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O Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco (IFPE) ao longo dos seus 06 (seis)
anos de existéncia tem desenvolvido diversas acoes para o aperfeicoamento e a padronizacdo das atividades
pertinentes ao Macroprocesso da Gestdo de Licitacdes e Contratos, sendo o presente Manual um esforco no
sentido de padronizar os procedimentos de gestdo de Contratos nos Campi e Reitoria.

0 Manual de Procedimentos de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos é resultado do trabalho coletivo dos
servidores do IFPE, que desenvolvem suas atividades laborais na drea de Gestdo de Licitacdo e Contratos,
através do compartilhamento de experiéncias e estudo da legislacdo vigente, e produto de Reunibes
Sistémicas e Treinamentos promovidos pela Reitoria.

0 principal objetivo da padronizacdo dos procedimentos € a reducdo da variabilidade dos processos,
orientar os Fiscais de Contrato no exercicio das suas funcbes, agilizar o tramite de prorrogacdo dos
instrumentos contratuais e possibilitar o acompanhamento sistémico dos Contratos nos diversos Campi
desta Instituicdo Federal Ensino.

0 Manual podera sofrer acréscimos e alteracdes, de acordo com a necessidade de ajustes em
procedimentos, alteracdes na respectiva legislacao ou sugestdes apresentadas pela Comunidade Académica,
sendo revisado anualmente pela Diretoria de Licitacdes e Contratos pela Diretoria de Avaliacdo e Controle
Organizacional.
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DAS DEFINICOES

1. Paraefeitos deste Manual, foram adotadas as definigdes constantes no Anexo | da Instrucdo Normativa
SLTI/MPOG n° 02/2008, de 30/04/2008 e no Art. 2° da Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n°® 04/2010, de
12/11/2010.

1.1 Para a elaboracdo deste Manual, foram consideradas a Lei de n° 8.666/93, a Lei n® 9.784/1999,

a Instrucdo Normativa n® 02/2008 do MPOG, a Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 03/2009, a Instrucao
Normativa SLTI/MPOG n° 04/2010 e a Instrucdo Normativa SLTI/MPOG n° 06/2013.

DO CONTRATO

2. 0O presente Manual se aplica a todo contrato previsto nos termos do paragrafo unico do art. 2°
da Lei n° 8.666/93, com o objetivo de contribuir para que o Gestor de Contratos e respectivos Fiscais,
exercam, com elementos de consisténcia, de forma minimamente parametrizada e de maneira transparente,
o controle e a fiscalizacdo dos contratos firmados.

3. Os contratos administrativos de que trata este Manual se regulam pelas suas clausulas e pelos
preceitos de direito publico, aplicando-se-lhes, supletivamente, os principios da Teoria Geral dos Contratos
e disposi¢oes de direito privado. (Art. 54, Lei n° 8.666/93)

3.1 Os contratos devem estabelecer, com clareza e precisdo, as condicdes para sua execucdo, expressas
em clausulas que definam os direitos, as obrigacdes e as responsabilidades das partes, em conformidade
com os termos da licitacdo e da proposta a que se vinculam. (Art. 54, §1°, Lei n® 8.666/93)

3.2 Os contratos decorrentes de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devem atender aos termos do
ato que os autorizou e da respectiva proposta. (Art. 54, §2°, Lei n° 8.666/93)

3.3 As informagdes dos contratos deverdo ser disponibilizadas no sitio eletronico do IFPE, indicando
a contratada, o objeto, o valor mensal e o quantitativo de empregados envolvidos em cada contrato de
prestacdo de servigos. (Art. 7°, § 3°, Inciso V, do Decreto n° 7.724/2012 e no Art. 7° do Decreto n°
2.271/1997)

3.4 A Gestdo de Contratos é atividade exercida pela Administracdo, visando ao controle, ao
acompanhamento e a fiscalizacdo do fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes. Deve
pautar-se por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios da atuacdo administrativa, de
forma a se observar que a execucdo do contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislacdo vigente,
assegurando, ainda:

3.4.1 Seguranca para o Gestor e para o Fiscal sobre a execucdo do contrato;

3.4.2 A plena execucdo das atividades programadas no Termo de Referéncia, no Projeto Basico, no
Projeto Executivo e congéneres, e a garantia da execucdo do objeto contratual;

3.4.3 0 atendimento das necessidades do IFPE, no momento adequado e no prazo ajustado;

3.4.4 Adequacdo das contratacdes, por meio do envolvimento das areas de competéncia, na elaboragao
dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia que lhes interessam diretamente;



3.4.5 0 cumprimento das obrigacdes do IFPE de forma que os fornecedores considerem o 6rgao como
confiavel, com reflexos favoraveis nos custos apurados nas licitagoes;

3.4.6 O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento e a exceléncia no
atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas obrigacdes contratuais;

3.4.7 Uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatérios, por meio da incorporacdo das
correcdes feitas em procedimentos anteriores, tanto em san¢des como em exigéncias;

3.4.8 O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a, facilmente,
solucionar as suas contestagdes quanto a inadimpléncia;

3.4.9 A correta aplicacdo dos recursos financeiros a cargo do IFPE, garantindo ser pago o que
efetivamente foi recebido em obras, servicos, materiais e equipamentos;

3.4.10 O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos, eliminando
qualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento dos principios da isonomia e da
legalidade;

3.4.11 Procedimentos administrativos claros e simples, com burocracia reduzida, de forma a facilitar a
gestdo e a fiscalizacdo de contratos.

3.5 Para contratagbes de obras e servigos de Engenharia, a existéncia do Projeto Bésico ndo substituira
a necessidade de Projeto Executivo.

4. Durante a elaboracdo do Edital para aquisicdo de materiais e/ou servicos, o Gestor de Contratos
devera analisar a minuta de Contrato, quando solicitado pelo Setor de Compras.

5. A formalizagdo da contratacdo inicia-se quando do recebimento da Nota de Empenho do Contrato a
ser firmado pelo Gestor de Contratos, que devera seguir com o processo unico da aquisicao.

5.1 A utilizagdo de processo formal tnico é considerada uma boa prética administrativa, facultando o
desmembramento nos casos em que o processo unico inviabilize uma boa gestao contratual.

5.2 As disposicdes do paragrafo anterior aplicam-se ao processo de aquisicdo, contratacdo,
pagamentos, sancoes etc.

6. O contrato deve ser cumprido fielmente conforme as clausulas pactuadas, tanto na qualidade das
especificacdes quanto nas quantidades previstas. (Art. 66, Lei n° 8.666/93)

6.1 Sdo clausulas necessarias em todo contrato as que estabelecam: (Art. 55, Lei n° 8.666/93)

6.1.1 O objeto e seus elementos caracteristicos;

6.2.2 0 regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

6.2.3 0 preco e as condicdes de pagamento, os critérios, a data-base e a periodicidade do reajustamento
de precos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

6.2.4 Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega, de observacdo e de
recebimento definitivo, conforme o caso;

6.2.5 O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da classificacdo funcional programatica e
da categoria econdmica;

6.2.6 As garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas;

6.2.7 Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das multas;



6.2.8 Os casos de rescisao;

6.2.9 0 reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo administrativa prevista no
art. 77 da Lei n°® 8.666/93;

6.2.10 As condicbes de importacdo, a data e a taxa de cambio para conversdo, quando for o caso;

6.2.12 A vinculacdo ao edital de licitacio ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite e a
proposta do licitante vencedor;

6.2.13 A legislacdo aplicavel a execucdo do contrato e, especialmente, aos casos omissos;

6.3.14 A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade
com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagdo.

7. 0 Contrato devera possuir numeracdo Unica e sequencial, referente ao ano de sua celebracdo.

8. A Gestdo de Contratos devera alterar a minuta do Contrato, ja analisada pela PF-IFPE, constante no
Edital da Licitacdo da aquisicdo do objeto a ser contratado, exclusivamente, os dados do Contratante, do
Contratado e de seus respectivos representantes, na pagina inicial, em todas as clausulas contratuais que
necessitem das respectivas informagoes, além do quantitativo do objeto e vigéncia a ser contratada, que
sera informado pela Diretoria Administrativa. (Art. 40, §2°, I, Lei n® 8.666/93).

9. A Gestdo de Contratos devera verificar no processo a comprovacdo da existéncia de recursos
orcamentarios, a via original da Nota de Empenho, e a autorizacdo da despesa para a celebracao do Contrato.
(Art. 14 e Art. 7, §2°, I, da Lei n° 8.666/93)

9.1 Verificar os dados do Contrato, em especial:

9.1.1 Razao Social;

9.1.2 CNPJ;

9.1.3 Representantes;

9.1.4 Objeto;

9.1.5 Valores;

9.1.6 Vigéncia; e

9.1.7 Data em que sera assinado.

10. A Gestdo de Contratos devera encaminhar as vias dos Contratos para assinatura do Contratante e da
Contratada, conforme quantidade de vias indicada na minuta do respectivo instrumento contratual. (Art. 64,
Lei n° 8.666/93)

10.1 Uma via original do instrumento contratual devera ser inserida no processo da contratacao
devidamente assinada pelas partes.

11. A Direcdo Administrativa devera solicitar a publicacdo de portaria de designacdo para a Fiscalizacao
do Contrato, informando os dados dos servidores — titular e substituto. (Art. 67, Lei n® 8.666/93)

11.1 A Gestdo de Contratos devera instruir o processo administrativo com cépia da publicacdo da
portaria que designou o fiscal e o substituto para fiscalizacdo do contrato.

11.2 Sempre que o servidor designado fiscal ou substituto fiscal do contrato for alterado, o
procedimento previsto neste artigo devera ser renovado.



11.3 A Gestdo de Contratos publicara o extrato do Contrato no DOU, através do SIASG/SICON, inserindo
uma cépia da publicacdo no processo de contratacdo. (Art. 60, Lei n° 8.666/93)

11.4 0 extrato, o qual devera ser escrito de forma clara e sucinta, deve conter os dados mais importantes
referentes ao contrato assinado.

11.5 E condicdo indispensavel para eficécia legal do contrato a publicacio resumida de seu termo e
de aditamentos na imprensa oficial (extratos), qualquer que seja o valor envolvido, ainda que se trate de
contrato sem dnus. (Art. 61, paragrafo tnico, Lei n° 8.666/93)

11.6 A publicacdo do extrato do contrato devera ocorrer no prazo, em até vinte dias da data da
assinatura do contrato. (Art. 61, paragrafo tnico, Lei n° 8.666/93)

12. A Gestdo de Contratos devera gerar o cronograma de desembolso e o registro e vinculagdo dos
fiscais do contrato no SIASG.

12.1 O cronograma de desembolso tem por objetivo o acompanhamento da execucéo (Art. 40, XIV, b,
Lei n° 8.666/93)

12.2 A impossibilidade de cadastramento do cronograma de desembolso no SIASG ndo suprime da
fiscalizagdo do contrato a necessidade de medicdo fisica do pagamento.

13. No caso da exigéncia de garantia contratual, a comprovacdo original do cumprimento contratual
devera constar no processo do Contrato. (Art. 55, VI, e Art.56 da Lei n° 8.666/93)

13.1 A Gestdo de Contratos devera verificar as garantias contratuais € o cumprimento de demais
obrigacdes da Contratada.

13.2 A garantia contratual devera ser atualizada quando das revisdes e alteracdes contratuais.

13.3 A Gestdo de Contratos devera manter registro das ocorréncias, no momento em que acontecam, e
tomar providéncias com celeridade. (Art. 67, §1°, Lei n° 8.666/93)

SECAO |

14. A duracdo dos contratos ficara vinculada a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, podendo,
quando for o caso, ser prorrogado até o limite previsto no ato convocatério, observado o disposto no art.
57 da Lei n° 8.666/93.

14.1 O prazo minimo previsto para inicio da prestacdo de servico continuado com dedicacdo exclusiva
dos trabalhadores da contratada devera ser o suficiente, de modo a possibilitar a do prestador para o fiel
cumprimento do contrato.

14.2 Toda prorrogacdo de contratos sera precedida da realizacdo de pesquisas de precos de mercado
ou de precos contratados por outros 6rgdos e entidades da Administracdo Publica, visando a assegurar a
manutencdo da contratacdo mais vantajosa para a Administracdo.

