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1. FINALIDADE

Estabelecer um rol de procedimentos padrao que possa auxiliar o gestor e o
fiscal de contrato na execugao da atribuigdo que Ihe foi conferida.

Pretende-se munir o Setor de Gestao de Contratos e fiscais nomeados de uma
visdo sistémica de suas atividades, facilitando o seu acesso a um rol de
procedimentos, leis, ferramentas, formularios etc., que possam facilitar a sua atuacgao.

Embora este manual contenha procedimentos de cunho orientativo, seu
embasamento decorre de praticas extraidas da Lei e de normativos internos. Trata-se
de normas genéricas, as quais devem ser aplicadas caso a caso, a depender do tipo
de contrato e segundo entendimento do gestor ou fiscal no caso especifico.

As acgdes de gestéo e fiscalizagdo de contratos ndo se limitam as atribui¢coes
definidas nas normas. Para garantir a execugao do contrato e o cumprimento das
obrigagdes pactuadas, o acompanhamento pode exigir a adogdo de outros
procedimentos de fiscalizagao.

As agdes devem ser ponderadas pelos empregados publicos que efetivamente
acompanham o dia a dia do contrato, devendo, quando necessario, solicitar apoio as
demais unidades funcionais do Cofen.

2. AREA RESPONSAVEIS

2.1.Area Gestora — Setor de Gestdo de Contratos.
2.2.Area Corresponsavel — Unidades Funcionais do Cofen.

3. CONCEITUACAO

3.1.A relacdo dos conceitos mais importantes dentro do contexto da gestdo de
contratos esta apresentada anexo, item 9.2.11 Relacdo de conceitos
importantes no contexto de Gestédo de Contratos.

4. ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES

4.1.DA PRESIDENCIA DO COFEN
E atribuicdo da Presidéncia do Cofen:

a) designar o fiscal do processo, bem como seu substituto, quando da autorizagao
da contratacdo do novo servigo/obra;

b) analisar e deliberar por eventuais solicitagdes oriundas do Setor de Gestao de
Contratos e/ou fiscal do contrato;

c) determinar a realizacdo de eventos de capacitacdo aos empregados publicos
responsaveis pelas aquisi¢cdes, contratacdes, gestao e fiscalizagdo contratual.
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4.2.DA UNIDADE REQUISITANTE
E atribuicdo da unidade requisitante da contratagéo:

a) acompanhar a execug¢ao dos servigos requisitados;

b) indicar o gestor e os fiscais do contrato;

c) prestar apoio permanente ao Setor de Gestdo de Contratos e fiscais do
contrato;

d) auxiliar o Setor de Gestdo de Contratos e fiscais na implantacdo ou
aperfeicoamento de rotinas e ferramentas de controle de fiscalizacdo de
contratos;

e) deliberar sobre, ou encaminhar para deliberagdo da autoridade competente
sobre as requisicbes e providéncias demandadas do fiscal do contrato que
extrapolam sua competéncia;

f) fornecer ao gestor do contrato as informagdes e documentagdo necessarias
para o desempenho das atribuigdes a ele designadas;

g) € atribuicdo da unidade requisitante elaborar modelo de checklist de
providéncias que o fiscal deve adotar para garantir a efetiva entrega do objeto
contratado. Os checklist devem ser especificos para cada tipo de contrato, em
especial para os contratos de:

. obras;
ll. fornecimento de materiais; e
lll.  terceirizagdo de mao-de-obra.

4.3.DO SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS E DO FISCAL DE CONTRATO

As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual sdo o conjunto
de acbes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administragdo para os servigos contratados, verificar a regularidade das obrigac¢des
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugéo processual
e juntada da documentagédo pertinente para a formalizagdo dos procedimentos
relativos a repactuacgao, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual
aplicacao de sancgdes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vistas a assegurar
o cumprimento das clausulas avengadas e a solugao de problemas relativos ao objeto.

As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica. A fiscalizacdo podera ser
exercida por empregados publicos, equipe de fiscalizacido ou Unico empregado
publico, desde que, no exercicio dessas atribui¢cdes, fique assegurada a distingao
dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o
desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestao do Contrato.
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4.4.DO SETOR DE GESTAO DE CONTRATOS

