagiio

¥

Notificar Contratada
ou Licitante

v

Arquivar e apensar ac
processo principal

Decisdo S

Registrar decurso
do prazo recursal

¥
Executar a Condenagio

Intimar a Cg;ntratada
ou Licitante

¥

Publicar no D.0.U
e registrar no Sicaf

v

Arquivar e apensar
a0 processo principal

Publicar e Registrar
o Sicaf, quando for o caso

Arquivary processo
e apensar ao principal

Houve Condenagiio? Sim

Nio %/

Intimar C\B‘ﬁtratada
ou Licitante

Publicar 1'D.0.U
Registrar no Sicaf

i

Arquivar e apensar

Y

7
Notilicar a
Contratada ou Licitante

Al
Arquivar e apensar e
ao processo principal

ao processo principal

OBS: Em sequéncia no corpo da portaria vem os mesmos teores dos anexos.
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ANEXO XVIII - Instruciio para emissio de GRU (Ministério da Fazenda)

206

| ® consulta.tesourc.fazenda.gov.br/

SIAFl

GUIA DE RECOLHIMENTO DA UNIAQ
GRU - IMPRESSAQ

Antes de iniciar o preenchimento para impressio da GRU, tenha em mios todas as informagbes necessdrias como, por exemplo, o cédigo da
Unidade Gestora (UG), o codige da Gestdo, o Codigo de Recolhimento, o Nimero de Referéncia (se for de preenchimento obrigatério) e o valor a
ser pago.

Essas informagBes deverdo ser obtidas pelo contribuinte junto ao Orgdo Piblico favorecido pelo pagamento (por exemplo, Tribunais,
Universidades, Ministérios, entre outros).

Para acessar as instrucfes de preenchimento da GRU Simples, clique aqui.

Para acessar as instrucfes de preenchimento da GRU Judicial, clique aqui.

Unidade Gestora (UG) @ 154706

Gestio @ 26422-INST.FED.DE EDUC. CIENC_.E TEC.CATARINENSE v

Nome da Unidade IF CATARINENSE - CAMPUS BRUSQUE

Codigo de Recolhimento @ 28867-5 - MULTAS E JUROS PREVISTOS EM CONTRATOS v
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Unidade Favorecida
Codigo

Gestdo

Mome da Unidade
Recolhimento
Cadigo

154706
26422
IF CATARINEMSE - CAMPUS BRUSQUE

28867-5 - MULTAS E JUROS PREVISTOS EM CONTRATOS

Somente os campos acompanhados por (¥) s3o de preenchimento obrigatdrio.

Nimero de Referéncia @

Competéncia (mm/aaaa) @

Vencimento (dd/mm/aaaa) @

CNPJ ou CPF do Contribuinte

{*) CAMPO OBRIGATORIO

Nome do Contribuinte / Recolhedor

(=)valor Principal

{*} CAMPO OBRIGATORIO

{*) CAMPO OBRIGATORIO

(-)Descontos f Abatimentos

(-)Outras Deducies

(+)Mora/Multa

(+)Juros/Encargos

(+)Outros Acréscimos

(=)valor Total @

{*) CAMPO OBRIGATORIO

Selecione uma opcao de geracdo:

Geracdo em HTML (recomendada) ¥

Selecionando a opcio Geracdo em PDF ou Baixar PDF, para visualizar a GRL, vocd precisara de um programa especifico para visualizz
arguivos PDF, como, por exemplo, o Adobe Acrobat Reader.

- .- - _ - R _ . I
Verifique se ele asta instalado em seu computador. Caso ndo esteja, clique na imagem para instald-lo, e
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ANEXO XIX - Registro de Ocorréncias SICAF

ICAF

k. 3 Consulta Publicacies

Acesso Seguro - Servigos do Governo

Acesso
EERE

* Senha

(* ) Campo de preenchimento obrigatério.

Sistema ntegrago de = 7 =
HSIASG Mmlnhlrl;lmnde S Stoma de'Caddstramento L
Nt —Senvicos Gerais i niﬁc‘adi)-'dé'ForﬁecedorSi;""‘

A G e Vakducaa B R en e o
Fornecedor Infrator to Unificado de Fornecedores
Fornecedor Estrangeiro BID/BIRD
Transferéncia de Unidade Cadastradora

O sistema de Cadastramento Unificado de Forned umento basico de apoio aos processos de
compras e contratagdes. Esta nova versio do SIC/ANamakhame vre e mecanismos de integragio
fundamentados em servigos Web, e proporcionard maior transparéncia ao cadastramento, ampliande a particii &1 (570

Consultar pela Raiz do CNPJ
Consultar Excluidas

Consulte o manual do usudrio disponivel na pgina inicial do SICAF, na opgdo Publicagdes/Manual.

R e i e e e e e e D LR

- Sistema Integrado de
SIArsjet mwg::e : hificedode ‘Forhecec_{ores & ,...“-

- Consulta Solicitacao  Validacdo Registro Seguranca Publicacies Sair

Manter Ocorréncia
F 4
CNPJ Razéo Social Situacdo Cadastral
| 03.943.091/0001-97 HDKOJEWVP JLLNVOTNGJYRPXMEWGFML | Infrator

* Tipo Ocorréncia

Adverténcia - Lei n® 8666/93, art. 87, inc. |

Multa - Lei n® 8666/93, art. 87, inc. |l

i oI :
Suspensdo Temporaria - Lei n® 8666/93, art. 87, inc. [l (*) Campo de preenchimento obrigatdrio.

Declaragio de Inidoneidade - Lei n® 8666/93, art. 87, inc. IV Incluir Novo Registra
Impedimento de Licitar e Contratar - Lei n® 10.520/02, art, 7° Voltar para pagina inicial

Qutros Tipos de Ccorréncia
Multa Art. 86 da Lei 8.666/93.
S —




209

Fornecedor
CNPJ Razdo Social

Tipo Ocorréncia
* Tipo Ocomréncia
Impedimento de Licitar & Contratar - Lei n® 10.520/02, art. 7°

Ocorréncia
* Motivo

Recusa em celebrar contrato

Situsc3o Cadasiral

-

Nao apresentacdo de documentacio exigida no certame ou apresentacao de documentagdo falsa

Retardamento da execucio do objeto ou ndo manutencdo da proposta

Falha ou fraude na execucdo do contrato
Comportamento inidéneo ou fraude fisca
Em razdo de decisao judida

* Descrigao/Justificativa

* Orodo

* Uasg/Entidade Sancionadar(a)

* Ambito/Abrangéncia da Sancio
-

* Prazo * Data Inicial Data Final

-

* Numero Processo Mdmero Contrato

Obs: Apos efetuado lancamento no SICAF, quando tratar-se de sancdo de impedimento de licitar com
todas as esferas deverd a unidade buscar orientacdes junto a PROAD sobre como operacionalizar o

registro da empresa no Portal da Transparéncia — CEIS.
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