14.3 A prorrogacdo de contrato, quando vantajosa para a Administracéo, devera ser promovida mediante
celebracdo de Termo Aditivo, o qual devera ser submetido a aprovacdo da consultoria juridica do 6rgdo ou
entidade contratante.

14.4 Nos contratos cuja duragdo, ou previsdo de duracdo, ultrapasse um exercicio financeiro, indicar-
se-a o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no exercicio em curso, bem como de cada
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parcela da despesa relativa a parte a ser executada em exercicio futuro, com a declaracao de que, em termos
aditivos ou apostilamentos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura.

14.5 Conforme previsto na Orientacdo Normativa/AGU n° 39/2011, a vigéncia dos contratos regidos pelo
Art. 57, caput, da Lei n° 8.666/1993, pode ultrapassar o exercicio financeiro em que forem celebrados,
desde que as despesas a eles referentes sejam integralmente empenhadas até 31 de dezembro, permitindo-
se, assim, sua inscricdo em restos a pagar.

15. Para a contagem do prazo de vigéncia de um Contrato ou Termo Aditivo, serd considerado o
periodo entre a data de inicio da contratacdo/renovacdo (data da assinatura do contrato ou a data de inicio
informada no instrumento contratual) até a mesma data do més limite para o fim da vigéncia. (Art. 110, Lei
n°® 8.666/93)

15.1 Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela
autoridade competente para celebrar o contrato. (Art. 57, §2°, Lei n° 8.666/93)

16. O Gestor de Contratos devera comunicar a Diretoria Administrativa, ao Gestor da Unidade e ao Fiscal
do Contrato a data da vigéncia contratual nos seguintes prazos:

16.1 Contratos de prestacdo de servicos continuados, que possibilitem sua prorrogacdo: no minimo, 06
meses antes do seu vencimento;

16.2 Contratos diversos (prestacao de servicos ndo continuados e fornecimentos): no minimo, 04 meses
antes do seu vencimento.

16.3 Tais prazos sdo necessarios em funcdo das diversas providéncias a serem tomadas pelo fiscal do
contrato e pelo Gestor da Area Requisitante, a exemplo de:

16.3.1 Aceitagdo da renovacdo do Fiscal do Contrato;

16.3.2 Analise de precos e condi¢des de mercado;

16.3.3 Pesquisa de mercado;

16.3.4 Interesse da contratada;

16.3.5 Elaboracdo e/ou adequacéo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

16.3.6 Preparacdo de todos os documentos em tempo habil para nova licitagdo, quando for o caso;

16.3.7 No caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para desmobilizacao
da contratada.

17. A prorrogacio do prazo de vigéncia, observar os sequintes quesitos:

17.1 Constar sua previsdo no contrato;

17.2 Houver interesse da Administracdo e da empresa contratada;

17.3 For comprovado que o contratado mantém as condicdes iniciais de habilitacao;

17.4 For constatada em pesquisa que os precos contratados permanecem vantajosos para a
Administracdo;

17.5 Estiver justificada e motivada, em processo correspondente;

17.6 Houver previsdo orcamentaria;

17.7 Estiver previamente autorizada pela autoridade competente.

18. Toda prorrogacdo de contratos sera precedida da realizacdo de pesquisas de mercado ou de precos

contratados por outros érgaos da Administracdo Publica, visando assegurar a manutencdo da contratacao
mais vantajosa para a Administracdo. (Art. 11°, § 2°, IN n® 02/08)
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SECAO II
DA RENOVACAO

19. Serdo objetos de renovacdo, exclusivamente, os contratos para servicos de natureza continua e que
possuirem a explicita previsdo contratual para a sua renovacdo. (Art. 57, Lei n° 8.666/93)

19.1 O edital e o contrato de servico continuado deverdo indicar o critério de reajustamento de precos,
que devera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a previsdo de indice setorial, ou por
repactuacdo, pela demonstracdo analitica da variacdo dos componentes dos custos.

19.2 0 prazo de contrato para prestacdo de servicos continuos pode ser estabelecido para um determinado
periodo e prorrogado, a fim de obter precos e condi¢des mais vantajosos para a Administracao, até o limite
de sessenta meses, desde que:

19.2.1 A prorrogacdo esteja prevista no edital e no contrato;

19.2.2 A prorrogacdo néo altere o objeto e o escopo do contrato;

19.2.3 0 preco contratado esteja de acordo com o de mercado; e

19.2.4 A vantagem da prorrogacdo esteja manifesta no processo administrativo.

19.3 Os contratos de locacdo de equipamentos, locacdo de veiculos e de utilizagdo de programas de
informética, podem ter sua duracdo estendida pelo prazo de até 48 meses apés o inicio da vigéncia, tendo
em vista a obsolescéncia usual dos equipamentos e programas de informatica, com vistas a obtencdo de
precos e condi¢des mais vantajosas para a Administracdo, limitado a 48 meses.

20. A Gestdo de Contratos devera solicitar da Diretoria Administrativa parecer sobre o interesse da
renovacao contratual e o prazo da nova vigéncia; e, do Fiscal do Contrato, a manifestacdo de interesse para
a renovacdo. (Art. 57, §2°, Lei n° 8.666/93)

20.1 A Gestdo de Contratos devera solicitar a Contratada informar quanto ao seu interesse na renovagdo
contratual (Manifestacdo da Contratada).

21. O setor requisitante devera elaborar projeto basico para a realizacdo do aditamento de renovagdo
do contrato, quando necessério.

21.1Sera necessaria a confeccao de projeto basico para aditamento de Contrato nos casos em que se
objetive a alteracdo do objeto ou para obras e servicos de engenharia.

22. 0 setor requisitante devera realizar pesquisa de mercado.
22.1 A pesquisa de mercado é obrigatdria para qualquer situacdo de renovacao.
22.2 A cotacdo de precos devera ser realizada com a Contratada e, no minimo, mais 2 (duas) empresas.

23. Com base nas pesquisas de preco, o setor requisitante devera negociar com a Contratada a reducdo
do valor da proposta desta, caso exceda o valor de mercado. (Inciso | e Il, § 1°, Art. 30-A°, IN n° 02/08)

23.1 O setor requisitante devera apurar a existéncia de custos fixos ou varidveis ndo renovaveis que
tenham sido amortizados ou pagos para viabilizar eventual negociacdo de precos com o fornecedor.
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24. A Gestdo de Contratos devera solicitar a autorizacdo do Ordenador de Despesas para a renovacdo,
verificando a existéncia de recursos orcamentdrios.

24.1 A Declaracao da Existéncia de Recursos Orcamentarios devera ser inserida no processo originario
da contratacdo.

25. A Gestdo de Contratos devera elaborar minuta do Termo Aditivo e encaminhar para analise da PF-
IFPE, realizando as devidas alteragdes e atividades solicitadas.

25.1 A prorrogacéo de contrato, quando vantajosa para a Administracéo, devera ser promovida
mediante celebracdo de Termo Aditivo, o qual devera ser submetido a aprovacdo da PF-IFPE. (§ 3°, Art. 30,
IN n° 02/08)

25.2 0 Termo Aditivo pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacdes,
repactuacdes, além de outras modificacdes admitidas em lei que possam ser como alteracdes do Contrato.
(Art. 65, 81°, Lei n° 8.666/93)

25.3 0 Termo Aditivo visa adaptar o objeto do contrato a uma nova demanda para o interesse publico.

25.4 Os Termos Aditivos devem ser numerados sequencialmente.

26. As vias do Termo Aditivo deverdo ser encaminhadas para assinatura das partes: Contratada e Contratante.

27. 0 Gestor de Contratos, apés o recebimento dos Termos Aditivos assinados pelas partes, devera
publicar o extrato do Termo Aditivo no SICON.

28. Nos Contratos nos quais houver cronograma, o Gestor de Contratos devera atualiza-lo.
29. 0 extrato do Termo Aditivo, publicado no DOU, devera ser inserido no processo.

30. O Gestor de Contratos devera encaminhar as vias do Termo Aditivo para:

30.1 Processo administrativo do Contrato (original);

30.2 Contratada (original) e;
30.3 Fiscal do Contrato (copia).

31. A Gestao de Contratos devera verificar as garantias e outras obrigagdes da Contratada, solicitando a

atualizacdo, quando necessario.

DA MANUTENGAO DA EQUAGAO
ECONOMICO-FINANCEIRA DO CONTRATO

32. Quaisquer tributos ou encargos legais criados, alterados ou extintos, bem como a superveniéncia de
disposicdes legais, quando ocorridas apds a data da apresentacdo da proposta, de comprovada repercussao

nos precos contratados, implicardo a revisdo destes para mais ou para menos, conforme o caso. (Art. 65,
§5° Lei n°® 8.666/93)
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32.1 Em havendo alteracdo unilateral do contrato que aumente os encargos do contratado, a
Administracdo devera restabelecer, por aditamento, o equilibrio econdmico-financeiro. (Art. 65, §6°, Lei
n°® 8.666/93)

33. A Contratada perdera os direitos da revisdo contratual se a manifestacdo formal ocorrer apés a
renovacao do contrato.

33.1 Mantém-se os direitos de revisao contratual dos fatos ocorridos até a data da renovacdo.

33.2 Conforme o caput deste item, perdera o direito de revisdo futura do aditivo a Contratada que
renovar o contrato com a mesma condicao anterior.

34. 0 Fiscal e o Gestor de Contratos ndo podem alterar o objeto ou onerar a execucéo do Contrato a
pretexto de necessidades do servico, sob pena de alterar a relacdo inicial, obrigando a formalizacdo de novo
Contrato ou a alteracdo dos precos contratados (reequilibrio econémico-financeiro).

34.1 Excepcionalmente, no decorrer do andamento do contrato, poderdo ocorrer modificacdes nas
condicdes inicialmente pactuadas, para melhor adequacdo as finalidades de interesse publico, respeitados
os direitos do contratado, em consideracdo ao inciso | do artigo 58, da Lei n® 8.666/93.

35. A equacdo econdmico-financeira do contrato é a relacdo de equivaléncia formada entre o encargo
definido pela Administracdo (objeto) e o preco (proposta) ofertado pelo licitante.

35.1 A manutencdo da condicdo de equilibrio da equacdo econdmico-financeira durante todo o contrato
tem fundamento constitucional, de acordo com o disposto no art. 37, Inciso XXI — Constituicdo da Republica.

35.2 O reequilibrio econémico-financeiro pode ser concedido a qualquer tempo, independentemente
de previsdo contratual, desde que verificadas as circunstancias elencadas na letra “d” do Inciso Il do
art.65, da Lei n° 8.666/93.

36. Quaisquer modificagdes obrigam a alteracdo contratual com vistas a adequacdo do contrato a nova
situacdo, devendo o Fiscal do Contrato informar o fato ao Gestor de Contratos, no menor prazo possivel,
a fim de que também seja examinada a possibilidade juridica do pedido, a disponibilidade orcamentaria e
outros vetores.

37. A recomposicdo da equacdo econdmico-financeira sera concedida apds a manifestacdo formal da
Contratada.

37.1. A Administracdo ficara impedida de promover a recomposicao da equacdo econdmico-financeira,
que ocasione elevacdo da despesa, antes da manifestacdo formal da contratada.

38. Sdo mecanismos para recomposicao da equagdo econdémico-financeira prevista na Lei n° 8.666/93:

38.1 Revisdo: recompde o preco contratado em face da superveniéncia de eventos imprevisiveis ou, se
previsiveis, de consequéncias incalculaveis — risco extraordinario.

38.2 Reajuste: recompde o preco em face da variagdo dos custos de producéo provocada, especialmente,
pelo processo inflacionario — risco ordinério.

38.3 Reajuste — indice financeiro: o preco € reajustado a partir da aplicacdo do indice financeiro setorial
ou especifico, previsto no edital e no contrato.

38.4 Repactuacdo:o preco é reajustado tendo em vista os novos valores de mercado praticados para
cada um dos insumos envolvidos na sua execucdo, com base na efetiva demonstracdo analitica da variagdo
de custos desses componentes, devidamente comprovada pela contratada.
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39. As situacdes mais comuns de revisdes e reajustes, séo:

39.1 Acréscimo ou supressao de servicos: variagdo de quantidades, sem alteracao de precos unitarios,
mantidas as demais condigées do Contrato inicial. As quantidades dos servicos contratados podem ser
acrescidas em decorréncia de mudanca das instalagdes fisicas da contratante, como, por exemplo, a mudanca
de prédio. Isso pode influenciar na alteragdo de alguns tipos de contratos de servicos como:

39.1.1 Vigilancia/ portaria (maior ou menor nimero de postos);

39.1.2 Limpeza (a area a ser limpa aumenta ou diminui).

39.2 Para fins deste documento, sera considerado, para as variacdes dos contratos de servicos, a
quantidade contratada, por item contratado.

