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Boletim de Servigo Eletronico em 01/07/2022

Ministério da Educacao
Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri

PORTARIA/PROAD N2 130, DE 01 DE JULHO DE 2022

Institui o Manual de Gestdo e
Fiscalizagdo de Contratos Administrativos
celebrados pela Universidade Federal dos
Vales do Jequitinhonha e Mucuri - UFVJM.

O PRO-REITOR DE ADMINISTRACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO
JEQUITINHONHA E MUCURI, no uso da competéncia que lhe foi delegada por meio da Portaria
n2 1.919, de 7 de julho de 2017, publicada no Diario Oficial da Unido de 10 de julho de 2017,
Secdo 1, pagina 28,

CONSIDERANDO a Lei federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993, que "Regulamenta
o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da
Administragdo Publica e dd outras providéncias";

CONSIDERANDO as recomendacgdes contidas no Relatério Auditoria 01/2021;

CONSIDERANDO as disposicOes das legislacdes concernentes a gestdo e fiscalizagdo
dos contratos;

CONSIDERANDO as politicas institucionais do Programa de Integridade da UFVIM
relacionadas ao aprimoramento das medidas e a¢des destinadas a promog¢do da ética e da
integridade;

CONSIDERANDO que o Manual de Gestdo e Fiscalizaggo de Contratos
Administrativos visa fortalecer o estabelecimento de relagdes negociais pautadas na ética e na
integridade;

CONSIDERANDO que a padronizacdao de procedimentos e documentos, a ser
observada pelos gestores e fiscais de contratos, confere a UFVIJM seguranga no
acompanhamento e na supervisdo dos contratos, bem como que a padroniza¢do dos tramites
e rotinas da gestdo e fiscalizacdo de contratos contribui para a otimiza¢dao e maior eficiéncia da
execucao contratual;

CONSIDERANDO, ainda, que os principios da moralidade, da legalidade, da
eticidade e da probidade devem orientar os atos administrativos praticados pela UFVJM,

RESOLVE:
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Art. 12 Fica instituido o Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
Administrativos da Universidade Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri - UFVJM como
ferramenta de carater norteador e instrumental, de observancia obrigatdria para a gestao e

fiscalizacdo dos contratos administrativos celebrados no ambito da UFVJM.

Art. 22 O Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos Administrativos da UFVIM,
constante do Anexo Unico desta Portaria, ficara disponivel para consulta e "download" no

Portal da UFVIM.

Art. 32 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

ALCINO DE OLIVEIRA COSTA NETO
Pro-reitor de Administragdo/UFVIM
Portaria 1.930, de 11/09/2020

Documento assinado eletronicamente por Alcino De Oliveira Costa Neto, Pro-Reitor(a), em
01/07/2022, as 10:05, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do
Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

L https://sei.ufvjm.edu.br/sei/controlador_externo.php?

e f* acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0774386 e
A A1 0 codigo CRC €811DC44.

Referéncia: Processo n? 23086.000522/2020-66 SEI n2 0774386
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1. Introducao

Este manual tem como objetivo uniformizar os procedimentos de gestdo e
fiscalizacao de contratos administrativos de servigos terceirizados da Universidade
Federal dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri - UFVIM, bem como servir de orientacdo aos

Gestores e Fiscais de contratos durante o exercicio de seu munus.

Para a sua elaboragdo foram efetuadas pesquisas a legislacdo vigente e
realizadas entrevistas com os servidores envolvidos na gestdo e fiscalizacao de contratos

de servigos terceirizados da UFVIM.

A ideia central é buscar detalhar aquilo que a legislacdo vigente ndo preve,
inclusive formalizando praticas que ja sdo usuais na UFVIM, razdo pela qual este
documento ndo reproduzird conceitos e regras ja previstas na legislacdo que rege a
matéria. Portanto, é necessario que os usudrios conhecam, além das regras deste

manual, a legislacdao que serviu de base para elaboracdo deste documento.

O acompanhamento da execucdo dos contratos pelos Servidores Gestores e
Fiscais da UFVIM, além de atender a legislagcdao vigente, tem como objetivo garantir a
eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servicos prestados, exigindo da contratada a
utilizacdo racional dos recursos humanos e materiais, a consecucdao dos resultados
planejados e a transformacdo da realidade institucional ao longo do tempo, quebrando
paradigmas e garantindo o atendimento cada vez mais célere das necessidades do cliente

cidadao.

2. Dos Tipos de Contratos Abrangidos pelo Manual

"

O presente manual de “Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos de Servicos Terceirizados
aplica-se aos contratos firmados pela UFVIM que tém como objeto a contratacdo de
servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, estabelecendo
procedimentos que deverdo ser observados nas fases de planejamento e gestdo dos
respectivos contratos pelo Gestor e Fiscais.

O presente manual sera aplicado ainda, no que couber, aos contratos firmados pela
UFVIM que possuirem como objeto a execucdo indireta de obras publicas e demais
servicos no que diz respeito a fiscalizagdo do cumprimento de Acordos, Dissidios,
Convengoes Coletivas ou equivalentes, bem como da legislagdo em vigor, relativos as

categorias profissionais abrangidas nos contratos.

As regras deste manual deverao ser aplicadas em todos os campi e unidades da UFVIM.
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3. Dos Responsaveis pela Gestao e Fiscalizacao dos Contratos

A gestdo e fiscalizacdao dos contratos serdo exercidas por servidores efetivos da UFVIM,

estaveis ou ndo, especialmente designados por meio de portaria institucional.
O encargo de gestor ou fiscal ndao pode ser recusado pelo servidor, por nao se tratar de

ordem ilegal, devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e limitagdes técnicas
que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicGes, se for o

Caso.

A equipe responsavel pela gestao e fiscalizacdo de cada contrato sera composta pelos

seguintes membros e respectivos suplentes:

a) Gestor;
b) Fiscal Técnico;
¢) Fiscal Administrativo;

d) Fiscal Setorial (técnico ou administrativo), se for o caso.

A designacdo do Fiscal Setorial somente ocorrerd quando os servigos ocorrerem
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas da UFVIM que

impossibilitem fisicamente a fiscalizacdo pelo Fiscal Técnico/Administrativo.

A fiscalizagdo também sera realizada por meio de pesquisa de satisfagao junto ao Publico

Usuario, a ser aplicada pelo Fiscal Técnico.

O descumprimento das determinacdes contidas neste manual caracterizard infracdo
administrativa disciplinar do servidor responsavel pela gestdo ou fiscalizacdo do contrato,

passivel de aplicacdo de penalidades, observada a legislagdo vigente.

3.1. Das Atribuicoes do Gestor

O Gestor do contrato de servicos terceirizados sera responsavel, auxiliado pela
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso,
pelos seguintes procedimentos:

a) Coordenar as atividades de fiscalizacao;

b) Prestar apoio a instrugdo processual e o encaminhamento da documentacgdo pertinente

ao setor de contratos para a formalizagdao dos procedimentos relativos a:
- repactuacdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogacdo e extingdo dos contratos;
- Aplicacdo de sangdes;

c) Adotar, observadas suas atribuicdes, as providéncias necessarias ao fiel cumprimento

das clausulas contratuais;
d) Efetuar o recebimento definitivo dos servigos;

e) Solucionar problemas relativos ao objeto;
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f) Participar da atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes;
g) Cadastrar informagdes no sistema Contratos 4.0;

g) Demais atribuigdes previstas no contrato, no Termo de Referéncia e no Edital da

licitagao.

3.2. Das Atribuicdes do Fiscal Técnico

O Fiscal Técnico do contrato de servigos terceirizados sera responsavel pelos seguintes

procedimentos:

a) Acompanhar e avaliar a execucdao do objeto contratado no que diz respeito a

quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacdo de servicos;

b) Aferir o cumprimento dos resultados previstos pela UFVIJM para os servicos
contratados com base nos indicadores previstos no ato convocatério do processo
licitatorio;

c) Fiscalizar a distribuicao, controle e supervisdo dos recursos humanos alocados aos

seus contratos;

d) Adotar, observadas suas atribuicGes, as providéncias necessarias ao fiel cumprimento

das clausulas contratuais;

e) Participar da atualizagdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes;

f) Programar e executar a pesquisa de satisfacdo junto aos usuarios dos servicos.
g) Efetuar o recebimento provisério dos servigos;

h) Cadastrar informacdes no sistema Contratos 4.0;

i) Demais atribuigdes previstas no contrato, no Termo de Referéncia e no Edital da

licitacao.

3.3. Das Atribuicdes do Fiscal Administrativo

O Fiscal Administrativo do contrato de servigos terceirizados serd responsavel pelos

seguintes procedimentos:

a) Acompanhar os aspectos administrativos da execucdo contratual, em especial:
- Receber e conferir a documentacdo inicial apresentada pela empresa contratada;
- Apurar o valor do faturamento mensal;

- Verificar a regularidade das obrigag0es trabalhistas, fiscais e previdenciarias;

- Efetuar o recebimento provisério dos servigos.