Sao atribuigcdes do Setor de Gestao de Contratos:

coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario;

realizar os atos preparatérios a instrugdo processual,

acompanhar os tramites processuais de maneira proativa com as providéncias
necessarias ao bom desenvolvimento das atividades relativas a contratagao;
zelar pela observancia dos termos constantes do edital, projeto basico ou
equivalente, bem como dos contratos ou instrumentos habeis de substitui-los,
e seus eventuais aditamentos, de modo a garantir a qualidade dos produtos
fornecidos e o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes;
acompanhar o cumprimento, pela Contratada, do cronograma fisico-financeiro;
manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do objeto
contratado, inclusive o controle do saldo contratual;

o saldo do empenho em funcédo do valor da fatura, apdés seu pagamento e
contabilizacao pela Divisao de Contabilidade, de modo a possibilitar reforgo de
novos valores ou anulagdes parciais;

comunicar e justificar formalmente a unidade requisitante quando da
necessidade de:

I. alteragdo contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou
quantitativamente, as necessidades do 6rgao, em especial ao observar
que o saldo contratual restante sera insuficiente para atender as
expectativas de utilizagao;

II. rescisdo do instrumento de contrato, por perda do objeto ou
conveniéncia da Administracao;

[ll.  abertura de novos procedimentos licitatorios, desde que com
antecedéncia minima de 6 (seis) meses do término contratual, ou assim
que for detectada a necessidade, em decorréncia da inadequagao ou
insuficiéncia do atual para atender as expectativas do 6rgao ou em razao
da impossibilidade de prorrogagédo do contrato, inclusive inabilitagdo da
empresa que a impeca de contratar com a Administracéo;

realizar a analise das solicitagdes das Contratadas referentes a reajustes,
repactuagdes e reequilibrios econémico financeiros, solicitando ao Setor de
Compras e Contratagdes a confec¢cao de minuta de Termo Aditivo ou Apostila,
conforme o caso;

encaminhar ao fiscal, quando solicitado, requerimento de contratadas acerca
da sua capacidade técnica com vistas a expedicao dos respectivos atestados
ou instrumentos correlatos;

notificar formalmente a Contratada quando forem constatados
inadimplementos contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar
manifestacio e solugcao do problema;

submeter os casos de inadimplementos contratuais a unidade requisitante,
mediante comunicagao de ocorréncia, sempre que, depois de notificada, a
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Contratada nao apresentar solugao satisfatoria dentro do prazo, ou quando a
frequéncia dos registros prejudique a consecugao do objeto da contratagao;

m) realizar negociagao de prec¢os junto a contratada por ocasido das prorrogagdes
contratuais, repactuagdes, reajustes e reequilibrios econdmico-financeiros,
visando o principio da economicidade e de melhores condi¢ées da proposta.
Tal negociacdo devera ser por escrito e devera constar do autuado,
independente do resultado alcangado;

n) encaminhar para conhecimento e providéncias da unidade requisitante
questdes relevantes que, por motivos técnicos ou legais justificaveis, nao puder
solucionar;

0) havendo possibilidade de prorrogacédo, o Setor devera realizar a instrugao
processual adequada para que possa subsidiar a formalizagao da renovagao,
juntado aos autos a manifestacdo de que a empresa cumpre com todas as
clausulas pactuadas, interesse da empresa na prorrogacdo e certiddes
negativadas;

p) elaborar instrumento de gestdo de processo que envolva o controle de
mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

I.  os resultados alcangcados em relagdo ao contratado, com a verificagao
dos prazos de execucao e da qualidade demandada;
. os recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da
formacao profissional exigidas;
lll.  aqualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
IV. aadequacéao dos servigcos prestados a rotina de execugao estabelecida;
V. o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e
VI. a satisfacdo do publico usuario;

q) verificar periodicamente a regularidade da contratada por meio das certiddes

de nada consta ou pelo SICAF.

4.5.DO FISCAL DE CONTRATO

O fiscal de contrato € o representante da administracido para acompanhar e
fiscalizar a execucao do contrato em nivel operacional.

Sao atribuigdes do fiscal de contrato

a) anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugado do contrato,
informando ao Setor de Gestdo de Contrato aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regularizacao das faltas ou defeitos observados;

b) acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de
materiais de reposi¢cdo, destinados a execugdo do objeto contratado,
principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

c) formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto,
adotando todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagdes
bilaterais;
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d) manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao
contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados, com cracha de
identificagcdo e bom comportamento;

e) avaliar constantemente a qualidade da execugao contratual, propondo, sempre
que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

f) promover os registros pertinentes destinados a fiscalizagdo do contrato;

g) conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corregdes
devidas e arquivando codpia junto aos demais documentos pertinentes; e

h) encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais devidamente
atestadas.

4.6.DO FISCAL TECNICO

Fiscalizagdo Técnica € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucgao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestacido dos servicos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatoério, para
efeito de pagamento conforme o resultado.