39.3 A consequéncia sera o aumento do valor inicial atualizado do Contrato em até 25%, ficando a
Contratada obrigada a aceitar o aditamento, nos termos do § 1° do artigo 65, da Lei n° 8.666/93.

39.4 As quantidades dos servicos podem, ainda:

39.4.1 Ser reduzidas em até 25% do valor inicial atualizado do contrato, ficando a Contratada obrigada
a aceitar o aditamento, conforme § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93; ou

39.4.2 Ser reduzidas em percentual maior que 25%, desde que haja acordo entre os contratantes, em
conformidade com o § 2° Il, do artigo 65 da Lei n° 8.666/93.

39.4.3 Sofrer modificacdo do projeto ou especificacdes — Por exemplo, em um contrato de alimentacéo,
foi estabelecido, no Projeto Basico, que o fornecimento seria de refeicdes preparadas.

39.5 Nas hipéteses de alteragdes contratuais consensuais, qualitativas e excepcionalissimas de contratos
de obras e servicos, é facultado a Administracdo ultrapassar os limites aludidos no item anterior, observados
os principios da finalidade, da razoabilidade e da proporcionalidade, além dos direitos patrimoniais do
contratante privado, desde que satisfeitos, cumulativamente, os seguintes pressupostos:

39.5.1 Nao acarretar para a Administracdo encargos contratuais superiores aos oriundos de uma
eventual rescisdo contratual por razdes de interesse publico, acrescidos aos custos de elaboracdo de um
novo procedimento licitatério;

39.5.2 Néo possibilitar a inexecucdo contratual, a vista do nivel de capacidade técnica e econdmico-
financeira do contratado;

39.5.3 Decorrer de fatos supervenientes que impliquem em dificuldades ndo previstas ou imprevisiveis
por ocasido da contratacdo inicial;

39.5.4 Ndo ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente contratado, em outro de natureza e
propoésito diversos;

39.5.5 Ser necessarias a completa execucdo do objeto original do contrato, a otimiza¢do do cronograma
de execucdo e a antecipacdo dos beneficios sociais e econdmicos decorrentes;

39.5.6 Demonstrar-se — na motivacdo do ato que autorizar o aditamento contratual que extrapole os
limites legais, supra — que as consequéncias da outra alternativa (a rescisdo contratual, seguida de nova
licitacdo e contratacdo) importam sacrificio insuportavel ao interesse publico primario (interesse coletivo)
a ser atendido pela obra ou servico, ou seja, gravissimas a esse interesse; inclusive quanto a sua urgéncia
e emergéncia.

40. O edital e o contrato de servico continuado deverdo indicar o critério de reajustamento de precos,

que devera ser sob a forma de reajuste em sentido estrito, com a previsdo de indice setorial, ou por
repactuacdo, pela demonstragdo analitica da variacdo dos componentes dos custos.
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Secao IV
Do Reajustamento

41. Nos contratos com prazo inferior a doze meses, que, durante a execucdo do contrato, no entanto,
fatores imprevisiveis conduzirem a dilacdo do prazo contratual, a Contratada ficara obrigada a manter precos
inalterados pelo periodo de até doze meses - computados a partir da data da apresentacdo da proposta ou
daquela que se referir o orcamento.

41.1 Ultrapassado o referido prazo, a Contratada tera direito a uma compensacdo pela variacdo de
precos produzida pela inflacao.

41.2 A auséncia de previsao contratual de reajuste impede a aplicacdo do reajuste.

Da Repactuacao

42. A repactuacio de precos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratacdes
de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de méo de obra, desde que seja observado o interregno
minimo de um ano das datas dos orcamentos aos quais a proposta se referir, conforme estabelece o art. 5°
do Decreto n® 2.271, de 1997. (Art. 37, IN n° 02/08)

43. As repactuagoes serao precedidas de solicitacio da Contratada, acompanhada de demonstracao
analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo da planilha de custos e formacdo de precos,
ou do novo acordo de convencgdo ou dissidio coletivo que fundamenta a repactuacdo, conforme for a variacao
de custos objeto da repactuacdo. (Art. 40, IN n° 02/08 e demais paragrafos)

43.1 E vedada a incluséo, por ocasido da repactuacéo, de beneficios ndo previstos na proposta inicial,
exceto quando se tornarem obrigatérios por forca de instrumento legal, sentenca normativa, acordo coletivo
ou convencdo coletiva.

43.2 Quando da solicitacdo da repactuacdo para fazer jus a variagdo de custos decorrente do mercado, esta
somente sera concedida mediante a comprovacdo pelo contratado do aumento dos custos, considerando-se:

43.2.1 Os precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragdo;

43.2.2 As particularidades do Contrato em vigéncia;

43.2.3 A nova planilha com a variacdo dos custos apresentada;

43.2.4 Indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas publicas ou
outros equivalentes; e

43.2.5 A disponibilidade orcamentaria do 6rgao ou entidade contratante.

43.3 A decisdo sobre o pedido de repactuacdo deve ser feita no prazo maximo de sessenta dias,
contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos. (§ 3°, Art. 40, IN
n° 02/08)

43.4 As repactuacdes, como espécie de reajuste, serao formalizadas por meio de apostilamento, e
ndo poderdo alterar o equilibrio econdmico e financeiro dos contratos, exceto quando coincidirem com a
prorrogacdo contratual, em que deverdo ser formalizadas por aditamento.
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43.5 0 prazo referido no § 3° ficara suspenso enquanto a Contratada ndo cumprir os atos ou apresentar
a documentacdo solicitada pela contratante para a comprovacao da variacdo dos custos. (§ 5°, Art. 40, IN
n° 02/08)

43.6 0 6rgdo ou entidade contratante podera realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos
alegada pela Contratada. (§ 6°, Art. 40, IN n° 02/08)

43.7 As repactuacdes a que o Contratado fizer jus e ndo forem solicitadas durante a vigéncia do Contrato,
serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacdo contratual ou com o encerramento do Contrato.

44. Sera permitida a repactuacdo do Contrato, desde que seja observado o interregno minimo de um
ano, a contar da data da proposta, ou da data do orcamento a que a proposta se referi, ou da data da dltima
repactuacdo. (Art. 38, IN n° 02/08)

44 .1 A repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, devera ser utilizada nas contratagdes
de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra.

44.2 Sera adotada como data do orcamento a que a proposta se referir, a data do acordo, convencdo,
dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, que estipular o salario vigente a época da apresentacdo da
proposta, vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de antecipacdes e de beneficios ndo previstos
originariamente.

45. Os efeitos financeiros da repactuacdo deverdo ocorrer exclusivamente para os itens que a motivaram,
e apenas em relacdo a diferenca porventura existente. (§ 1°, Art. 41, IN n° 02/08)

46. O Gestor de Contratos devera receber a solicitacdo de repactuacao pela Contratada.

46.1 Somente os Contratos que tenham por objeto a prestacdo de servicos de natureza continua poderao
ser repactuados.

46.2 E necesséria a existéncia de clausula no contrato admitindo a repactuacio, que pode ser para
aumentar ou para reduzir o valor do Contrato.

47. Na contratacdo de servico em que a maior parcela do custo for decorrente de médo de obra, o edital e
o Contrato deverdo indicar expressamente o prazo de um ano, para a primeira repactuacdo, a partir da data
do orcamento a que a proposta se referir.

48. Para fins de repactuacdo, o Setor Contabil devera analisar e emitir parecer/nota técnica sobre a
planilha de custos apresentada pela Contratada.

48.1 A repactuacao sera precedida de demonstracdo analitica do aumento dos custos, de acordo
com a Planilha de Custos e Formacdo de Precos.

48.2 Para repactuacdo de precos deve ser apresentada demonstracdo analitica da variacdo dos
componentes dos custos do contrato, devidamente justificada.

48.3 A alteracdo dos insumos da planilha de precos decorrentes de acordo, convencdo ou dissidio
coletivo de trabalho somente podera ser objeto de pedido de repactuacdo contratual.

49. As repactuacdes serdo formalizadas através de Apostilamento e Termo de Reconhecimento de
Divida.

50. As repactuagdes ndo interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento, a manutencao
do equilibrio econdmico nos contratos com base no disposto no Art. 65 da Lei n° 8.666, de 1993.
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51. A empresa contratada para a execucdao de remanescente de servico tem direito a repactuacdo nas
mesmas condicdes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os seus precos
serem corrigidos antes do inicio da contratacdo, conforme determina o Art. 24, inciso XI, da Lei n® 8.666,
de 1993.

DA FISCALIZACAO

52. E dever da Administracdo Publica acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato para verificar o
cumprimento das disposicdes contratuais, técnicas e administrativas.

52.1 A fiscalizagdo é exercida necessariamente por um representante da Administracdo, especialmente
designado por Portaria, como preceitua a lei, que cuidara pontualmente de cada contrato, sendo permitida a
contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacdes pertinentes a essa atribuicdo. (Art. 67,
Lei n° 8.666/93)

53. 0 acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do Contrato consistem na verificacdo da conformidade
da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento do Contrato, devendo ser exercidos por um representante da Administracdo, especialmente
designado. (Art. 31°, IN n° 02/08)

54. A execucdo do Contrato é uma das etapas do processo de contratacdo que consiste em cumprir as
clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade
de licitacao.

54.1 0 ndo cumprimento total ou parcial das disposi¢bes contratuais pode gerar prejuizos a
Administracdo, podendo ter como consequéncia a aplicacdo de penalidades a empresa contratada e apuragdo
de responsabilidade. Pode, ainda, levar, em ultima instancia, a rescisdao do Contrato.

55. A execucdo dos contratos devera ser acompanhada por meio de instrumentos de controle, que
compreendam a mensuracdo dos seguintes aspectos, quando for o caso: (Art. 34, IN n° 02/08)

55.1 Os resultados alcancados em relagdo ao Contratado, com a verificacdo dos prazos de execucdo e
da qualidade demandada;

55.2 Os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacdo profissional exigidas;

55.3 A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

55.4 A adequacdo dos servigos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

55.5 A satisfacdo do publico usuario; e

55.6 O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do Contrato.

56. 0 acompanhamento da execucdo dos contratos de servicos terceirizados com dedicacdo exclusiva
de mdo de obra, sera realizado com a adocdo dos procedimentos previstos no Guia de Fiscalizacdo dos
Contratos de Terceirizacdo (Anexo IV da IN SLTI/MPOG n° 02/2008).

56.1 Na fiscalizacdo inicial dos contratos serdo realizados os seguintes procedimentos:

56.1.1 Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo contendo todos os empregados
terceirizados que prestam servicos no IFPE (Reitoria ou Campi), divididos por contrato, com as seguintes
informagdes: nome completo, nimero de CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios
recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas,
faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas.
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56.1.2 Conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo
empregado. Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo
(importante que esteja corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificacdes) e todas as
eventuais alteragdes dos contratos de trabalho.

56.1.3 O numero de terceirizados por funcao deve coincidir com o previsto no contrato administrativo.

56.1.4 0 salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencdo Coletiva de
Trabalho da Categoria (CCT): em geral é a do SEAC-Sindiservicos.

56.1.5 Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por
exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacdo gratuito).

56.1.6 Verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja
presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢des obrigam a
empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs).

56.2 Na Fiscalizacdo mensal, que serd realizada antes do pagamento das Notas Fiscais/Faturas, serdo
realizados os seguintes procedimentos:

56.2.1 Elaborar planilha mensal que contera os seguintes campos: nome completo do empregado, fungao
exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias.

56.2.2 Verificar, na planilha mensal, o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente. Exigir que a
empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou meio que ndo seja
padronizado (Stimula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da
fatura.

56.2.3 Exigir da empresa: comprovantes de pagamento dos saldrios, vales-transporte e auxilio-
alimentacdo dos empregados.

56.2.4 Realizar a retencdo da contribuicdo previdenciaria (11% do valor da fatura) e dos impostos
incidentes sobre a prestacdo do servico.