- Apurar e langar os valores a reter em conta vinculada, bem como efetuar a liberagao de

saldos;

Pagina 6 de 33



b) Tomar as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

c) Adotar, observadas suas atribuicées, as providéncias necessarias ao fiel cumprimento

das clausulas contratuais
d) Cadastrar informacdes no sistema Contratos 4.0;

e) Demais atribuicbes previstas no contrato, no Termo de Referéncia e no Edital da

licitagao.

3.4. Das Atribuigoes do Fiscal setorial

O Fiscal Setorial do contrato de servicos terceirizados serd responsavel pelos seguintes

procedimentos, no dmbito do setor ou unidade de sua responsabilidade:

a) acompanhar a execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando
a prestacdo dos servigcos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em

unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade.

3.5. Das Atribuicdes do Fiscal Usuario

Cabera ao fiscal usudrio o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de
satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos
servigos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada,quando for

0 caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

4. Da Designacgao do Gestor e dos Fiscais.

A indicacdo do Gestor e dos Fiscais, bem como de seus substitutos, cabera a Autoridade
requisitante dos servicos, na fase de planejamento da contratacdo, por meio do
Documento de Formalizacdo da Demanda. Ou ainda, na ocasido da assinatura do
contrato através de oficio a Divisdo de Contratos.

No caso de contratacdo de servico de tecnologia da informagdo e comunicacao (TIC), o
gestor sera indicado pela area requisitante, o fiscal técnico pela autoridade de TI e o
fiscal administrativo pela autoridade da area administrativa, conforme Instrugdo
Normativa aplicavel ao tipo de contratagao.

A formalizacdo da designacdo serd por meio de portaria e caberd a Pro-Reitoria de
Administracdo da UFVIM, no prazo de 05 (cinco) dias, contados da solicitacao
encaminhada pela Divisao de Contratos.

Para as contratacdes firmadas pela Lei 8.666/93 é competéncia da PROAD. No entanto,
se for pela Lei 14.133/2021 ndo houve a delegacao de competéncia ( PORTARIA N° 597,
DE 09 DE MARCO DE 2022) até a presente data.
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A Divisdo de Contratos devera encaminhar, ou indicar o local de acesso, no prazo de 02
(dois) dias Uteis apds o recebimento da portaria de designacdo, de uma copia deste
manual aos servidores designados para a fiscalizagdo.
O Gestor e Fiscais designados poderao solicitar, a seu critério, reunido de trabalho com o
setor de apoio a fiscalizacdo para solucionar eventuais duavidas quanto a aplicacdo do
manual, devendo ser agendada com, no minimo, 05 (cinco) dias de antecedéncia.
Os servidores designados para a equipe de fiscalizacdo deverdo ser cientificados
expressamente da indicagdo pela Autoridade Requisitante, mediante qualquer meio
idoneo que assegure a ciéncia pelo interessado.
Caso o Fiscal indicado possua deficiéncias ou limitacdes técnicas que o impecam de
cumprir de forma diligente as suas atribuicdes, deverd encaminhar a Autoridade
responsavel pela indicacdo justificativa formal, no prazo de 02 (dois) dias uteis, contados
da ciéncia da indicacdo. Recebida a solicitacdo, a Autoridade responsavel pela indicacao
devera decidir no prazo de 03 (trés) dias Uteis, podendo:

a) Providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicOes;

b) Contratar terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacdo;

c) Indicar outro servidor que possua o conhecimento técnico necessario para assistir

ou subsidiar as atividades de fiscalizacao;
d) Indicar outro servidor com a qualificagcdo necessaria, se ndo for possivel promover

a qualificacao do servidor.

A Autoridade Requisitante sera responsavel por exercer as atribuicdes do gestor e/ou
fiscais, nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo dos responsaveis, titulares e suplentes, até que seja
providenciada a indicagao.

No caso de suspeicdo ou impedimento do Fiscal indicado, nos termos previstos na
legislagdo civil, este devera encaminhar a Autoridade responsavel pela indicacdo
justificativa formal, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, contados da assinatura do termo de
ciéncia, demonstrando as razbes da suspeicdo ou impedimento, acompanhada dos
documentos comprobatoérios.

Recebida a justificativa, a Autoridade responsavel pela indicacdo devera decidir, de forma
fundamentada, no prazo de 03 (trés) dias Uuteis. Reconhecida a suspeicao ou
impedimento, a Autoridade responsavel deverd indicar outro servidor para exercer a

fiscalizacdo, observado o mesmo procedimento e prazos relativos a indicagao anterior.

Ndo podera ser designado Gestor ou Fiscal Servidor que esteja respondendo a processo
administrativo disciplinar (ou tenha sido condenado), cujo objeto seja relativo a falhas na

atividade de fiscalizagao ou em processo da mesma natureza.
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Como forma de evitar o conflito de atribuicbes, bem como cumprir o principio da
segregacao de funcdo, ndo podera ser designado para fiscalizar contrato, o servidor que
tenha participado de etapa anterior do respectivo processo de contratacao.
Também nao poderdo ser designados Gestores ou Fiscais de Contrato:
a) O pregoeiro ou membros da comissao de licitacdo;
b) Servidores envolvidos nas atividades de liquidacao e pagamento de despesas;
c) Servidor da equipe de planejamento

d) O demandante do servigo.

Quando o Gestor ou Fiscal substituto for convocado a atuar, nas auséncias e
impedimentos eventuais e regulamentares do titular, cabera a este elaborar relatério de
execucgao dos servigos, bem como de eventuais ocorréncias, a ser entregue ao substituto
antes de sua entrada em exercicio. No retorno do titular, cabera ao substituto elaborar o
mesmo relatoério referente ao seu periodo de atuacdo e entregar ao titular no momento
de seu retorno ao exercicio.

Quando ocorrer o desligamento ou afastamento definitivo do Gestor ou Fiscais, titulares
ou substitutos, caberd ao afastado elaborar relatério de execugao e ocorréncias, a ser
entregue a Autoridade Requisitante dos servigos ou ao Gestor, respectivamente, no prazo

de 05 (cinco) dias apds o encerramento de suas atribuigbes.

A Divisdo de Contratos devera encaminhar, em formato digital, ou indicar o local de
acesso, no prazo de 03 (trés) dias Uteis contados da assinatura do contrato, dos

seguintes documentos ao Gestor, Fiscais Técnico e Setoriais do contrato:

a) Portaria de designacdo;
b) Estudos Preliminares;

c) Edital de licitagdo e seus anexos;

d) Contrato;

e) Proposta da Contratada;

f) Planilha de Custos e Formagao de Precos;

g) Convencao Coletiva de Trabalho (se for o caso);

h) PublicacGes e legislacdo relacionada a fiscalizagdo de contratos.

Quando ocorrer apostilamentos e termos aditivos ao contrato, a Divisdo de Contratos
devera encaminhar, ou indicar o local de acesso, das cdpias ao Gestor e aos Fiscais
Técnico e Setoriais do contrato, em formato digital, no prazo de 03 (trés) dias Uteis

contados de suas respectivas assinaturas.

5. Da Indicagao do Preposto pela Empresa Contratada.
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O preposto devera ser formalmente designado pelo representante legal da empresa
contratada, por meio de carta de preposicdo encaminhada a Divisdo de Contratos, no
prazo de 03 (trés) dias contados da assinatura do contrato. A Divisdo de Contratos

devera inserir o documento no processo e encaminhar ao gestor do contrato.

O Gestor do contrato podera recusar a indicagdo do preposto, no prazo de 02 (dois) dias

Uteis, desde que de forma fundamentada, cabendo a empresa designar outra pessoa.

Com o objetivo de evitar conflito de interesses, ndao podera atuar como preposto

funcionario da empresa vinculado a qualquer contrato com a UFVIM.,

Nos contratos em que nao for exigida a manutencdo do preposto no local da execucdo
dos servigos, o planejamento da execucdo do servigo sera elaborado pela empresa, a ser
aprovado pelo setor demandante, e apresentado durante a reunido inicial. Do mesmo

modo, ocorrera durante a execugdo do contrato, sempre que necessario realizar ajustes.

O preposto poderd ser convocado, por escrito, pelo Gestor ou pelo Fiscal Técnico ou
Administrativo para a adogao de medidas que devam ser cumpridas de imediato. No caso
do preposto permanente no local da execucdo dos servigos, o atendimento a convocacao
devera ocorrer no mesmo dia, enquanto que no caso de preposto com escala semanal ou
mensal, a convocacgdo devera recair em dia que estiver presente no local de execugdo

dos servigos.