56.2.5 Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos sequintes documentos:

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

b) Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecénica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela
Internet;

c) Copia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

d) Copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).

56.2.6 Exigir da empresa os recolhimentos das contribui¢des ao INSS por meio de:

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

b) Copia do Comprovante de Declaracdo a Previdéncia;

c) Copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela
Internet;

d) Copia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

e) Copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).

19



56.2.7 Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF.

56.2.8 Exigir a Certidao Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Negativa de
Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), sempre
que expire o prazo de validade.

56.3 Na fiscalizacdo pontual diaria, deverao ser adotados os seguintes procedimentos:

56.3.1 Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando servicos e em quais
funcdes. Fazer o acompanhamento com a planilha mensal.

56.3.2 Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho. Deve ser
instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizacdo de horas extras por terceirizados. Deve-se
combinar com a empresa a forma da compensacdo de jornada.

56.3.3 Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitacbes de servicos devem ser dirigidas ao
preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou cobrancas relacionadas aos empregados
terceirizados.

56.3.4 Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestagdo do servigo, como a negociacdo de folgas
ou a compensacdo de jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador.

56.4 Na fiscalizacdo especial, deverdo ser realizados os seguintes procedimentos:

56.4.1 Observar qual é a data-base da categoria prevista na Convencdo Coletiva de Trabalho (CCT).
Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual
previstos (verificar a necessidade de proceder ao equilibrio econdmico-financeiro do contrato em caso de
reajuste salarial).

56.4.2 Controle de férias e licencas dos empregados na planilha resumo.

56.4.3 A empresa deve respeitar as estabilidades provisérias de seus empregados (cipeiro,
gestante, estabilidade acidentdria).

56.5 Devera ser promovida a fiscalizacdo por amostragem, na qual deverao ser adotados os
seqguintes procedimentos:

56.5.1 A administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as
contribui¢des previdencidrias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

56.5.2 A administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da
conta do FGTS, devendo estes ser entregues a Administracdo.

56.5.3 O objetivo € que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano
(sem que isso signifique que a andlise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo empregado),
garantindo, assim, o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle.

56.5.4 A contratada deverd entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela Administracdo,
por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

56.5.5 Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo
contratante; copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos, em que
conste como tomador o érgdao ou entidade contratante; cdopia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s)
pelo(s) empregado (s) relativo(s) a qualquer més da prestacdo dos servicos; ou, ainda, quando necessario,
copia(s) de recibo(s) de depésito(s) bancario(s).

56.5.6 Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacdo,
entre outros) a que estiver obrigada, por forca de lei ou de convencdo, ou acordo coletivo de trabalho,
relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de qualquer empregado.
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56.6 Na Fiscalizacdo, quando da extincdo ou rescisdo dos contratos, deverdo ser adotados os
sequintes procedimentos:

56.6.1 A contratada devera entregar, até 10 (dez) dias ap6s o ultimo més de prestacdo dos
servicos (extingdo ou rescisao do contrato), copias autenticadas dos documentos abaixo relacionados:

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico, devidamente
homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;

c) Extratos dos depoésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado; e

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

e) A contratada podera optar pela entrega de cdpias nao autenticadas, desde que acompanhadas de
originais para conferéncia no local de recebimento.

56.7. Em caso de indicios de irregularidade, deverao ser adotadas as seguintes providéncias:

56.7.1 Havendo irregularidade no recolhimento das contribui¢des previdenciarias, os Fiscais ou Gestores
de Contratos de servicos com dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo solicitar que sejam oficiados o
Ministério da Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil — RFB.

56.7.2 Havendo irregularidade no recolhimento do FGTS, os Fiscais ou Gestores de Contratos de servicos
com dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo solicitar que seja oficiado o Ministério do Trabalho e
Emprego.

57. 0 representante do IFPE (Reitoria ou Campi) devera promover o registro das ocorréncias verificadas,
adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais. (§ 3°, Art. 34, IN n°
02/08)

57.1 As decisoes e providéncias que ultrapassem a competéncia do representante deverao ser solicitadas
a seus superiores em tempo habil para a adocdo das medidas convenientes. (Art.67, §2°, Lein®8.666/93)

SECAO |
DAS OBRIGAGCOES DO FISCAL DO CONTRATO

58. As obrigagdes e responsabilidades dos Fiscais de Contrato constardo em portaria especifica, a qual
designara o servidor.

59. O Fiscal do Contrato devera, ainda:

| - Acompanbhar, fiscalizar e atestar as aquisicdes, a execucdo dos servigos e obras contratadas;

Il - Indicar as eventuais glosas das faturas;

Il - Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do
objeto do contrato e pagamento do preco ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

59.1 Os atestados de realizacdo dos servicos parciais podem ser emitidos concomitantemente a
aprovacdo da medicao mensal dos servicos, atestando a nota de qualidade dos servigos prestados.
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59.2. Os atestados de realizacdo dos servigos definitivos podem ser emitidos ao término da vigéncia
contratual, e servira, também, para liberacdo da garantia contratual.

60. Sdo obrigacgdes do Fiscal do Contrato:

60.1 Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as especificacdes contratadas e demais caracteristicas
do objeto (bem ou servico), e seus eventuais aditivos;

60.2 Conhecer suas atribui¢des para o exercicio das atividades de fiscalizacdo;

60.3 Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas com qualidade e em
respeito a legislagdo vigente;

60.4 Acompanhar, rotineiramente, a execuc¢do dos servigos contratados, de forma a atuar tempestivamente
na solucdo de eventuais problemas verificados;

60.5 Encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribui¢des que Ihe foram designadas aos
respectivos responsaveis;

60.6 Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que
tiver davidas sobre a providéncia a ser adotada;

60.7 Atuar em tempo hébil na solucdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da
execucdo contratual;

60.8 Zelar por uma adequada instrucao processual;

60.9 Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor mensal
dos servicos, decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

60.10 Verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de Nota de Empenho foram juntados aos
respectivos processos.

61. E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique, ainda, da existéncia de:

61.1 Prévia emissao da Nota de Empenho;

61.2 Assinatura do Contrato e de outros instrumentos habeis;

61.3 Publicacdo do extrato do contrato;

61.4 Publicacdo da portaria nomeando-o como Fiscal;

61.5 Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucao do objeto, tais como:

61.6 Correta prestacdo de garantia;

61.7 Relacdo do pessoal que executara o servico e a respectiva comprovacdo da regularidade da
documentacdo apresentada;

61.8 Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao contratual;

VIIl - Documento (livro, arquivo eletronico, pasta/processo, caderno, folhas) apropriado para Registro
das Ocorréncias durante a execucdo do Contrato, como, por exemplo, falhas, atrasos e interrup¢des, com
termos de abertura e encerramento e com folhas numeradas e rubricadas pelas partes.

62. O Fiscal de Contrato devera manter cdpia dos seguintes documentos, para que possa dirimir davidas
originarias do cumprimento das obrigacdes assumidas pela Contratada:

62.1 Contrato;

62.2 Empenho(s);

62.3 Todos os aditivos (se existentes);

62.4 Edital da licitacdo;
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62.5 Projeto Basico ou Termo de Referéncia;
62.6 Proposta da Contratada;

62.7 Relacdo das faturas recebidas e pagas;
62.8 Correspondéncias entre Fiscal e Contratada;
62.9 Acordo ou Convencdo Coletiva de Trabalho.

63. No caso de ser indicada a necessidade de nova licitacdo para a continuidade dos servicos, o Fiscal
de Contrato devera submeter o assunto a Gestdo de Contratos, para encaminhamentos visando a elaboracdo
de novo Projeto Basico ou Termo de Referéncia, com a antecedéncia minima, conforme Artigo 21 deste
documento.

64. Compete, também, ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado cumprimento das
exigéncias da prestacdo das respectivas garantias contratuais, informar ao Gestor de Contratos o eventual
descumprimento dos compromissos pactuados, o que podera ensejar a aplicacdo de penalidades.

65. O Fiscal do Contrato devera observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execucdo do
objeto contratado, manifestando, quando solicitado, seu interesse pela renovagdo e eventuais providéncias
e alteracdes que se facam necessarias, em até 05 (cinco) dias uteis.

65.1 O Fiscal do Contrato devera consultar todos os setores usuarios, os quais deverdo, em tempo habil
e por intermédio de pesquisa de satisfacdo, manifestar-se sobre a qualidade do servico prestado, bem como
de seu interesse na prorrogacao da vigéncia contratual.

SECAO I
DOS CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUADOS

66. Os servigos continuados que podem ser contratados de terceiros pela Administracdo sao aqueles que
apoiam a realizacdo de atividades essenciais ao cumprimento da missdo institucional do IFPE. (paragrafo
tnico do Art. 6° da IN MPOG n° 02/2008)

66.1 A prestacdo de servigos de que trata esta Instrucdo Normativa ndo gera vinculo empregaticio entre
os empregados da contratada e a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacdo direta.

66.2 0 objeto da contratacdo sera definido de forma expressa no Edital de Licitacdo e no Contrato,
exclusivamente como prestacdo de servicos, sendo vedada a utilizacdo da contratacdo de servigos para mao

de obra, conforme dispde o art. 37, inciso Il, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil.

66.3 A contratacdo devera ser precedida e instruida com plano de trabalho, aprovado pela autoridade
maxima do 6rgdo ou entidade, ou a quem esta delegar competéncia, e contera, no minimo:

66.4 Nos contratos de prestacdo de servicos continuados que envolverem alocacao de pessoal, cabera
ao Fiscal do Contrato:
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66.4.1 Preencher uma planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado e os seguintes
dados:

a) Nome completo;

b) CPF;

c) Funcdo exercida;

d) Respectiva remuneracdo (salario e eventuais adicionais, gratificaces e beneficios recebidos), a qual
devera estar de acordo com a legislagdo vigente e com o constante da proposta de precos apresentada na
licitacdo;

e) Programacdo de férias e demais informagdes porventura existentes;

66.4.2 Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servico esta de acordo com o
que foi estabelecido no contrato assinado (o que devera coincidir com o Projeto Basico/ Termo de Referéncia
e proposta apresentada na licitacdo).

66.4.3 O quantitativo referido no subitem anterior devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual,
admitindo-se suas variagdes somente nos casos em que ocorram alteragoes contratuais, por meio de Termos
Aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n° 8.666/93;

66.4.4 Conferir, por amostragem, as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS
dos empregados, de forma a comparar com o que foi efetivamente contratado e as disposicdes legais
vigentes (legislacdo trabalhista e acordos, convencdes e dissidios coletivos de trabalho), com a assisténcia
do Setor de Gestdo de Pessoas.

66.4.5 Devera ser dada atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a
remuneracdo (importante que esteja corretamente discriminada em salério-base, adicionais e gratificaces)
e todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;

66.5 Solicitar a Contratada comprovacdo da entrega, aos seus empregados, de uniformes e Equipamentos
de Protecdo Individual — EPls, a qual devera ser acompanhada de uma descricdo dos seus itens e periodicidade
de sua reposicao, devendo, ainda, estarem em acordo com o que foi estabelecido no Projeto Basico ou
Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;

66.6 Mensalmente, como condicdo para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento das
obrigagdes contratuais assumidas, no que pertine ao material empregado, procedimentos e qualidade na
execucdo contratual e, ainda, o seguinte:

66.6.1 Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

| - O quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e atribuicdes, o que deve estar
de acordo com o contrato celebrado, verificando, ainda, o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, a
qual podera ser comprovada por meio da apresentacdo de copias das folhas de ponto da Contratada. Em
caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

Il - A comprovacdo de realizacdo de exames médicos admissionais, periédicos e demissionarios, quando
de sua ocorréncia;

Il - O adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;

IV - O correto fornecimento de vales-transporte e alimentacdo/ refeicdo, quando cabiveis;

V - A efetiva quitacdo do 13° salario, o que devera ocorrer até o fim do més de dezembro de cada ano,
em observancia a legislacdo vigente;

VI - A concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;

VIl - A realizacdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e
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VIIl - O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convencdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho.

66.6.2 Quanto ao aspecto previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes
comprovantes:

I- Relacdo dos trabalhadores;

I - Resumo do fechamento — tomador de servicos/ obra;

Il - Resumo das informagdes a Previdéncia Social;

IV - Cépia do comprovante de Declaracdao das Contribui¢des a Recolher a Previdéncia Social;

V - Outras Entidades e Fundos por FPAS;

VI - Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

VIl - Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacio mecanica ou
acompanhada de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela
Internet, que devera ser coincidente com os valores contidos na documentacdo indicada;

66.6.2 Verificar se consta da nota fiscal/faturaaindicacdo do valor da retencdo/contribuicdo previdenciaria
sobre o valor da fatura, tributos e contribuicdes incidentes sobre a prestacdo do servico;

66.6.3 Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retencdo do ISS, quando exigivel,
conforme legislacdo do municipio do local da prestacdo do servico;

66.6.4 Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento, esta devera
ser a original, atestada em seu verso;

66.6.5 Devera, ainda, acompanhar as notas fiscais/ faturas e os comprovantes do cumprimento das
obrigacbes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva Nota Técnica resumida e preenchimento
dos formularios/ planilhas de acompanhamento da execucdo contratual, devidamente assinados;

66.6.6 A Fiscalizacdo devera manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao
Contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados, caso previsto em contrato, e com cracha de
identificacdo, solicitando a substituicdo daqueles que comprometam a perfeita execucdo dos servicos.

66.6.7 O Fiscal de Contrato devera acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, em especial quanto a/a:

| - Manter planilha atualizada do valor do Contrato, com seus aditivos, se houver, e os valores empenhados
e ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda, a exemplo de passagens aéreas,
veiculos, eventos etc;

Il - Identificar as clausulas do Contrato que necessitam e permitam acompanhamento;

Il - Ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou, quando permitida, atentando para seus
limites e condigdes;

IV - Qualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contido no edital, proposta
ofertada e Contrato assinado;

V - Qualidade dos materiais empregados e dos servicos executados, a qual devera ser verificada no
momento de sua entrega e utilizacdo nos servicos, de forma a assegurar o cumprimento da qualidade nos
servicos prestados;

VI - Quantidade dos materiais empregados e dos servicos executados, para evitar acréscimos e
supressdes desnecessarios e que venham a representar descumprimento das obrigacdes contratuais;

VII - Comunicar & Area Responsavel pelo Controle dos Contratos as eventuais ocorréncias que poderéo
ensejar a aplicacdo de penalidades contratuais ou a instauracdo de procedimento de Sindicéncia, quando
constatadas irregularidades. Essa medida deve ser adotada somente depois de esgotadas as medidas
administrativas cabiveis para solucionar os eventuais problemas detectados;
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VIl - Manter entendimentos com os responséveis pelas areas, quando o objeto do contrato for a
manutencdo preventiva e corretiva em equipamentos, com vistas ao controle de:

a) Pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;

b) Periodicidade da manutencdo;

¢) Inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para o limite do § 1°, art. 65 da Lei n° 8.666/93;

IX — Responsabilizacdo da Contratada pelos eventuais danos causados ao IFPE ou a terceiros;

X - Verificacdo do recebimento do material, provisério e/ ou definitivo, e/ ou execucdo de obras ou
servicos, na forma do disposto no artigo 73, da Lei n° 8.666/93;

Xl - Efetivacdo dos procedimentos para envio do processo a liquidacdo, entre eles a aceitacdo do servico;

XIl - Correta instrucdo processual quando de seu encaminhamento a Area de Contratos, depois de
cumpridas as obrigacdes contratadas e recebimento definitivo do bem ou servico.

67.0 Fiscal de Contrato devera manter permanente vigilancia sobre as obrigacdes da Contratada,
definidas nos dispositivos contratuais e condicdes editalicias e, fundamentalmente, quanto a observéncia
aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n° 8.666/93, com suas alteracgdes.

68. No caso de contratos de prestacao de servicos, sem prejuizo das demais a¢des que assegurem o fiel
cumprimento das responsabilidades assumidas pela Contratada, devera o Fiscal de Contrato, ao consentir na
liberacdo do pagamento pelos servicos pactuados, fazé-lo apds comprovacdo de quitacdo com o sistema da
Previdéncia Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, de todos os empregados do prestador
de servigo que atuem no ambito do IFPE, de forma individualizada.

69. A falta da comprovacdo a que se refere o artigo anterior implicara o impedimento do pagamento
devido a Contratada, devendo o fato ser comunicado, de pronto, ao Gestor de Contratos para as providéncias
que o caso vier a requerer.

69.1 Igualmente, em caso de pagamento parcelado, a cada parcela, devem ser verificadas se essas
condigdes estabelecidas no contrato estdo sendo cumpridas.

69.2 O Gestor de Contratos devera proceder com a devolucdo dos documentos e demais comprovantes
encaminhados pela Contratada, com falhas ou irregularidades, para providéncias.

69.3 As orientacbes contidas neste Normativo nao excluem da Fiscalizacdo do Contrato o dever de
sequir as orientacdes dispostas no Anexo IV - Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de Terceirizacdo, da IN
SLTI/MPOG n° 02/2008, alterado pela IN SLTI /MPOG n° 06/2013.

SECAO 1lI
DOS RESTOS A PAGAR

70. O Fiscal do Contrato devera acompanhar os prazos das conclusdes dos servicos e entregas  dos
materiais e equipamentos ao IFPE, sendo dever informar, imediatamente, ao Gestor de Contratos, a expiracao
dos prazos, para o imediato processo de notificacdo ao fornecedor e cancelamento do empenho da despesa
ou inscricdo deste em Restos a Pagar.

70.1 A inscricdo de despesas empenhadas para contratos de fornecimento ou servigos de natureza ndo
continua em Restos a Pagar, podera ser realizada, desde que observado o disposto no § 5° do Art. 19 desta
Portaria, conforme previsao contida na Orientacdo Normativa/AGU n° 39/2011.
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SECAO IV

DA INEXECUCAO CONTRATUAL
E APLICACAO DE PENALIDADES

71. 0 Fiscal do Contrato deverd, sempre, se reportar ao preposto da Contratada. (Inciso | do Art. 10°
da IN MPOG n° 02/2008)

71.1 A Contratada devera manter preposto, aceito pela Administracdo, no local da obra ou servico, para
representa-lo na execucdo do contrato. (Art. 68, Lei n® 8.666/93)

71.2 E proibido dar ordens diretamente aos empregados da Contratada, exceto quando o objeto da
contratacdo prever o atendimento direto. (Inciso I, Art. 10°, IN n° 02/08)

71.3 Asreunides realizadas com a Contratada deverao ser documentadas por Atas de Reunido, elaboradas
pela fiscalizacdo, e deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos:

71.3.1 Data;

71.3.2 Nome e assinatura dos participantes;

71.3.3 Assuntos tratados;

71.3.4 Decisoes;

71.3.5 Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo.

72. Eventuais falhas verificadas no cumprimento das obrigacdes contratuais deverdo ser imediatamente
comunicadas, primeiramente ao preposto, e, em seguida, a Gestdo de Contratos, para a adocdo das
providéncias cabiveis.

72.1 Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pela Contratada, o Fiscal devera
solicitar, formalmente, providéncias, podendo ser através de e-mail, e envia-lo a Contratada, com aviso
de recebimento, solicitando a regularizagdo, correcdo ou readequacdo das faltas constatadas durante a
execucdo, estipulando para atendimento o prazo de 5 (cinco) dias uteis, o qual podera ser estendido ou
reduzido, a critério do Fiscal, a depender da peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.

72.2 Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, logrado éxito na regularizacao
do fato constatado, o Fiscal devera enviar a respectiva Coordenacdo de Contratos, relatério apontando todas
as irregularidades/impropriedades detectadas em conjunto com a cépia do documento de notificacdo da
contratante e as justificativas apresentadas, quando existirem.

72.3 Em qualquer comunicacdo formal/oficial que se fizer a Contratada sobre problemas na execucdo do
Contrato, devera ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em observancia ao
principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, o qual devera ser respeitado em todas as fases
do processo de contratacdo.

72.4 0O fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibilitar a respectiva Coordenagdo
de Contratos, o devido enquadramento da irregularidade/impropriedade na legislacdo aplicavel.

72.5 Os prazos para a Contratada apresentar defesa, quando houver aplicagdo de penalidade, sdo: 72.5.1

5 (cinco) dias uteis contados da notificacdo e abertura de vistas ao processo, nos casos de adverténcia,
multa e suspensdo temporaria (§ 2° do art. 87 da Lei n° 8.666/93);
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72.5.2 10 (dez) dias corridos contados da notificacdo e abertura de vistas do processo, nos casos de
declaracdo de inidoneidade (§ 3° do art. 87 da Lei n° 8.666/93).
72.5.3 Todas as ndo conformidades ocorridas durante a execucdo do contrato deverdo ser registradas.

73. Caso persista a nao conformidade, o Fiscal do Contrato devera solicitar san¢des subsequentes, nos
limites e prazos estabelecidos no Contrato e no Edital, ao Contratado.

74. Ap6s comunicacdo, em caso da Contratada ndo sanar as nao conformidades, o Fiscal do Contrato
devera solicitar a Gestdo de Contratos a realizacdo da primeira notificacdo ao Contratado, através de oficio,
postado com Aviso de Recebimento — AR ou com entrega protocolada ao representante da Contratada, no
caso desta possuir filial local, com prazo para defesa prévia de até 5 (cinco) dias uteis.

75. Apods a expedicdo da 12 notificagdo oficial, caso a Contratada ndo apresente sua defesa dentro do
prazo legal, ou esta tendo sido apresentada tempestivamente e a Administracdo ndo venha a acatar a sua
justificativa, sera proferida decisdo pela aplicacdo das penalidades previstas no Contrato e da legislacdo
vigente, conforme o caso.

1. No caso de decisdo pela aplicacdo de penalidades com fundamento nos Incisos lll e IV da Lei n°
8.666/93, no Art. 7° da Lei n° 10.520/2002 c/c Art. 28 do Decreto n° 5.450/2005 e no Art.47 da Lei n°
12.462/2011 c/c Art. 111 do Decreto n° 7.581/2011 (Suspensdo de Licitar e contratar, Declaracdo de
Inidoneidade e Impedimento de Licitar e Contratar), o processo devera ser encaminhado para apreciacdo de
sua instrucdo, pela Procuradoria Federal junto ao IFPE.

77.Quando a aplicacdo das penalidades for relativa aos contratos decorrentes de Atas de Registro
de Precos gerenciadas pelo IFPE (Reitoria ou Campi), o 6rgdo gerenciador(Reitoria ou Campi) devera ser
comunicado das ocorréncias, de acordo com o disposto no § 7° do Art. 22 do Decreto n° 7.892/2013.

78. Quando a aplicacdo das penalidades de que trata o item 77, for relativa aos contratos decorrentes
de Atas de Registro de Precos gerenciadas pelo IFPE (Reitoria ou Campi), independentemente do

Campus ser o 6rgao gerenciador, o processo deverd, primeiramente, ser encaminhado a Pro6-Reitoria de
Administracdo — PROAD, para ciéncia, antes de submetido a apreciacédo da Procuradoria Federal junto ao

IFPE.
SECAO V

DO RECEBIMENTO PROVISORIO

E DEFINITIVO DO OBJETO DO CONTRATO

79. Ao término da execucdo dos servigos, conclusdo da obra ou entrega dos materiais, o fiscal do
contrato procedera ao recebimento do objeto contratual, em etapas ou no total, conforme estipulado em
Contrato. O recebimento podera ser provisério ou definitivo.

80. O recebimento provisério transferira a guarda do objeto do Contrato. O Fiscal do Contrato devera

estar atento a vigilancia do bem, em se tratando de Contrato de fornecimento ou obra. A responsabilidade
civil decorrente do recebimento provisério € limitada a verificacio  realizada no ato.
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80.1 E dispensado o recebimento provisério quando o objeto se referir a:

80.1.1 Aquisicdo de géneros pereciveis e alimentagdo preparada;

80.1.2 Servicos profissionais;

80.1.3 Obras e servicos que ndo ultrapassem o valor estabelecido para a modalidade Convite, ndo
havendo outra disposicdo no edital e desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalacbes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

81.0 recebimento definitivo somente sera procedido quando o objeto do contrato encontrar-se
plenamente executado, observadas as recomendacdes legais, conforme a natureza do objeto. O Fiscal do
Contrato devera verificar se o este foi plenamente cumprido, o objeto realizado dentro do prazo avencado e
nas condi¢des pactuadas, se a documentacdo encontra-se regular e se foram atendidas todas as exigéncias
constantes no Contrato e no edital do Certame liciatério originario da contratacéo.