6. Da Operacionalizagdo da Gestdao do Contrato

Ao Gestor do contrato compete a adocdo de todas as providéncias para cumprimento das
cldusulas contratuais, solucionando os problemas que ocorram durante a vigéncia do

contrato, exceto decidir quanto:

a) Abertura de processo administrativo sancionador e aplicacdo de sangoes;
(cabera a Reitoria autorizar a abertura e decidir sobre sangoes)

b) Prorrogacdo do prazo de vigéncia; (cabera ao demandante manifestar sobre a
necessidade)

c) Alteracdo do objeto contratual, (caberd ao demandante informar a
necessidade de acréscimo ou supressao)

d) Extingdo anémala do contrato.

O Gestor devera juntar ao processo eletronico do contrato o registro de todas as
ocorréncias, comunicagdes entre as partes e demais documentos relacionados a
execugdao do objeto e dos atos de fiscalizagdo, acompanhados de relatério
circunstanciado elaborado mensalmente e disponibilizado até o dia 10 (dez) do més

subsequente ao de referéncia.
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6.1. Da Reuniao Inicial

O Gestor devera convocar reunido inicial a ser realizada antes do inicio da execucdo
contratual, com a participacado dos Fiscais Técnico, Administrativo e Setoriais, bem como
do preposto da empresa. A convocagao dos participantes devera ocorrer, por escrito, até

02 (dois) dias antes da data marcada para a reunido.

A reunido devera ser registrada em ata ou registro audiovisual juntado ao processo, e

devera contemplar, entre outros, os seguintes assuntos:

a) O plano de fiscalizagdo, demonstrando as atribuicdes de cada um dos fiscais e os
mecanismos de fiscalizacdo da execugao do objeto e de cada uma das obrigacdes
contratuais;

b) O método de afericdo dos resultados, inclusive dos indicadores a serem avaliados
e a metodologia de apuracgao;

c) As sancgdes aplicaveis.

Durante a reunido inicial, o Gestor disponibilizard uma cépia deste manual ao Preposto

da empresa.

6.2. Das Reuniodes Perioddicas

O Gestor deverd convocar reunides peridédicas, no minimo bimestralmente, com os
mesmos participantes da reunido inicial, e observadas as mesmas formalidades desta
guanto a convocacdo e registro, visando garantir a qualidade da execucdo e os

resultados almejados pela UFVIM para a prestacao de servicos.

A reunido periddica podera ser dispensada pelo Gestor, de forma fundamentada, quando
o Indice de Medicdo de Resultado (IMR) mensal estiver, em média, superior a 90%

(noventa por cento).

6.3. Do Recebimento Definitivo dos Servigos

O Gestor do contrato devera efetuar o recebimento definitivo dos servigos até o dia 23
(vinte e trés) do més subsequente ao da prestacdo dos servicos, com base na analise dos

relatorios e documentacdo apresentados pela fiscalizagdo técnica e administrativa.

Caso o Gestor julgar necessario, poderd solicitar aos Fiscais Técnico e Administrativo
outros documentos que julgar pertinentes para fins de recebimento definitivo do servigo,

inclusive o relatoério circunstanciado mensal.

No caso de irregularidades que impecam o recebimento definitivo, o Gestor encaminhara

a documentacdo ao Fiscal Administrativo, indicando as cldusulas contratuais pertinentes.
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O Fiscal Administrativo solicitara a empresa contratada, de imediato, as devidas
correcdes, concedendo-lhe o prazo de 02 (dois) dias para resposta, encaminhando
novamente ao Gestor a documentacdao corrigida para efetivacdo do recebimento

definitivo.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuigdes previdenciarias ou
das contribuicGes para o FGTS, o Gestor do contrato devera oficiar a Receita Federal do
Brasil (RFB) ou ao Ministério do Trabalho, respectivamente, para as providéncias

cabiveis.

Se ficar constatado junto ao SICAF a situacdo de irregularidade da contratada, esta sera
advertida, por escrito, no sentido de que, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, prorrogavel
por igual periodo a critério da UFVIM, deverd regularizar sua situacdo ou, no mesmo

prazo, apresentar sua defesa.

Na hipotese de nao regularizagdo no citado prazo ou sendo a defesa considerada
improcedente, a UFVIM comunicara aos 0rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia
de pagamento a ser efetuado pela UFVIM, para que sejam acionados 0s meios

pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, a UFVIM devera adotar as medidas necessarias a rescisdo do
contrato em execucgdo, nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada

a contratada a ampla defesa.

Havendo a efetiva prestacdo de servicos ou o fornecimento dos bens, os pagamentos
serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisao contratual, caso o

fornecedor ndo regularize sua situacao junto ao SICAF.

O recebimento definitivo pelo Gestor devera ocorrer por meio de termo circunstanciado,
conforme modelo previsto no SEI. Em seguida, o gestor devera solicitar a emissdo da
nota fiscal pela empresa e encaminha-la para pagamento, no respectivo processo. Por

fim, devera cadastrar os dados da nota fiscal no portal Comprasnet Contratos 4.0.

A apuragdo de inconsisténcias/irregularidades pelas fiscalizacbes técnica e/ou
administrativa somente impedird o encaminhamentos da(s) nota(s) fiscal(is) para

pagamento quando ficar constatado:
a)Auséncia de pagamento de salarios aos funcionarios contratados;
b)Auséncia de recolhimento do FGTS;

C)Auséncia de recolhimento das contribuigdes previdenciarias.
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No caso do FGTS e das Contribuicbes Previdencidrias, caso a empresa contratada
comprove o parcelamento dos débitos e a adimpléncia com as parcelas, o faturamento

sera encaminhado normalmente para pagamento.

6.4. Da Instrucao de Repactuacoes, Alteracoes ou Reequilibrio do Contrato.

As solicitagbes de repactuacdo, alteragdo ou reequilibrio do contrato apresentadas pela
empresa contratada serdo recebidas pelo Gestor, que analisara a documentacao,

devendo conter, no minimo, os seguintes documentos:

a) Planilha de custos e formacdo de precos em planilha eletrénica, individualizada
por posto e também planilha totalizadora (formato aberto e PDF assinado);

b) Acordo, Convencgdo, Dissidio Coletivo de Trabalho, Lei, Decreto ou outro
documento que fundamente o pedido;

c)Documentacdo comprobatéria, nos termos da legislacdo vigente, quando o pedido

se basear em alteracdes de precos de itens de mercado.

Na hipotese de auséncia de algum dos documentos citados acima, o Gestor do contrato

devera solicitar a empresa que complemente a documentacao.

Recebida a documentacdo em sua integralidade, o Gestor encaminhara, no prazo de 03
(trés) dias Uteis contados do recebimento, o processo ao Chefe da Divisdo de Contratos,
que designara servidor para emissdo de parecer técnico contabil quanto a regularidade

do pedido.

Apds a conclusdo de todos os tramites necessarios, no prazo maximo de 60 (sessenta)
dias, conforme procedimento previsto no item 8.4 deste Manual, serd assinado pela

Reitoria o respectivo termo de apostilamento ao contrato.

6.5. Da Instrucao de Prorrogacoes e Extingao do Contrato

Na hipdtese de previsao de prorrogacao do prazo de vigéncia dos contratos, o Gestor
devera encaminhar a Divisdo de Contratos, com antecedéncia minima de 180 (cento e

oitenta) dias para o prazo de encerramento, os seguintes documentos:

a) Solicitacdo de aditivo contratual, autorizado pelo setor demandante da

contratacao;
b) Documento de Formalizagdo de Interesse na Prorrogagéo Contratual;
c) Termo de Anuéncia assinado pela empresa.

d) Mapa de Riscos atualizado.
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Observacdo: Os modelos dos documentos previstos nos itens acima serdo

fornecidos pela Divisao de Contratos.

A atualizacdo do Mapa de Riscos pelo Gestor poderd contar, a seu critério, com a
participacdo dos Fiscais Técnico e Administrativo, que deverdao ser convocados para

participar.

Quando as planilhas de custos dos contratos contiverem custos fixos ou varidveis ndo
renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano de contratagao, o
Gestor devera solicitar, juntamente com o pedido de prorrogacdo da vigéncia, a reducdo

ou eliminagdo dos citados custos.

Recebida a documentacdo citada, a Divisdao de Contratos adotara o procedimento com
vistas a emitir o termo aditivo, conforme previsto no fluxo de aditivos na base de

Conhecimento do SEI.

As etapas detalhadas, prazos e modelos a serem utilizados deste procedimento estdo

disponiveis no respectivo fluxo na base de conhecimento do SEI.

No caso da extingdo do contrato antes do encerramento do prazo de vigéncia (unilateral
ou amigavel), autorizado pela Reitoria, o Gestor encaminhara a documentacdo pertinente
a Divisdo de Contatos, acompanhada de justificativa fundamentada, indicando o
dispositivo legal que fundamenta a extingdo anémala. Recebida a documentacdo, a
Divisdo de Contratos submeterd a minuta do Termo de Rescisdo Unilateral do Contrato
ou o Termo de RescisGdo Amigavel do Contrato, conforme o caso, para analise da
assessoria juridica do érgdo. Apds a aprovacao, sera assinado pelas partes e publicado

na imprensa oficial.