SECAO VI
DOS PAGAMENTOS

82. Para pagamento dos contratos celebrados, o Fiscal do Contrato devera encaminhar, além da
documentacdo comprobatéria do atendimento as disposi¢des legais e contratuais, as notas fiscais/ faturas
originais, devidamente atestadas, nota de empenho (cdpia, quando empenho global ou estimativo), os
quais instruirdo o processo de pagamento.

83. 0 Fiscal do contrato devera verificar se a Nota Fiscal apresentada pela Contratada esta dentro de
seu prazo de validade, bem como as demais informacdes referentes aos materiais/servicos e dados do
contratante e contratado (razdo social, endereco, CNPJ, entre outros).

84. 0 Fiscal deve conferir a documentacdo entregue pela contratada utilizando o “Formulario Lista de
Verificacdo”, Anexo XlII; os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de verificar se ha alguma divergéncia com
relacdo ao servico prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias para a solucdo da pendéncia
detectada, antes de atestd-la e encaminha-la para pagamento. Deve ser verificado, ainda, se:

84.1 As condicbes de pagamento do Contrato foram obedecidas;

84.2 0 valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

84.3 Existem elementos que justifiquem o desconto do valor da Nota Fiscal/Fatura;

84.4 Foi observado o que dispde o Contrato nos casos de instalacdo ou teste de funcionamento;

84.5 A Nota Fiscal esta preenchida.

85. Para os Contratos de servicos terceirizados, os documentos comprobatdrios dos recolhimentos dos
encargos trabalhistas e previdencidrios sdo referentes ao més anterior ao do periodo mencionado na fatura,
e os auxilios e beneficios indenizatdrios sao referentes ao més corrente da fatura.

86. A Liquidacdo ocorre ap6s a realizacdo do fornecimento do bem, da execucdo da obra, da prestacdo
do servico ou do encerramento de cada etapa de execucdo do Contrato.

86.1 A Liquidacdo da despesa consiste na verificacgdo do direito adquirido pelo credor tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito, devendo o Fiscal do Contrato exigir
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da Contratada toda a documentacdo discriminada no Contrato, em especial em relacdo as comprovacdes
relativas as regularidades fiscal, trabalhista e previdenciaria.

86.2 A Liquidacdo da Despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta, no verso da
nota fiscal/ fatura, o recebimento do bem, a execucdo e/ ou a prestacdo do servico, ou etapa da obra ou
servico, apds a verificacdo, conferéncia e confirmacdo da documentacdo exigida e apresentada.

87.E vedada a retencdo de pagamento por servico ja executado ou fornecimento ja entregue se a
Contratada ndo incorrer em qualquer inexecucdo do servico ou ndo o tiver prestado a contento, sob pena de
enriquecimento sem causa da Administracao.

87.1 Caso haja a constatacdo, pelo Fiscal do Contrato, de situacdo de irregularidade fiscal da Contratada,
incluindo a Seguridade Social, a Administracdo podera conceder um prazo para que a Contratada regularize
suas obrigacdes trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdo, sob pena de rescisao contratual, quando ndo
identificar ma fé ou a incapacidade da empresa de corrigir a situacao.

CONSIDERACOES FINAIS

88. Sempre que for necessario inserir, nos autos do processo, documentos que ndo representem a
sequéncia cronoldgica dos fatos, o Gestor de Contratos devera despachar no processo, de forma antecipada,
aos acontecimentos dos fatos, detalhando o ocorrido, para a posterior insercdo dos documentos.

89. Apostila é a anotagdo ou registro administrativo, que pode ser:

89.1 Realizado no Termo de Contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente
no verso da ultima pagina do Contrato;

89.2 Juntada por meio de outro documento ao Termo de Contrato ou aos demais instrumentos habeis.

90. A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

90.1 Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no Contrato;

90.2 Compensacoes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento;
90.3 Empenho de dotacdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

91. Os Contratos serdo encerrados quando:
91.1 Na vigéncia dos Contratos ndo renovados, com a emissdo de Termo de Encerramento;

91.2 Antes da vigéncia, com a emissdo do Termo de Rescisdo:
91.2.1 Pela inexecucdo do Contrato por parte da Contratada;
91.2.2 Pela inexecucdo do Contrato por parte do Contratante;
91.2.3 Por acordo entre as partes.

92. Independente das atividades a serem realizadas no Sistema do Governo Federal para Gestdo de

Contratos — SIASG/SICON, o Gestor e o Fiscal de Contratos devera utilizar o SUAP — Médulo de Contratos, em
todas as suas etapas.
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ANEXOS






ANEXO |

Modelo de Atesto para Notas
Fiscais/Faturas (carimbo)

Atesto que os servicos foram prestados e/ou os
materiais foram recebidos.

Em, / /

Assinatura do Fiscal

Siape: Portaria /

33




ANEXO Ii
Modelo de Atesto de Servicos (carimbo)

Atesto que os servicos relativos ao presente Recibo/Nota
Fiscal/Fatura foram devidamente prestados.

Em, / [

Assinatura do Fiscal

Siape: Portaria /
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ANEXO Il

Modelo de Termo de Recebimento do Objeto

Comunicamos que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato n°
/ ocorreu em / / , conforme cépia anexa.

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

Local, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula Siape: Portaria /
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ANEXO IV

Modelo de Termo de Recebimento de Servigos

Informamos que a execucdo dos servicos prestados pela empresa
, referente ao Contrato n° / , Processo n°
, foi satisfatoria.

Nimero da Fatura Valor
R$
R$
R$
Total R$
Local, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula Siape: Portaria /
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ANEXO V

Modelo de Termo de Recebimento de Material
(Fornecimento Continuo)

Declaramos que o(s) fornecimento(s) de , pela
empresa , por meio da Nota Fiscal n°

de / / , referente ao més de / , esta /estdo de
acordo com as condi¢des estabelecidas no contrato n° /

Para constar, lavramos o presente termo devidamente assinado para que possa
produzir seus efeitos legais.

Local, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula Siape: Portaria /
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Controle de Pagamentos (Cronograma)

ANEXO Vi

CONTRATO N° / VIGENCA: __ /__ / a__ /__/

NOME Df\ EMPRESA:

EXECUCAO - NE PROCESSO

OBIETO:

FISCAL DO CONTRATO:

MATRICULA SIAPE:

ASSINATURA:
NOTA DE EMPENHO LIQUIDAQT\O DA DESPESA
N° | DATA EMPENHO ANULACAO SALDO MES PERIODO FOLHA | FATURA VALORES DAS RETENCOES GLOSA VALOR LiQUIDO
FATURAS
R$ JAN R$ R$ R$ R$
R$ FEV R$ R$ RS R$
R$ MAR R$ R$ R$ R$
R$ ABR R$ R$ R$ R$
R$ MAI R$ R$ R$ R$
R$ JUN R$ R$ R$ R$
R$ JUL R$ R$ R$ R$
R$ AGO R$ R$ R$ R$
R$ SET R$ R$ R$ R$
R$ ouT R$ R$ R$ R$
R$ NOV R$ R$ R$ R$
R$ DEZ R$ R$ R$ R$
R$ RP R$ R$ R$ R$
R$

SALDO FINAL

‘R$

‘R$

‘R$

‘R$
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ANEXO VI

Modelo de Controle de Empregados

Processo n°
Objeto:
Contrato n°:
Vigéncia: ___/
Contratada:
Preposto:
Telefone:
Quantidade de empregados vinculados ao contrato:

/

RELACAO DE EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

CPF | Cargo | Remuneracdo | Convencdo Data-base Horario de Previséo de férias
Nome do Empregado (salario e Coletiva Trabalho

adicionais L . L L
) Inicio Término Inicio Término

Observagdes

9

10

Responsavel pelas informagdes:
Cargo/Funcdo:

Telefone:

Data e local.

Assinatura
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ANEXO Vil

Modelo de Controle de Empregados

RELACAO DE UNIFORME E EPIs ENTREGUES AOS EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Itens do uniforme entregues

Nome do
Empregado

Sapato

meia

calca

cinto

camisa

agasalho

outros

Data de
reposicdo
prevista

Itens dos equip

de protecéo individual

9

Bota de
borracha

Luva de
latex

Avental
de PVC

Oculos
de
protecdo

Mascara
descartavel

Oculos
UVEX

Creme
protetor

Data de
reposicdo
prevista

Observacdes

9

10

Obs.: Preencher S (sim), N(ndo) ou NA (ndo aplica).

Responsavel pelas informagdes:

Cargo/Funcdo:
Telefone:
Data e local.

Assinatura
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Modelo de Planilha de Materiais e
Equipamentos utilizados nos servigos.

ANEXO IX

PLANILHA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS SERVICOS

. . Descricdo
MATERIAL ENTREGUE Marca Data da entrega Pecr:)obdet:tglf:;: @ d:sliiclir;tgazg%o ReD;toasi(égo Observages
material material
1
2
3
4
5
Periodo que serd S[L(isi;;ifz(; Data da .
EQUIPAMENTO ENTREGUE Marca Data da entrega coberto pelo destinagdo do Reposicio Observagdes
equipamento equipamento
1
2
3
4
5
Responsavel pelas informagdes:
Cargo/Funcéo:
Telefone:
Data e local.

Assinatura
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ANEXO X

Modelo de Nao Conformidade

Nesta data, registro que, em diligéncia ao local , onde é
prestado o servico objeto do Contrato ora fiscalizado, constatei que a empresa,
embora descrito no Contrato ou na Proposta, que desempenharia a tarefa
da maneira , hdo vem
cumprindko com suas obrigagdes contratuais, infringindo os dispostos

Sendo assim, através do documento n° , estou notificando ao
preposto as irregularidades cometidas, fixando prazo de dias para
a sua correcao.

Local, de de

Assinatura do Fiscal

Matricula Siape: Portaria /
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ANEXO XI

Manifestacdo Acerca da Satisfacao

CONTRATON® __ /
NOME DA EMPRESA:
PROCESSO
OBJETO:
VIGENCIA: __ /__ /__a__[__/

Solicitamos sua manifestacdo acerca da satisfagdo quanto aos servios prestados pela Empresa acima
mencionada, para fins de continuidade ou ndo do Contrato.

Informe o seu grau de satisfacéo para o referido servigo:
() Otimo ( ) Bom ( ) Regular ( ) Ruim ( ) Péssimo
Obs.:

As respostas devem ser encaminhadas para o Fiscal do Contrato atéodia ___ /___/

0 Fiscal do Contrato coloca-se a disposicdo para esclarecer eventuais duvidas.
Fis cal do Contrato:
E -mail:

Telefone:

Local, de de

Assinatura do Servidor

Nome do Servidor:
Matricula Siape:
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ANEXO XII

Formulério Declara¢do de Nepotismo

DECLARACAO DE NEPOTISMO

DADOS DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF:

FUNGAO:

Declaro que:
() Né&o possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Pernambuco.
() Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Pernambuco, conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:
Cargo/Funcdo:
Lotacdo:

() Néo possuo parente no mesmo contrato no Instituto Federal de Pernambuco.
() Possuo parente trabalhando no mesmo contrato no Instituto Federal de Pernambuco, conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Funcdo:

LOCAL E DATA: ]
ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA

LOCAL E DATA: )
ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
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ANEXO XIll

LISTA DE VERIFICACAO

Atestar Nota Fiscal de Servigos Terceirizados

Pernambuco

[ ] ]
@EN INSTITUTO FEDERAL

Contrato n°: N ° Nota Fiscal:

Vencimento: /

Contratada: Servico:

Periodo de execugdo do servico: Inicio / / Fim / /

Item

SIM NAO

N/A

PAGINAS

INiclo

FIM

Contrato ainda vigente durante a execucdo do servico?

Valor da Nota Fiscal corresponde ao valor contratual mensal?

0 CNPI da contratada contido na NF é o mesmo que consta da NE?

Periodo de prestacdo de servicos esté correto (sempre corresponde ao més anterior ao da fatura)?

Data emissdo da Nota Fiscal correta (quando envolver mao de obra, sempre deve ser a partir do primeiro dia
subsequente ao més relativo a prestacdo dos servigos) ?