6.6. Da inexecucao técnica-operacional dos servicos

Identificada a prestacao do servico inadequada por colaboradores da empresa contratada
ou auséncia no fornecimento de equipamentos, uniformes, EPIs, o fiscal técnico emitira
Aviso de Irregularidade constando as razdes de fato e de direito e encaminharéd ao
Preposto da empresa, para, no prazo de 03 (trés) dias Uteis contados a partir do

recebimento do relatério, adotar as providéncias cabiveis.

Na hipotese dos fatos relatados constituirem justa causa para a rescisdo contratual, a

empresa devera substituir o ocupante do posto de imediato.

6.7. Da Instrucao referente Aplicacao de Sancgoes.
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Ocorrendo o descumprimento total ou parcial do contrato que enseje aplicacdo de
sangles previstas no edital, o Gestor do Contrato receberd o(s) aviso(s) de
irregularidades emitido(s) pela fiscalizagdo e ndo cumprido(s) pela contratada, lavrara o
Aviso de Inadimplemento, conforme modelos disponibilizados pela Divisdao de Contratos,
e encaminhara a documentacdo a Reitoria da UFVIM para autorizacdo de abertura do
processo administrativo sancionador. Autorizada a abertura, o Gestor encaminhara a
Divisdo de Contratos a documentacao para que seja iniciado o processo. O processo
tramitara conforme procedimento previsto no fluxo de processo sancionador disponivel

na base de conhecimento do SEI, conforme orientagdes no item 10 deste Manual.

ApOs a conclusdo do processo administrativo para aplicacdo de sangbes, a Divisdo de

Contratos encaminhara o processo a Reitoria para decisdo final.

7. Da Operacionalizacdo da Fiscalizagdo Técnica

Ao Fiscal Técnico compete a adogao de todas as providéncias relativas a execucdo do
objeto contratado nos aspectos quantitativos e qualitativos, tempo e modo de prestacao
dos servicos, solucionando os problemas que ocorram durante a vigéncia do contrato,

exceto decidir quanto:

a) Matérias de competéncia exclusiva do Gestor;

b) Matérias relacionadas ao cumprimento das obrigacbes sociais e trabalhistas a
cargo da fiscalizacdo administrativa;

c)Alteracbes quantitativas e qualitativas, tempo e modo de execucdo do objeto nao

previstas no Termo de Referéncia ou Edital da contratacao;

Na hipdtese de situagGes que extrapolem a competéncia do Fiscal Técnico, este devera
encaminhar os documentos pertinentes ao Gestor do contrato para as providéncias

cabiveis.

O Fiscal Técnico manterd arquivo digital com registro de todas as ocorréncias,
comunicagoes entre as partes e demais documentos relacionados a execucdo do objeto e
dos atos de fiscalizagdo, acompanhados de relatério circunstanciado elaborado

mensalmente e disponibilizado até o dia 10 (dez) do més subsequente ao de referéncia.

Os procedimentos especificos da fiscalizagao técnica ocorrerdo conforme a rotina prevista
no respectivo fluxo disponivel na base de conhecimento do SEI, conforme orientacdes no

item 10 deste Manual.

7.1. Da Fiscalizagao Técnica Inicial.

A fiscalizagdo técnica inicial sera realizada até o 3° dia util apds o inicio da execucdo dos

servigos, e devera obrigatoriamente observar os seguintes itens:
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a) A distribuicdao dos recursos humanos alocado ao contrato, identificando o local da
execugdo dos servigos, o nome do ocupante do posto, a carga horaria mensal a
executar, horario de trabalho e o cumprimento dos demais requisitos, inclusive da
formacao profissional, exigidos no Termo de Referéncia ou Edital de Licitagdo.

b) O fornecimento e utilizacdo pelos funcionarios dos equipamentos de protecao
individual (EPI) e dos equipamentos de protecdao coletiva, se for o caso, com o
respectivo Certificado de Aprovacao (C.A) emitido pelo Ministério do Trabalho, de
acordo com o posto ocupado e relagdo prevista no Termo de Referéncia;

c)A capacitacao/treinamento dos funcionarios quanto ao uso dos EPIs;

d) O fornecimento de uniformes de acordo com as especificacdes e quantitativos por
postos descritos no Termo de Referéncia, bem como a utilizacdo de crachas, se
exigido;

e) A disponibilizacdo de equipamentos, ferramentas, utensilios e suprimentos pela
empresa, se for o caso, verificando se a quantidade e qualidade estdao de acordo

com o previsto no Termo de Referéncia.

A conferéncia dos equipamentos, ferramentas, utensilios e suprimentos disponibilizados
pela empresa deverd ser feita in loco, comparando os itens fisicos com o documento
apresentado pela contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido no Termo de Referéncia/Edital, informando as respectivas quantidades e

especificacoes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

7.2. Da Fiscalizacao Técnica de Rotina.

A fiscalizacdo Técnica de rotina sera realizada, no minimo, 04 (quatro) vezes por més, e
observara os mesmos itens previstos na fiscalizagdo inicial, através do preenchimento da

Certidao de Fiscalizagdo técnica mensal, atentando-se em especial para:

a) A substituicdo dos EPIs nos prazos previstos no Termo de Referéncia;

b) O fornecimento/substituicdo de uniformes nos prazos e quantidades previstos no
Termo de Referéncia;

c)A manutencdao da quantidade e qualidade dos equipamentos, ferramentas,

utensilios e suprimentos nos termos previstos no Termo de Referéncia.

Durante a execucgdo contratual, caso o Fiscal Técnico constate que a produtividade foi
subdimensionada, comunicara ao Gestor do contrato para que tome as providéncias
necessarias para que seja promovida a adequacdo contratual a produtividade

efetivamente realizada.

Durante a fiscalizagdo inicial e a de rotina, além dos itens listados, o Fiscal Técnico
devera também monitorar o nivel de qualidade dos servigos, com o objetivo de evitar a

sua degeneracgdo, intervindo de imediato junto ao Preposto da contratada para sanar as
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faltas, falhas e irregularidades encontradas, fixando-lhe prazo para regularizacao. Caso
ndo ocorra a regularizacdo no prazo fixado, devera ser lavrado de imediato Aviso de
Irregularidade e posteriormente Aviso de Inadimplemento, seguindo-se o tramite

previsto nos itens 7.2.1 e 7.2.2.

Durante a fiscalizagdo de rotina, o Fiscal Técnico podera receber reclamagbes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte da empresa contratada diretamente
do publico usuario dos servigos. Recebida a reclamacdo, o Fiscal Técnico dara ciéncia a
empresa, fixando prazo de 05 (cinco) dias para manifestacdo. Caso a empresa
contratada ndao manifeste no prazo fixado ou ndo sendo aceitas as justificativas, o Fiscal
Técnico emitird Aviso de Irregularidade, seguindo-se o tramite previsto nos itens 7.2.1 e
7.2.2.

7.2.1. Do Aviso de Irregularidade

Caso sejam identificadas irregularidades durante as Visitas Técnicas Semanais, ou que
tome conhecimento por qualquer outro meio, relacionadas com os aspectos quantitativos
e qualitativos, tempo e modo da prestacdo dos servicos, cabe a Fiscalizacdo Técnica
registrar na “Certiddo Mensal de Fiscalizacdo Técnica” e solicitar a contratada as
respectivas corregoes.

Decorrido o prazo previsto sem regularizagdo integral das pendéncias, cabe ao Fiscal
Técnico a abertura de Aviso de Irregularidades.

O Aviso de Irregularidades sera lavrado de imediato e encaminhado a empresa, via

Preposto, sendo fixado o prazo de 05 (cinco) dias para regularizacdo.

Na hipotese de auséncia de manifestacdo da empresa no prazo fixado ou de recusa em
atender ao Aviso de Irregularidades, o Fiscal Técnico deverd encaminhar, de imediato, a

documentagao ao Gestor do Contrato para as providéncias cabiveis.

Na hipotese de solicitagdo por parte da empresa de dilagdo do prazo para atender ao
Aviso de Irregularidades, o Fiscal Técnico poderd, a seu critério, conceder a prorrogacao
do prazo, desde que ndo ultrapasse 30 (trinta) dias contados do prazo inicialmente

concedido.

7.2.2. Do Aviso de Inadimplemento

Decorrido o prazo previsto no Aviso de Irregularidades sem regularizacao integral das

pendéncias, cabe ao Fiscal Técnico encaminhar o processo ao Gestor do Contrato.

Recebido o processo com o Aviso de Irregularidades, cabe ao Gestor apresentar o Aviso de

Inadimplemento de Clausulas Contratuais a Divisdo de Contratos.
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O Aviso de Inadimplemento de Clausulas Contratuais, no caso de irregularidades relacionadas com
descumprimento de obrigacGes sociais e trabalhistas, deverd constar o montante em valor das
irregularidades para fins de analise da Administragdo quanto a viabilidade de tramitacdo do processo

administrativo sancionador.

7.3. Da inexecucgao técnica-operacional dos servicos

Na hipdtese do Fiscal Técnico identificar, seja na fiscalizagdo inicial, seja na fiscalizagao
de rotina, condutas irregulares por parte dos ocupantes dos postos contratados, devera
elaborar, de imediato, oficio direcionado a empresa e, posteriormente, Aviso de

Irregularidade, caso ndo seja sanado.

7.4. Da Apuracgao do IMR e do Recebimento Provisorio dos Servigos.

A apuracdo do cumprimento dos resultados previstos pela UFVIM para os servigos
contratados com base nos indicadores previstos no ato convocatério do processo
licitatério sera realizado pelo Fiscal Técnico através do preenchimento do Instrumento de
Medicdo de Resultados (IMR), parte integrante do contrato, e devera ser encaminhado ao
Fiscal Administrativo do contrato até o dia 10 (dez) do més subsequente ao da prestagao

de servigos, devidamente assinado pelo Fiscal Técnico e pelo Preposto da contratada.

Quando houver a presenca de Fiscais Setoriais, estes repassarao as informacodes relativas
ao IMR ao Fiscal Técnico, até o dia 05 (cinco) do més subsequente, que fara o

lancamento dos dados no instrumento de medicao.

ApOs a apuragdo do IMR, o Fiscal Técnico devera apresentar o relatério ao Preposto da
empresa para ciéncia, colhendo sua assinatura no documento e repassando-lhe uma
copia para arquivo.

Na hipétese da empresa, por intermédio de seu preposto, apresentar justificativa para
prestacdo do servico com nivel de conformidade abaixo do previsto no Termo de
Referéncia, cabera ao Fiscal Técnico decidir quanto a aceitagdo, no prazo de 02 (dois)
dias Uteis, que somente sera admitida quando comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle da
empresa. No caso do Fiscal Técnico recusar a justificativa da empresa, podera esta

apresentar recurso ao Gestor do contrato.

Junto com o IMR, o Fiscal Técnico encaminhara ao Fiscal Administrativo o recebimento

provisério dos servigos pela Fiscalizacdo Técnica.

7.5. Da Pesquisa de Satisfacdao junto aos Usuarios dos Servigos.
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A pesquisa de satisfacdo junto aos usuarios dos servigos contratados sera realizada pelo
Fiscal Técnico, através da disponibilizacdo do formuldrio constando questionamentos

sobre a qualidade do servigo e sugestdes de melhoria.

A pesquisa de satisfacdo realizada devera ser encaminhada ao Gestor do contrato, apos

sua conclusdo, para deliberacdes.

7.6. Da Atuacao da Fiscalizacao Técnica no Encerramento do Contrato

Uma vez encerrado o prazo de vigéncia do contrato, O Fiscal Técnico elaborara relatorio
final circunstanciado, no prazo de até 10 (dez) dias contados do encerramento, que

devera conter, no minimo, as seguintes informagdes:

a) Ocorréncias da fase de execugdo contratual;

b) Adequacdo dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
servigo por parte da UFVIM;

c)Devolucdo a UFVIM dos equipamentos, espaco fisico, crachds, dentre outros, se for

0 Caso.

O relatoério serad utilizado como fonte de informacdes para as futuras contratacbes e

transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdo e manutencdo dos servicos.

8. Da Operacionalizacao da Fiscalizacao Administrativa

A fiscalizagdo administrativa dos contratos ocorrerd na fase de Gestdo do Contrato e sera
executada por servidores lotados, preferencialmente, na Divisdo de Apoio Técnico e

Fiscalizacdo de Terceirizados da UFVIM.

A Fiscalizacdo Administrativa compete a adocgdo de todas as providéncias relativas a
apuracao dos valores mensais a pagar e a conferéncia do cumprimento das obrigagoes

sociais e trabalhistas, exceto decidir quanto:

a) Matérias de competéncia exclusiva do Gestor;

b) Matérias de competéncia do Fiscal Técnico.

Na hipotese de situacles que extrapolem a competéncia do Fiscal Administrativo, este
devera encaminhar os documentos pertinentes ao Gestor do contrato para as
providéncias cabiveis.

A Fiscalizagdo Administrativa sera realizada com base em critérios estatisticos
(amostragem) e considerara falhas que impactem o contrato como um todo e ndo apenas
erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado

empregado, observados os seguintes preceitos:
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a) Dentre os vinculos fiscalizados, devera ser contemplado pelo menos 01 (um) de

cada tipo de posto contratado;

b) Dentro do periodo de 12 (doze) meses, todos os vinculos deverdao ter sido

fiscalizados pelo menos uma vez.

A Fiscalizacdo Administrativa devera registrar, em cada fiscalizacdo, os postos e os

nomes dos funcionarios que os ocupam.

A amostragem citada acima nao se aplica as solicitagdes para liberagdo de valores retidos
em contas vinculadas referente rescisdes contratuais, cuja fiscalizacdo dever acontecer

na integra.

As etapas detalhadas, prazos e modelos a serem utilizados deste procedimento estdo

disponiveis no respectivo fluxo na base de conhecimento do SEI.

8.1. Da Conferéncia da Documentacgao Inicial

A empresa contratada apresentara, em formato digital, no momento que a prestacdo de
servicos € iniciada, a documentacdo inicial prevista no Termo de Referéncia e no contrato

para fins de conferéncia pelo Fiscal Administrativo.

Recebida a documentagdo inicial, o Fiscal Administrativo adotard os seguintes

procedimentos:

a) Elaboracao de planilha-resumo do contrato administrativo contemplando todos os
empregados terceirizados que prestam servicos na UFVIM, com os seguintes dados:
nome completo, nimero de inscricdo no CPF, funcdo exercida, salario, adicionais,
gratificacdoes, beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentacgdo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas

extras trabalhadas;

b) Conferéncia, por amostragem, das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
identificando se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas
pela empresa, em especial quanto a data de inicio do contrato de trabalho, a fungao
exercida, a remuneragdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais e
gratificacoes), além de demais eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

c) Verificar se o nimero de terceirizados por fungdo coincide com o previsto no contrato
administrativo;

d) Verificar se os saldrios previstos nos contratos individuais estdo de acordo com a
Convengao Coletiva de Trabalho da categoria (CCT), bem como se as obrigacoes
adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas também estdo

contempladas nos contratos individuais de trabalho;
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f) Verificar, com base no PPRA e LTCAT apresentados pela empresa, quanto a existéncia
de trabalho em condicdes insalubres ou perigosas e a respectiva inclusdo desses

adicionais no contrato de trabalho.

Na hipdétese de haver no Termo de Referéncia ou no Contrato disposicdo prevendo que a
contratada devera viabilizar a emissdo do Cartdo Cidaddo expedido pela Caixa Economica
Federal para todos os seus funcionarios que ainda ndo possuem, bem como
disponibilizacdo de acesso de seus empregados, via internet, por meio de senha propria,
ao sistema da Previdéncia Social, a comprovacdo por parte da empresa do cumprimento
de tais obrigagdes podera ocorrer de forma coletiva, mediante declaracdo devidamente

assinada por todos os beneficiarios.
A conferéncia da documentacdo inicial serd objeto de registro.

Durante a execucdo do contrato, sempre que ocorrer a admissdo de novos funcionarios,
a empresa contratada devera disponibilizar os documentos previstos no Termo de
Referéncia e no Contrato, procedendo o Fiscal Administrativo a analise nos moldes

expostos acima.

Com base no PCMSO, o Fiscal Administrativo elaborara planilha de controle de prazo para
apresentacdao do Atestado Médico Ocupacional (ASO) periddico, de acordo com cada
funcdo exercida, requisitando a contratada a apresentacdo sempre que decorrer o prazo

de validade.

8.2. Da Apuracgao do Faturamento Mensal

Para fins de apuracao do valor mensal da prestacdo de servicos, a empresa contratada
disponibilizard, em formato digital, até o dia 05 (cinco) do més subsequente ao da
prestacdo dos servicos, as folhas de ponto dos funcionarios do més anterior ao da

prestacdo de servicos, devidamente assinadas.

De posse das folhas de ponto dos funcionarios, o Fiscal Administrativo elaborara planilha,

apurando o valor individual de cada posto, observando os seguintes critérios:

a) Todas as auséncias previstas na folha de ponto decorrentes de faltas, atrasos,
saidas antecipadas, atestados, etc., deverdo ser descontados do valor do posto,

exceto quando a auséncia ocorrer por deliberacdo da préopria UFVIM;

b) Em caso de auséncia por deliberacdo da prépria UFVIM, deverdo ser descontados
dos valores dos postos os valores do vale-alimentacdo e vale-transporte dos

respectivos dias;

c)No caso de funcionario ndo optante pelo vale-transporte, e desde que tal custo
esteja incluido no valor do posto, devera ser feito o desconto do respectivo valor

previsto na planilha;
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d) O valor total do faturamento mensal, bem como o valor por postos ndo podera ser

superior ao previsto no contrato.