Planilha Mensal contendo os seguintes campos: nome completo do empregado, funcdo exercida, dias
efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias?

Ha, na Planilha Mensal, o niimero de dias e horas trabalhados efetivamente? Exigir que a empresa apresente
copias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletronico ou meio que néo seja padronizado

Ocorrendo a descobertura de posto, houve o desconto respectivo na Nota Fiscal?

Relatério de Servicos Terceirizados (quando se tratar de servico com méo de obra) ou do Relatério
pertinente ao tipo de servico, devidamente preenchido e assinado?

A contratada forneceu toda a documentagéo obrigatéria, da méo de obra diretamente envolvida na execugéo
dos servicos?

A)  Comprovantes de pagamento dos saldrios dos empregados?

B) Comprovantes de pagamento de vales-transporte dos empregados?

C)  Comprovantes de pagamento de auxilio alimentacio dos empregados?

A empresa realizou a retencdo da contribuicdo previdenciaria (11% do valor da fatura)?

A empresa realizou o recolhimento dos impostos incidentes sobre a prestacéo do servio?

Ocorreu Impostos sobre Servicos - ISS a aliquota corresponde a regido onde foi executado o servigo?

Comprovantes dos recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos:

A)  Cdpia do Protocol o de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP)?

B)  Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecénica ou acompanhada
do comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for
efetua do pela Internet?

()  Copia da Relagéo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE)?

D)  Copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET)?

Comprovante dos recolhimentos das contribuicdes ao INSS por meio de:

A)  Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP)?

B)  Copia do Comprovante de Declaragéo a Previdéncia?

()  Copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticacdo mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for
efetuado pela Internet?

D)  Copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE)?

E)  Copia da Relagdo de Tomadores/Obras (RET)?

Data do atesto em conformidade com o més da emissdo da Nota Fiscal?

Situagdo da empresa junto ao SICAF.

CertidGes Negativas de Débitos, sempre que expire o prazo de validade:

a) INSS (CND);

b) Tributos e Contribuicdes Federais;

<) FGTS (CRF).

Em / /

Nome:

Siape: Assinatura e Carimbo do Fiscal
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ANEXO XIV

Lista de Verificacdo Continuados

Alteracées nos Contratos de Servicos

ART. 57, inc. Il e IV da Lei 8.666/93

As alteracdes nos Contratos cujo objeto seja a prestacéo de servigos continuados deverdo observar os seguintes passos,
na forma estatuida pela Lei n° 8.666/93 e de acordo coma as peculiaridades do objeto contratado:

Processo n°:

Licitacdo n° Contrato n°:

ATOS ADMINISTRATIVOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

VERIFICACAO INICIAL

1. Os autos do processo contém os documentos referentes ao procedimento licitatério realizado, o Contrato original
assinado pelas partes e eventuais Termos Aditivos precedentes, nos termos da Orientacdo Normativa/AGU n° 02, de
01/04/2009?

0S INSTRUMENTOS DOS CONTRATOS, CONVENIOS E DEMAIS AJUSTES, BEM COMO 0S RESPECTIVOS
ADITIVOS, DEVEM INTEGRAR UM UNICO PROCESSO ADMINISTRATIVO, DEVIDAMENTE AUTUADO EM
SEQUENCIA CRONOLOGICA, NUMERADO, RUBRICADO, CONTENDO, CADA VOLUME, 0S RESPECTIVOS TERMOS
DE ABERTURA E ENCERRAMENTO.

SIM / NAO

FOLHA

OBS.

2. Consta, nos Autos do Processo Extrato da publicacdo na Imprensa Oficial do Contrato e de eventuais Termos
Aditivos precedentes (art. 61, paragrafo tnico, Lei 8.666/93)?

3. Quanto a vigéncia, foi observada a Orientacdo Normativa/AGU n° 03, de 01/04/2009?

NA ANALISE DOS PROCESSOS RELATIVOS A PRORROGACAO DE PRAZO, CUMPRE A0S ORGAOS JURIDICOS
VERIFICAR SE NAO HA EXTRAPOLACAO DO ATUAL PRAZODE VIGENCIA, BEM COMO EVENTUAL OCORRENCIA
DE SOLUCAO DE CONTINUIDADE NOS ADITIVOS PRECEDENTES, HIPOTESES QUE CONFIGURAM A EXTINCAO
DO AJUSTE, IMPEDINDO A SUA PRORROGACAQ.

Contrato firmado em A
Vigéncia inicial A S

Valor inicial do contrato R$:

1. Consta, no Autos do Processo, algum registro de san¢do a empresa
contratada, cujos efeitos a torne proibida de celebrar Contrato Adminis-
trativo e alcancem a Administracdo Contratante? (art. 30- A, §2°, Il, IN
02/08-SLTI)

VERIFICACAO ESPECIFICA
TERMO ADITIVO VISANDO A PRORROGACAO DO PRAZO DE VIGENCIA

1. Existe manifestacdo do Contratado demonstrando interesse na prorrogacédo do prazo de vigéncia do Contrato?

2. Foi realizada pesquisa de mercado a fim de verificar se os precos contratados permanecem vantajosos para a
Administracdo? (art. 57, II, Lei 8.666/93 e art. 30, §2° IN 02/08-SLTI).

3. Ha manifestacdo da Administracdo (preferencialmente do Fiscal do Contrato) acerca da execucdo do Contrato,
justificativa da necessidade da prorrogacdo e sobre a manutencdo das condi¢des vantajosas do ajuste? (art. 57, Il e
§ 2° da Lei 8.666/93 e art. 30-A, §§ 1° e 2° IN 02/08-SLTI).
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4. A prorrogacdo foi autorizada pela autoridade competente? (art. 57, §2°, Lei 8.666/93)

5. Foi juntado o comprovante da manutencdo das mesmas condigdes de habilitacdo exigidas na licitagdo?
(art. 55, Xlll, Lei 8.666/93 e IN 02/10-SLTI)

6. H4, na lei orcamentdria do exercicio de prorrogacdo do Contrato, dotagdes suficientes para o custeio das
respectivas despesas, ou condicionamento da validade e eficacia da prorrogagdo a referida disponibilidade?
(art. 7°, § 2°, 1ll, da Lei n° 8.666/93)

7. Ha minuta do Termo Aditivo?

VERIFICACAO ESPECIFICA
ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DO OBJETO

1. H4 justificativa da Administracdo que assegure a pertinéncia entre os servicos originalmente contratados e a dos
aditados (acréscimos)?

2. A Administracdo observa o limite quantitativo ou qualitativo previsto no art. 65, § 1°, da Lei n° 8.666/93?

3. A Administracdo demonstra a inexisténcia de sobrepreco nos servicos acrescidos?

4. Existem pareceres e estudos técnicos elaborados por profissionais habilitados, de modo a configurar a
superveniéncia, em relacdo a instauragdo da licitacdo ou a instrugdo do processo de contratacdo direta, dos fatos
determinantes das alteracdes, se for o caso?

5. Consta autorizagdo motivada da autoridade competente para a alteracdo por meio de aditamento?

6. Ha comprovacdo quanto a existéncia de recursos orcamentdrios, na hipétese de a alteragdo gerar aumento de
despesa? (art. 7°, § 2° lll, da Lei n® 8.666/93 e art. 16, inc. | e Il, da Lei Complementar 101/2000)

7. Ha Minuta de Termo Aditivo?

VERIFICACAO ESPECIFICA
REAJUSTE DO VALOR CONTRATUAL

1. 0 Contrato estabelece que o valor contratual pode ser reajustado e qual o indice aplicavel? (arts. 5°, §1°, 40, XI, e
55, lll, da Lei n® 8.666/93)

2. 0 reajuste observa a periodicidade anual, a partir da data limite para apresentacdo da proposta? (arts. 40, XI, 55,
I, da Lei n° 8.666/93 e art. 3°, § 1°, da Lei n° 10.192/01)

3. Ha previsdo de recursos orcamentarios para o pagamento da despesa decorrente do reajuste? (art. 7°, § 2°, lll, da
Lei n° 8.666/93)

4. Apostilamento. Nos termos do artigo 65, § 8°, da Lei n° 8.666/93, o reajuste do valor contratual realizase por
simples apostila. Nada obstante, caso coincidente com outra alteracdo contratual que deva ser formalizada por meio
de Termo Aditivo, recomenda-se a sua inclusdo no respectivo aditamento contratual.

VERIFICACAO ESPECIFICA
ACRESCIMOS OU SUPRESSOES DO OBJETO

1. A repactuacdo encontra-se prevista no Instrumento Convocatério ou no Contrato? (art. 40, XI e 55, Il da Lei n°
8.666/93)

2. Foi solicitada a repactuacdo pela contratada mediante a demonstra¢do analitica da variacdo dos custos do Contrato
por meio de planilha? (art. 5° Decreto 2.271, de 1997 e art. 40, caput, da IN SLTI n° 2, de 30.04.08)

3. Esta atendido o requisito da anualidade, contado este da data do orcamento a que a Proposta se referiu (Acordo,
Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho) para os custos de méo de obra ou da data da proposta para os demais
insumos? (arts. 2° e 3°, Lei 10.192/01, art. 5° Decreto 2271/97 e art. 37, caput, da IN SLTI/MPOG n° 2, de 30.04.08)

47




4. Consta nos Autos do Processo a Convencdo Coletiva de Trabalho que comprova a majoracéo do salario normativo
da categoria profissional empregada na execucéo dos servicos contratados? (art. 40, caput, IN/SLTI 02/2008)?

5. A Administracdo observa, no pedido de repactuacdo, a incidéncia de algum custo ndo previsto originariamente na
proposta? (art. 40, §1° IN 02/SLTI)

6. Consta nos Autos do Processo, laudo técnico ou instrumento equivalente, expedido pelo setor competente da
Administracéo, por meio do qual é certificado se ocorreu ou ndo a efetiva repercusséo dos eventos majoradores dos
custos do contrato na forma postulada pela contratada? (art. 40, § 6°, da IN SLTI/MPOG n° 2, de 30.04.08)

7. Ha decisdo quanto ao pedido de repactuacdo formulado pela Contratada? (art. 40, §§ 3° e 5° da IN SLTI/MPOG n°
2, de 30.04.08)

8. Ha previsdo de recursos orcamentdrios para o pagamento da despesa decorrente da repactuacdo? (art. 7°, § 2°, Ill,
da Lei n® 8.666/93, e art. 40, § 2°, VI da IN SLTI/MPOG n° 2, de 30.04.08)

9. Formalizacdo por meio de apostilamento. Quando coincidir com a prorrogagdo contratual, por economia processual,
sera formalizada no mesmo instrumento de aditamento.
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ANEXO XV

CONTRATO
Contrato n°: Unidade:
Em presa: Servico:
Vigéncia do Contrato: Valor do contrato  (valor

correspondente aos postos na unidade)

Informacgdes do Funcionério

Nome Completo:

Funcéo:
Horario de trabalho: Més:
Dias Efetivamente Trabalhados: Faltas:
Em caso de falta, houv e cobertura do posto? Sim () Néo ( )
Ocorréncias
Evento Periodo Motivo (se for o caso)
Férias

Licenca (Mater/Pat, etc.)

Outros (especificar)
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Itens dos
equipamentos
de protecdo
individual
entregues

Luva de
latéx

Avental de
PVC

Oculos de
protecdo

Mascara
descartavel

Oculos
UVEX

Creme
protetor

Outros

Observagoes

Quantidade
entregue

Data da
entrega

Reposicdo
prevista
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ANEXO XVI

CONTRATO

INFORMACOES DO FUNCIONARIO

Nome: CPF:
Inicio Fim Inicio Fim
Horério de Trabalho: Intervalo:
Convencdo Coletiva -
(Sindicato): Data-base Funcéo:
- . Inicio Fim
Jornada de Trabalho Previsdo de Férias
Servico a executar: Escolaridade exigida para o cargo:
Remuneragio % Valor (R$)
Salario
Adicional Noturno
Adicional Periculosidade
Adicional Insalubridade
Outros (especificar)
Beneficios trabalhistas e previdenciarios Quant ou % Valor (R$)
Auxilio Transporte
Auxilio Refeicdo
Auxilio Alimentacéo
Uniformes/equipamentos
Auxilio Creche
Assisténcia Médica
Seguro de Vida em Grupo
Treinamento/Capacitacdo/Reciclagem
Gratificagdes
Outros
Sapato Meia Calca Cinto Camisa Agasalho Outros Observagdes
Quantidade
ltens do entregue
uniforme
entregues Data da
entrega
Reposicdo
prevista
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ANEXO XVII

[ | ]
BEBE INSTITUTO FEDERAL
BB rernambuco

Abertura do documento

Em data de / / , nesta cidade de Recife-PE, faco a abertura do presente LIVRO DE REGISTROS, referente ao
servico de fiscalizacdo do Contrato de (conservacdo e limpeza, ou Guarda e Vigilancia Armadas etc.), firmado pelo
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Pernambuco — |IFPE, com a empresa
ettt ettt b et b ettt b et et e et en et benes , conforme Portaria de nomeacdon°de / / .