Apds a elaboracdo da planilha de faturamento com a aplicacdo do IMR, esta sera
encaminhada, até o dia 10 (dez) do més subsequente ao da prestacdo de servicos, via e-
mail, para anuéncia da empresa, fixando-lhe o prazo de 02 (dois) dias Uteis para
manifestagdo, presumindo-se a concordancia caso ndo ocorra no citado prazo. Em caso
de discorddncia, a empresa deverda apresentar as razbes de forma fundamentada,
especificando os itens da divergéncia, que serdo analisados pelo Fiscal Administrativo,

até que as partes cheguem ao consenso.

Uma vez acordado o valor do faturamento mensal, o Fiscal Administrativo fara o
recebimento provisorio e encaminhard o processo ao gestor para fazer o recebimento

definitivo.

ApOs o recebimento definitivo pelo gestor, este solicitarda a emissdao da nota fiscal pela

empresa contratada.

Recebida a(s) nota(s) fiscal(is), o gestor verificard a correicao dos valores relativos aos
impostos incidentes sobre a prestacao do servico, inclusive da retencao da contribuicdao
previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura, comparando-os
com os valores e aliquotas previstas nas Planilhas de Custo e Formacdo de Precos dos
postos contratados. Em caso de divergéncia entre os valores previstos na(s) nota(s)
fiscais(is) e aqueles previstos na Planilhas de Custos, a(s) nota(s) fiscal(is) deverdo ser

devolvidas pelo gestor a empresa para corregao.

Quanto a nota Fiscal, o gestor deverd observar ainda se estdo expressos os elementos

necessarios e essenciais a liquidacao e pagamento, tais como:

a)Data da emissdo (importante, para fins de retencdo de tributos);

b) Mengdo ao contrato e ao 6rgdo contratante;

c) Indicagdo do periodo de prestacdo dos servicos;

d) Indicacdo correta do valor a pagar;

e)Destaque do valor da retencao dos tributos;

f) Destaques de outras despesas — dedutiveis da base de calculo da retencdo, se for o

Caso.

8.3. Da Conferéncia Mensal da Regularidade das Obrigacdes

A empresa devera apresentar mensalmente, em formato digital, em conjunto com a(s)
nota(s) fiscal(is), os documentos listados abaixo referente ao més anterior ao da

prestagao de servigos relativos a todos os funcionarios vinculados ao contrato:
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a) Folha de pagamento analitica em que conste como tomador a UFVIM,
acompanhada de cépias dos comprovantes de pagamento do salario via depdsito
bancério;

b) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacgdo, cesta basica, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei

ou de Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho;

c)Cépia dos avisos e recibos de férias concedidas no periodo, acompanhados de

copias dos comprovantes de pagamento via depdsito bancario;

d) Copia dos termos de rescisdes de contratos ocorridas nos periodo, devidamente
homologadas quando exigido pelo sindicato da categoria, acompanhadas dos
demais documentos rescisérios (aviso prévio, GRRF, ASO, médias das verbas
variaveis, etc.), acompanhados de copias dos respectivos comprovantes de

pagamento;

e) Comprovante de pagamento do seguro de vida, quando for o caso, acompanhado

de listagem analitica com o nome de todos os beneficiarios;

f) Comprovante de pagamento das contribuicbes previdenciarias e de recolhimento do
FGTS, acompanhados dos respectivos protocolos de envio de arquivos emitidos
pelo Conectividade Social e da Relacdo de Trabalhadores(RE) incluida nos citados
arquivos;

g) Recibos do CAGED e da RAIS, esta no més subsequente ao da entrega;

h) Comprovantes de realizacao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que

forem exigidos em lei ou pelo contrato.

Recebidos os documentos listados acima, o Fiscal Administrativo fard a conferéncia da
documentacao apresentada, por amostragem nos moldes do item 08, para confirmar a
regularidade do cumprimento das obrigacdes, devendo observar a seguinte sequéncia e
critérios:

a) Verificar a regularidade dos pagamentos/fornecimento dos beneficios de vale-
transporte e vale-alimentagcdo, tomando como base os dias efetivamente
trabalhados de acordo com as folhas de ponto dos funcionarios, considerando,
para fins de pagamento/fornecimento do vale-alimentacao os dias trabalhados em

que a jornada foi superior a 04 (quatro) horas;

b) Verificar a regularidade da folha de saldrios dos funcionarios, atentando-se, em
especial, as informacgdes previstas na folha de ponto do respectivo funcionario
(horas extras, noturnas, faltas, atrasos ou saidas antecipadas, etc.), bem como
guanto a observancia do salario devido (previsto em CCT, Acordo Coletivo ou no

contrato), adicionais (insalubridade, periculosidade, acumulo de funcgdo, etc.) e
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respectivos descontos (contribuicdo previdenciaria, vale-transporte, vale-

alimentagao, etc.);

c)Verificar a regularidade do pagamento das férias concedidas no periodo, atentando-
se, em especial, aos periodos aquisitivos e de gozo, o salario devido (previsto em
CCT, Acordo Coletivo ou no contrato) com respectivo adicional de 1/3, eventuais
adicionais (insalubridade, periculosidade, acumulo de funcgdo, etc.), as médias de
proventos variaveis no periodo aquisitivo para incorporacdo e 0s respectivos

descontos;

d) Verificar a regularidade do pagamento das rescisdes efetuadas no periodo,
atentando-se, em especial, a data de demissdo, o saldrio devido (previsto em
CCT, Acordo Coletivo ou no contrato), eventuais adicionais (insalubridade,
periculosidade, acuimulo de funcdo, etc.), as médias de proventos varidveis nos 12

(doze) meses anteriores a rescisdo para incorporacdo e os respectivos descontos;

e) Verificar a compatibilidade entre os proventos previstos na folha de saldrios e os
pagamentos/recolhimentos relativos as contribuigdes previdenciarias e do FGTS

previstos nos relatorios emitidos pelo Conectividade Social;

f) Conferéncia dos demais documentos apresentados.

Além da conferéncia dos documentos mensais apresentados pela empresa, o Fiscal
Administrativo devera, uma vez por més, apurar diretamente com os respectivos
funcionarios vinculados ao contrato o cumprimento das obrigacGes por parte da empresa,
mediante a apresentacdo, pelo funcionario, do extrato da conta vinculada do FGTS e das

contribuicGes previdenciarias, e observados os seguintes critérios:

a) Deverdo ser verificados, no minimo, 1/12 do numero total de funcionarios a cada
més, de forma que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao
final de um ano, sem que isso signifiqgue que a analise ndo possa ser realizada

mais de uma vez em um mesmo empregado;

b) A escolha dos vinculos devera ser feita de forma aleatéria, contemplando postos

diferentes a cada més.

O Fiscal Administrativo poderd receber reclamacdoes de descumprimento de clausulas
contratuais e ou de infragdo a legislagdo trabalhista e previdencidria por parte da
contratada diretamente dos funcionarios terceirizados contratados. Recebida a
reclamacao, o Fiscal Administrativo dara ciéncia a empresa, fixando prazo de 05 (cinco)
dias para manifestacdo. Caso a empresa contratada nao manifeste no prazo fixado ou
ndo sendo aceitas as justificativas, o Fiscal Administrativo emitird Aviso de

Irregularidades, seguindo-se o tramite previsto nos itens 7.2.1 e 7.2.2.
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8.3.1. Do Recebimento Provisério dos Servicos
ApOs a conferéncia da documentacdo apresentada pela empresa descrita no item 8.3, o
Fiscal Administrativo encaminhard ao Gestor do Contrato, até o dia 20 (vinte) do més
subsequente ao da prestacdo dos servigos, para fins de recebimento definitivo, termo de
recebimento provisorio acompanhada(s) dos seguintes documentos:

a) Certidao mensal de fiscalizacdo administrativa;

b) Termo de recebimento provisério do Fiscal Técnico;

c)Indice de Medicdo de Resultados (IMR);

d) Planilha de Faturamento;

e) Planilha de retencdes para conta vinculada;

f) Certiddo SICAF.

O envio da documentacdao citada ao Gestor do contrato encerrard o recebimento

provisorio dos servicos pelo Fiscal Administrativo.

8.3.2. Do Aviso de Irregularidades

As irregularidades apuradas durante a operacionalizacao da Fiscalizagdo Administrativa
gue tenham impacto sobre o contrato como um todo ou infrinjam clausula do Termo de
Referéncia, do Edital de Licitacdo ou do contrato, serdo objeto de Aviso de
Irregularidades. O Aviso de Irregularidades sera lavrado de imediato e encaminhado a

empresa, via Preposto, sendo fixado o prazo de 05 (cinco) dias para regularizagao.

Na hipotese de auséncia de manifestacdo da empresa no prazo fixado ou de recusa em
atender ao Aviso de Irregularidades, o Fiscal Administrativo devera encaminhar, de

imediato, a documentacdo ao Gestor do Contrato para as providéncias cabiveis.

Em caso de solicitacdo por parte da empresa de dilacdo do prazo para atender ao Aviso
de Irregularidades, o Fiscal Administrativo podera, a seu critério, conceder a prorrogacao
do prazo, desde que ndo ultrapasse 30 (trinta) dias contados do prazo inicialmente

concedido.

8.3.3. Do Aviso de Inadimplemento

Decorrido o prazo previsto no Aviso de Irregularidades sem regularizacao integral das

pendéncias, cabe ao Fiscal Administrativo encaminhar o processo ao Gestor do Contrato.
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Recebido o processo com o Aviso de Irregularidades, cabe ao Gestor elaborar o Aviso de

Inadimplemento de Clausulas Contratuais a Divisdo de Contratos.

O Aviso de Inadimplemento de Clausulas Contratuais, no caso de irregularidades
relacionadas com descumprimento de obrigacdes sociais e trabalhistas, devera constar o
montante em valor das irregularidades para fins de analise da Administracdo quanto a

viabilidade de tramitagdo do processo administrativo sancionador.

8.3.4. Da Certidao de Fiscalizacao Mensal

O Fiscal Administrativo emitird Certiddo Mensal de Fiscalizagdo Administrativa,
registrando todos os atos de fiscalizacdo realizados dentro do més, as irregularidades

apuradas, as medidas adotadas e a situacdo da ocorréncia no encerramento do periodo.

Os atos de fiscalizacdo englobam a conferéncia da documentacdo mensal, a apuragao do
faturamento, a conferéncia do cumprimento das obrigacGes sociais e trabalhistas, a
retencao e liberacdao da conta vinculada, etc.
A emissao da certiddo observara os seguintes critérios:
a) Deverd ser aberta no primeiro dia e encerrada no ultimo dia do més de
competéncia;
b) Os atos de fiscalizacdo e as medidas adotadas deverdo ser lancados no momento
da ocorréncia;
c)No final do periodo devera ser lancada a situagdo da ocorréncia, transferindo para a
certiddo do periodo seguinte as ocorréncias nao resolvidas;

d) Apds o encerramento do periodo, a certidao de fiscalizagdo devera ser assinada
digitalmente no SEI, até o dia 05 (cinco) do més subsequente, acompanhada de
toda a documentacdo comprobatoria das medidas adotadas, como e-mails, avisos
de irregularidades, inadimplementos, etc.,, bem como das respostas e

manifestacdes da empresa contratada.

8.3.5. Do Arquivamento dos Documentos

Os documentos mensais recebidos e produzidos pela Fiscalizacao Administrativa serao

juntados ao processo de fiscalizagao administrativa no SEI.

8.4. Da Repactuagdo do Contrato
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Recebida a documentacdo encaminhada pelo Gestor, o Chefe da Divisdo de Contratos
designara servidor para emissdao de parecer técnico contabil quanto a regularidade do
pedido, encaminhando-lhe a documentagdo no prazo de 03 (trés) dias Uteis contados do

recebimento.

O parecer devera ser emitido no prazo de 15 (quinze) dias, contados do recebimento da
documentacdo, e deverda contemplar exclusivamente os itens que motivaram a

repactuacgao.

Apds a emissdo do parecer contabil, o processo serd encaminhado para o gestor do

contrato, que observara os seguintes procedimentos:

a) Se o parecer contabil concluir pela conformidade do processo, o servidor da
Divisdo de Contratos responsavel pelo acompanhamento do contrato encaminhara
ao gestor para ratificar os calculos, se assim também estiver de acordo, e
devolver o processo para a Divisao de Contratos dar prosseguimento ao feito;

b) Se o parecer contabil concluir pela inconformidade do processo, o responsavel
pelo acompanhamento do contrato submeterad a apreciagdo da empresa as
inconsisténcias, para que esta apresente nova documentagdo corrigida ou
justificativa no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, suspendendo-se o prazo para
emissao do parecer, que voltard a correr por inteiro apds reapresentacdo da
documentacdao. Uma vez recebida a documentacao corrigida pela empresa ou suas
justificativas, o servidor da Divisdo de Contratos encaminhara, de imediato, a
nova documentacdo ao Parecerista para manifestacdo quanto a correcdo das
adequacoes.

c)Estando em conformidade as adequagoes, o Parecerista retornara o processo para a
Divisdo de Contratos, que deverd observar o procedimento previsto na letra “a”

deste item.

Recebido o processo com manifestacdo favoravel do Gestor, o servidor da Divisdo de
Contratos efetuara a autuacdo da documentagao, emitira o do Termo de Apostilamento e

providenciara as assinaturas das partes.

Uma vez assinado pelas partes o Termo de Apostilamento, o processo sera encaminhado
ao Fiscal Administrativo para realizar a apuracdo dos valores retroativos. Apresentados
os calculos pelo fiscal, a Divisdo de Contratos solicitard a empresa a emissdao da
respectiva nota fiscal referente aos valores retroativos, procedendo com a liberacdao para
a Divisdao Financeira/PROPLAN depois de comprovado o pagamento dos beneficios aos
funcionarios. Apds, a nota fiscal referente aos valores retroativos sera encaminhada a

PROPLAN acompanhada dos seguintes documentos:

a) Planilha sintética demonstrando a apuragdo dos valores retroativos;

b) Termo de anuéncia da empresa concordando com os valores apurados;
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c)Planilha demonstrativa dos valores a reter em conta vinculada referente aos valores
retroativos;
d) SICAF.

As etapas detalhadas, prazos e modelos a serem utilizados deste procedimento estdo

disponiveis no respectivo fluxo na base de conhecimento do SEI.

8.5. Do Controle da Conta Vinculada

Uma vez assinado o contrato de prestacdo de servicos com regime de dedicagao
exclusiva de mdo de obra, a Divisdo de Contratos encaminhara solicitacdo a Divisdo
Contabil/PROPLAN, no prazo de 03 (trés) dias Uteis contados do recebimento da via

assinada, solicitando a abertura da conta vinculada relativa ao respectivo contrato.

8.5.1. Da Retencao dos Valores

O Fiscal Administrativo elaborard mensalmente a Planilha de Retencdes para Conta
Vinculada relativa as provisGes para o 13° (décimo terceiro) salario, férias e 1/3 (um
terco) constitucional de férias, multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisGes
sem justa causa e encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario, aplicando-se os
percentuais previstos no Termo de Referéncia e no Contrato sobre as remuneragoes dos
funcionarios relativas ao més anterior ao do faturamento, ou seja, utilizando-se a mesma
base de calculo para apuragdo das contribuicbes previdenciarias e do FGTS do més

anterior ao do faturamento.

O valor da retencdo apurado sera destacado na(s) nota(s) fiscal(is) antes do envio a
Divisdo Financeira/PROPLAN, para que o valor seja direcionado, no momento do
pagamento a contratada, para a conta vinculada - bloqueada para movimentacdo,

deixando de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa.

A retengdo de valores para a conta vinculada ocorrerd também quando do pagamento de
valores retroativos decorrentes de repactuagdo ou reequilibrio do contrato, se ja nao
tiverem sido recolhidos, destacando-se na nota fiscal os valores a reter antes do envio a
PROPLAN.

Considerando que os valores das provisoes sdao apurados com base nas remuneragoes do
més anterior ao do faturamento, no primeiro més de execucdo ndo havera retencdo para
a conta vinculada. Por sua vez, no faturamento relativo ao ultimo més de prestacdo de
servigos ocorrera a retencdao do més anterior e também do més da prestacdo dos

servigos.
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O Fiscal Administrativo mantera arquivo geral das retencgdes efetuadas do respectivo
contrato que permita apurar o valor global e por funcionario vinculado ao contrato,

efetuando o langcamento dos valores retidos més a més.

8.5.2. Da Liberacao dos Valores

A liberagdo de valores da conta vinculada serd precedida de solicitagdo formal da
contratada para utilizar os valores retidos exclusivamente para pagamento das verbas
objeto da retencdo, mediante a apresentacdo dos documentos comprobatérios da

ocorréncia das obrigacOes trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

Para fins de liberacdo dos valores retidos, devera ser verificada a exatidao das
informacdes, efetuando-se os calculos devidos, se ja ndo tiver ocorrido durante a

verificagdo mensal, e observados os seguintes pontos:

a) No caso de férias + 1/3, verificar os periodos aquisitivo e de gozo, o salario
devido (previsto em CCT, Acordo Coletivo ou no contrato) com respectivo
adicional de 1/3, eventuais adicionais (insalubridade, periculosidade, acumulo de
funcdo, etc.), as médias de proventos varidveis no periodo aquisitivo para

incorporacao e os respectivos descontos;

b) No caso de rescisdes, verificar a data de demissdo, o saldrio devido (previsto em
CCT, Acordo Coletivo ou no contrato), eventuais adicionais (insalubridade,
periculosidade, acumulo de fungdo, etc.), as médias de proventos variaveis nos 12

(doze) meses anteriores a rescisdo para incorporacdo e os respectivos descontos;

c)No caso da multa do FGTS, verificar a compatibilidade de valores com o extrato
analitico do respectivo funcionario, acrescido dos valores devidos no Termo de
Rescisdo de Contrato de Trabalho (TRCT).