0 presente LIVRO passa a conter os registros de vistorias, diligéncias, comunicagdes e providéncias.

Em arquivo proprio sdo mantidos os documentos originais referidos no presente Livro.

Fiscal do Contrato n® ....
Matricula SIAPE n°
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ANEXO XVIII

(11
[ ] ]
MEN INSTITUTO FEDERAL

BB Pernambuco

Modelo de comunicacao com o preposto
Oficio IFPE n° Recife, ......de........... de 201...

Assunto: FISCALIZACAO DO CONTRATO

A Sua Senhoria o. Sr(a).

MD Preposto da empresa .........ccccocceveuenenn

Prezado(a) Senhor(a),
Em vistoria as obras de reforma do ..........cccceeuuveennnn. , contratadas por este Instituto, verificamos as

situacdes abaixo que, ao que tudo indica, estdo em desconformidade com os termos do contrato.

Vejamos:

I—Alajedo ....ccoovvvvininnnenn , apresenta, na sua estrutura, .........c.ccccecerennen , enquanto, pelo Projeto,
deve ser ......cccovevvieveenieniennenne. .

Il — A parede de fundo do (laboratério, hall da recepcdo, escritério), mostra-se em angulo que nao
corresponde  .......ccccevririenienenne. . Nessa posicdo, a incidéncia de luz ficard parcialmente prejudicada

[l — O material utilizado no piso (dos lavatérios, laboratdrios, escritérios) ndo corresponde as especificacdes
técnicas contidas No ........ccccceecereririceecnnenn .

IV — Por fim, verificamos que a empresa ndo estd atendendo aos padrdes de seguranca de terceiros. O
tapume que cerca a parte (frontal, lateral), juntoa ...........ccooeein , foi montado com material que ndo suporta
menor impacto, colocando em risco as pessoas em transito no setor vizinho. Com isso a empresa incide no
descumprimento do que preceitua a Clausula ..............cccccceeenineenenne. .

Diante dos fatos aqui expostos, solicitamos que sejam, em 10 (dez) dias, tomadas as providéncias para

restabelecer o perfeito cumprimento dos termos contratuais.

Atenciosamente,

Fiscal do Contraton°® ....
Matricula SIAPE n°
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ANEXO XIX

onnm
[ ] ]
=II INSTITUTO FEDERAL

B Pernambuco

Modelo de Comunicacdo com Terceiros

Oficio IFPE n° Recife, ......de...........

Assunto: FISCALIZACAO DO CONTRATO
A Sua Senhoria o. Sr(a).

MD Comandante do Corpo de Bombeiros

Senhor Comandante,

Como FISCAL DO CONTRATO firmado por este Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de

Pernambuco com a empresa .........ccccoceeceeienierennnne , solicitamos os préstimos de V.Sa. no sentido de designar quadro

técnico dessa Corporacdo para realizar vistoria de apoio nas obras do (prédio, laboratério, depdsito).

Ocorre que, em diligéncia de fiscalizagdo, a qual executamos por determinacdo do Sr. Diretor deste Instituto,
verificamos  ......cocccevvivieeinncees . Em primeiro momento, a situacdo pareceu-nos de risco para
ettt ees Como medida preventiva, parece-nos indispensével o exame por quadro de profissionais.

Neste sentido, rogamos a atencdo do apoio, que atende, em primeira mdo, a Seguranca Publica e aos

interesses da Administracdo.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato n° ....
Matricula SIAPE n°
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ANEXO XX

onn
an
EEE INSTITUTO FEDERAL

BB rernambuco

Registro n°

Providéncias da Empresa

Data / /
Registro que, em data de / / , recebi a visita do preposto da empresa, que me deu ciéncia do recebimento da
correspondéncia enviada em datade .............. , a que se refere o REGISTRO n°..... , e informou a tomada das seguintes
providéncias:

No dia / / , fiz nova diligéncia, constatando que, efetivamente, as falhas apontadas foram supridas pela
empresa.
N&o vislumbro, nesta etapa, dano substancial a Administracdo, ficando o episédio, no entanto, registrado para os

efeitos juridicos no caso de reincidéncia.

Fiscal do Contrato n° ....
Matricula SIAPE n°
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ANEXO XXI

[ ] ]
BEEE INSTITUTO FEDERAL
BB rernambuco

Solicitacdo de Assessoria Técnica (para contratos de obras, por exemplo)

Oficio IFPE n° Recife, ......de........... de 201...

Assunto: FISCALIZACAO DO CONTRATO
limo. Sr.

MD Pré-Reitor(a) de Administracdo

Senhor(a) Pro-Reitor(a),

Designado por V. Sa. para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a contratacdo da empresa
e —————————— , para a execugdo da obra ........c.ccccecevenenenieneneniecnennes , venho, amparado no art. 67, §,
1° da Lei n® 8.666/93, solicitar a contratagdo de um engenheiro especializado em estruturas metdlicas, posto que, pelas
caracteristicas do empreendimento, é indispensavel esse nivel de assessoria.

Embora a empresa contratada tenha responsabilidade técnica, compete a este fiscal, por forca de lei, conferir
todos os elementos e especificagdes do Contrato. Como a questdo estrutural exige conhecimento especifico — e é
fundamental, nesse mérito — impde-se a participacdo de profissional especialmente contratado.

Em diligéncia feita junto a area de servicos e ao ............. deste 6rgdo, ndo se identificou, no quadro,

profissional com a habilitagdo exigida, o que motiva a solu¢do do art. 67, caput, da Lei n° 8.666/93 (contratacdo).
Atenciosamente,

Matricula SIAPE n°
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ANEXO XXII

(][]
an
EEE INSTITUTO FEDERAL

BB rernambuco

Recomendacdo de Rescisdo de Contrato

Oficio IFPE n° Recife, ......de........... de 201...

Assunto: FISCALIZAQZ\O DO CONTRATO
limo. Sr.

MD Pré-Reitor(a) de Administracdo
Senhor(a) Pro-Reitor(a),

Designado por V. Sa. para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a contratacdo da empresa
e ——————— , licitada para realizar ..........cccocevevirenenncnnene. , venho informar o seguinte:

a) O contrato refere-se ao servico de conservagdo e limpeza dos .........c.ccccoeereeuenennee. .

b) Na cldusula ........., estd estabelecida a obrigagio de a empresa contratada
..................................................................................................................................... (ex.  “retirar  dos
laboratérios, diariamente, o lixo recollhido pelas equipes de faxina”). Ocorre que as embalagens com lixo — inclusive
residuos de alimentos — tém ficado na lixeira, ao lado dos prédios, por até cinco dias, causando desconforto pelo mau
cheiro que exala e atraindo roedores e outros insetos, os quais, nos lltimos meses, passaram a frequentar com
desenvoltura o recinto, espalhando-se pela portaria, corredores e gabinetes vizinhos.

c) O preposto da empresa foi formalmente notificado ............... vezes, conforme documentos anexos. Em
nenhuma ocasido, a Contratada dignou-se a responder; tampouco qualquer providéncia foi tomada.

d) Como derradeira tentativa, este Fiscal marcou data e hora para a vistoria conjunta do local (comprovante
anexo), mas, novamente, o representante da empresa foi silente. Ndo compareceu.

e) Questionados, os empregados da empresa, 0S Srs. .......ccccccomniinenenn. ) et e
et , informaram que estdo instruidos a concentrar o lixo ao lado dos laboratérios, para que o
caminhdo possa, dentro de alguns dias, recolhé-los, em menor nimero de viagens e com o maior nimero de volumes.

f) A leitura da Clausula Contratual leva a concluir que, efetivamente, a empresa esta descumprindo os termos de
sua obrigacdo, e, assim procedendo, causa prejuizo, constrangimento e incomodo a Administracdo, servidores e
administrados que frequentam o prédio.

Caracterizada, portanto, a situacéo prevista no art. 78, |, da Lei n° 8.666/93, o fato enseja, pelo devido processo
legal, a RESCISAO DO CONTRATO.

Recomenda-se, entdo, as providéncias previstas no paragrafo tnico do art.78 da lei em tela.

A consideragdo de V. Senhoria.

Atenciosamente,

Fiscal do Contraton® ....
Matricula SIAPE n°
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ANEXO XXIII

onn
[ ] ]
EEE INSTITUTO FEDERAL

BB rernambuco

Registro n°

Visita as instalacoes da empresa (quando for o caso)

Data / /

Registro que, em data de / /, visitei as instalagdes da empresa .........ccccocevvevrenineneninineniencnnens ,onde as : h,
fui recebido pelo preposto, 0 Sr. .......cocevevieiininienenee e .

Na ocasido, tomei conhecimento do sistema de controle de material; tive acesso ao depdsito de equipamentos
utilizados nos servicos; verifiquei as condicdes de manuseio e transporte de produtos téxicos; e constatei as condigdes
dos uniformes e material de seguranca dos empregados. Os itens estdo de acordo com as especificacdes técnicas do
Contrato.

Na oportunidade, dei ciéncia ao preposto de que, a qualquer contato referente a parte operacional, devera

reportar-se ao FISCAL, nomeado pela Administracdo.

Fiscal do Contrato n° ....
Matricula SIAPE n°
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ANEXO XXIV

[ | ]
EEE INSTITUTO FEDERAL
BB rernambuco

Recomendacao de Sindicancia

Oficio IFPE n° Recife, ......de........... de 201...

Assunto: FISCALIZACAO DO CONTRATO

lImo. Sr(a).
MD Pré-Reitor(a) de Administragdo.

Senhor(a) Pro-Reitor(a),

Designado por V. Sa. para a tarefa de FISCAL DE CONTRATO, referente a contratacdo da empresa
ettt etens , licitada para a prestacdo do servico de ........cccocevvecerinincciecnnenne. , cumpro o dever de
informar o seguinte:

a) No exame periddico da documentacdo, observei indicios que sugerem a falsificacdo das seguintes certiddes:

b) Ainda que os fatos citados nédo sejam conclusivos — e exatamente por isso -, entendo que é dever da
Administracdo apura-los a exaustdo. Além de os episddios refletirem na execucdo do Contrato em si, podem trazer, no
bojo, irregularidades que determinem medidas nas esferas administrativa, civil e penal. Recomendo, assim, que V. Sa.
determine a instauracio de SINDICANCIA de natureza investigatéria, que é o expediente legitimo in casu.

Atenciosamente,

Matricula SIAPE n°
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE PERNAMBUCO — REITORIA

INSTITUTO FEDERAL

Pernambuco

ANEXO XXV

RELATORIO MENSAL DE CONTRATO

CONTRATO N°

XX/20__

SERVICO: Contratacdo de

............................................................

DATA:

RELATO:

OBSERVACOES:

NOME E ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA
INFORMACAO/UNIDADE ADMINISTRATIVA
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ANEXO XXVI

[ ] ]
HEBE INSTITUTO FEDERAL
BB rernambuco

Termo de Fechamento

Na presente data, dou por encerrado o trabalho de fiscalizagdo do Contrato ..........ccccocevevieccnincniccnncns

Tenho por atendidas todas as solicitagdes encaminhadas & empresa, ndo havendo pendéncia a qualquer
diligéncia recomendada por este fiscal.

Os documentos originais, relacionados a todos os atos de acompanhamento da execucdo, sdo transferidos aos
cuidados do Sr. ....eeiiiiiiii , Chefe do Setor de ......ccccovuvvveennnnnn. , 0 qual, apés examinar e
conferir, formalmente os recebe.

Copias dos documentos referentes a comunicagdes sdo mantidos com este funciondrio para eventuais
esclarecimentos futuros.

Fiscal do Contrato n° ....
Matricula SIAPE n°
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