Apds a conferéncia dos calculos e a confirmacdo da ocorréncia que enseja a liberacdo de
valores retidos em conta vinculada, o Fiscal Administrativo emitird autorizacdo para
movimentacdo da conta vinculada e encaminhara, no prazo de até 03 (trés) dias Uteis,
contados da apresentacdo dos documentos pela empresa, a Divisdo
Contabil/PROPLAN/UFVJIM para as providéncias cabiveis.

Na hipotese da documentacdo apresentada pela empresa restar incompleta ou com
erros, a mesma devera ser notificada, via e-mail, para que complemente ou corrija os
documentos, no prazo de 02 (dois) dias Uuteis, ficando suspenso o prazo para liberacdo
até que a diligéncia seja cumprida.

Se a empresa ndo apresentar, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da

movimentagdo, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagdo
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das obrigacbes trabalhistas, o Fiscal Administrativo devera abrir de imediato Aviso de

Irregularidade.

No caso da solicitacdo de liberacdo de valores apresentada pela empresa acontecer com
prazo de antecedéncia superior a 05 (cinco) dias uUteis, o encaminhamento a Divisdo
Contabil/PROPLAN/UFVIM somente devera acontecer 02 (dois) dias uteis antes do
pagamento do evento, para que a comprovagao dos pagamentos pela contratante ocorra

no prazo previsto no paragrafo anterior.

8.5.3. Da Liberagdo do Saldo Remanescente do Contrato

O saldo final existente na conta vinculada, apds a empresa comprovar o pagamento de
todas as rescisdes contratuais, somente sera liberado mediante atestados emitidos pelo
Fiscal Técnico e Administrativo, ratificadas pelo Gestor do Contrato, informando a
inexisténcia de pendéncias contratuais ou obrigagdes trabalhistas, previdenciarias ou

tributarias.

O saldo remanescente da conta vinculada ndo sera liberado nos seguintes casos, entre

outros:

a) Na hipotese da manutencdo do contrato de trabalho, sendo o funcionario
incorporado a outro contrato de prestacao de servicos;

b) Na impossibilidade de rescisdo contratual por motivo de afastamento
previdenciario, licenga-maternidade, estabilidade, etc.;

c)Quando estiver em curso reclamatéria trabalhista movida por empregados
vinculados ao contrato;

d) Quando houver a pendéncia de pagamento de penalidades aplicadas a empresa
contratada;

e)Na hipdétese de estar em curso processo administrativo cujo objeto envolva
discussdo de direitos ainda ndo pagos ou reconhecidos as categorias vinculadas ao

contrato.

No caso do item “a”, devera ficar retido apenas o valor relativo ao(s) funcionario(s) nao

demitido(s), até que ocorra a rescisdo do contrato de trabalho.

8.6. Do Encerramento do Contrato

Além do saldo da conta vinculada, conforme exposto no item anterior, uma vez verificada
pelo Fiscal Administrativo pendéncias no pagamento pela contratada das verbas
rescisoérias ou dos documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestagdo de servicos, sem que ocorra a interrupgdao do contrato de

trabalho, deverdao permanecer retidos.

Pagina 30 de 33



a) a garantia contratual prestada com cobertura para os casos de descumprimento

das obrigacbes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada;

b) os valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao

inadimplemento, até que a situacao seja regularizada.

Se ndo houver a comprovacdo do pagamento das verbas rescisérias no prazo de 15
(quinze) dias contados do vencimento, a UFVIM utilizard os valores das notas fiscais ou
faturas pendentes para regularizar a situacdo, efetuando o pagamento das obrigacoes

diretamente aos empregados da contratada, mediante os seguintes procedimentos:

a) O Fiscal Administrativo solicitard a empresa contratada, para disponibilizacdo no
prazo de até 02 (dois) dias Uteis, a documentacdo referente as rescisoes

contratuais de todos os empregados envolvidos da execucdo dos servigos;

b) Recebida a documentagdo, o Fiscal Administrativo verificard a exatiddo dos

calculos apresentados no prazo de até 03 (trés) dias (teis;

c)Confirmada a exatidao dos calculos, o Fiscal Administrativo encaminhara solicitacao
a PROPLAN, individualizando por funcionario os valores devidos, para as

providencias cabiveis.

A\

Na hipotese de a empresa ndo apresentar a documentagdo informada no item “a”, o
Fiscal Administrativo efetuarda o levantamento dos valores devidos com base nas
informagbes e documentos disponiveis em arquivo, e mediante apresentagdo pelo

empregado do extrato analitico da conta do FGTS.

Os eventuais créditos da empresa contratada ao final do contrato também poderdo ser
retidos no caso de necessidade de ressarcimento de prejuizos causados a UFVIM ou de
obrigacdo de pagamento de multa pela contratada, exceto, no ultimo caso, se a garantia

prestada for de valor superior ao valor da multa aplicada.

9. Da Operacionalizacao da Fiscalizagdao Setorial

A fiscalizagdo setorial devera observar os mesmos procedimentos prescritos para a
operacionalizacdo da Fiscalizacdo Técnica descrita no item 7, exceto no que diz respeito

aos seguintes pontos:

a) Comunicagcdo com o Gestor ou Preposto da empresa: Na hipotese de situagoes
gue necessitem da atuagdao do Gestor ou do Preposto da empresa, o Fiscal
Setorial encaminharéd solicitacgdo ao Fiscal Técnico para que este fagca os
encaminhamentos, evitando desta forma solicitagdes com mesmo objeto

originadas de Fiscais Setoriais diversos. O Fiscal Setorial somente fara

Pagina 31 de 33



encaminhamentos diretamente ao Gestor quanto se tratar de situagbes que
envolvam a prépria atuagao do Fiscal Técnico;

b) Abertura de Avisos de Irregularidades ou Inadimplemento: Uma vez identificadas
situagOes irregulares, o Fiscal Setorial solicitard ao Fiscal Técnico a abertura do
aviso, expondo de forma fundamentada as razdes do pedido;

c)Apuracdo do Indice de Medicdo de Resultados (IMR): deverd ser observado o
procedimento previsto no item 7.4.

d) Pesquisa de satisfacdo junto ao Publico Usuario: serd aplicada exclusivamente

pelo Fiscal Técnico, nos termos do item 7.5.

10. Dos fluxos na Base de Conhecimento do SEI

Consta na base de conhecimento do Sistema Eletronico de Informagdes - SEI a
funcionalidade denominada Base de Conhecimento. Tal ferramenta permite descrever as
etapas de um processo e anexar documentos relacionados ao "“Tipo de Processo”
vinculado aquela base de conhecimento. As bases relacionadas podem ser consultadas

por todas as unidades por meio do icone "B".

O icone é visualizado ao lado do numero de protocolo do processo, para todos os
processos criados com o “Tipo de Processo” correspondente, incluindo os processos que

foram abertos antes da criacdo da base.

Neste sentido, a Divisdo de Contratos desenvolveu fluxos de procedimentos relativos a
atividade de gestdo e fiscalizacao de contratos, tais como, fluxo de aditivo, fluxo de

fiscalizacao, fluxo de processo sancionador, dentro outros.

Os fluxos possuem atualizagGes regulares e a versdao mais recente estara disponivel no

SEI a disposicdo para consulta dos atores envolvidos no processo.

No fluxo é descrito o procedimento de forma pormenorizada, citando as etapas, modelos
de documentos necessarios, prazos para cada fase, além de atos necessarios para iniciar,
tramitar e finalizar o procedimento. Desta forma, devem ser observados o seu teor,

enquanto boa pratica administrativa.

Base de Conhecimento DCON

a) Fluxo - Reconhecimento de divida

b) Fluxo de Liberacdo de Notas Fiscais ou Faturas
c) Fluxo de Processo Administrativo Sancionador

d) Fluxo Fiscalizagao Administrativa de Contratos de Obras e Servigos de Engenharia.
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e) Fluxo Fiscalizagdao Administrativa de Contratos de Servigos Terceirizados.

f)  Fluxo Fiscalizacdo Técnica de Contratos de Obras e Servicos de Engenharia.
g) Fluxo Fiscalizagdo Técnica de Contratos de Servigos Terceirizados

h) Procedimento Contratacdo Base - Inicial

i) Procedimento para aditamento contratual

j) Procedimento para repactuacgdo e reequilibrio contratual
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