E atribuigdo do fiscal técnico de contrato:

a) avaliar constantemente a execugao do objeto e a afericdo da qualidade da
prestacdo dos servigos;

b) acompanhar e fiscalizar a execuc¢ao fisica do objeto da contratagéo; e

c) aferir e atestar se o objeto contratado foi ou vem sendo executado em
conformidade com o que foi pactuado.

4.7.D0O FISCAL ADMINISTRATIVO

Fiscalizacdo Administrativa € o acompanhamento dos aspectos administrativos
da execucgao dos servigos nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao
de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento:

E atribuicdo do fiscal administrativo de contrato:

a) acompanhar, fiscalizar e controlar a parte documental vinculada ao contrato
(situacdo de regularidade fiscal e trabalhista da Contratada, bem como a
manutencao das demais condi¢des de habilitagdo durante toda a execugao do
contrato);

b) verificar o cumprimento, por parte da Contratada, das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e tributarias; e

c) controlar a movimentagéo dos saldos em contas vinculadas.
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4.8.DO FISCAL SETORIAL

Fiscalizagcdo Setorial € o acompanhamento da execugdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas do Cofen.

4.9.ASSISTENTE TECNICO CONTRATADO

Em carater excepcional, sera admitida a contratacédo de terceiros para atuarem
como assistentes na fiscalizagao da execucgao dos contratos nos assuntos de natureza
técnica.

Nesse caso, o pedido de contratagao precisa ser devidamente justificado pelo
Fiscal do Contrato ou unidade administrativa demandante e formalizado por meio de
processo administrativo de contratagdo de servico.

5. DO PROCEDIMENTO DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATO

5.1. DESIGNACAO DOS FISCAIS DE CONTRATO

A indicacao de fiscal e seu substituto cabera aos setores requisitantes dos
servicos quando do pedido de contratacao.

Para o exercicio da fungao, o fiscal devera ser cientificado, expressamente, da
indicagao e respectivas atribuigdes antes da formalizagdo do ato de designacgao.

Na indicagéo de empregado publico devem ser considerados a compatibilidade
com as atribuicbes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de
contratos por empregado publico e a sua capacidade para o desempenho das
atividades.

Nos casos de atraso ou falta de indicacéo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do fiscal e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicagao, a competéncia de suas atribuicbes cabera a chefia da area solicitante da
contratagcdo ou aquisicdo. Em caso de impedimento da chefia, a fiscalizagao
temporaria ficara a cargo de seu superior hierarquico.

O encargo de fiscal ndo pode ser recusado pelo empregado publico, por ndo
se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas
atribuicdes, se for o caso.

O Cofen devera providenciar a qualificacdo do empregado publico para o
desempenho das atribuicbes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou
designar outro empregado publico com a qualificagéo requerida.

Apo6s indicagao da unidade requisitante do servigo, a autoridade competente
devera designar, por ato formal, o fiscal e o substituto.

O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos
impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as




Folha:
en MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAC.AO DE
emenmbgem CONTRATOS — MAN 201 10/57

atividades de fiscalizagédo do representante da Administragdo, desde que justificada a
necessidade de assisténcia especializada.

O fiscal devera elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestagao
dos servigos referentes ao periodo de sua atuagdo quando do seu desligamento ou
afastamento definitivo.

Para o exercicio da funcao, o fiscal devera receber cépias dos documentos
essenciais da contratacéo pelo Setor de Gestao de Contratos, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a
fiscalizacao.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Portaria de nomeacgao do fiscal.

5.2. PERFIL DO FISCAL DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O empregado publico designado para ser Gestor do Contrato ou substituto deve
possuir as seguintes qualificagdes:

a) gozar de boa reputacao ético-profissional;

b) possuir conhecimentos especificos do objeto a ser gerenciado e/ou fiscalizado;

c) nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;

d) n&o possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da pratica
de atos lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera de governo;

e) nao haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas
da Uni&o ou junto a Tribunais de Contas de Estado, Municipios ou do Distrito
Federal;

f) ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administragdo Publica, capitulados no Titulo Xl, Capitulo |, do Cddigo Penal
Brasileiro, na Lei n°® 7.492, de 16 de junho de 1986 e na Lei n° 8.429, de 02 de
junho de 1992;

g) né&o possuir, com o contratado, relagdo comercial, econdmica, financeira, civil
ou trabalhista;

h) ndo ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do
contratado;

i) nao possuir relagao de parentesco com membro da familia do contratado;

j) apresentar, por motivos éticos, impedimentos ao exercicio da fungao com a
austeridade exigida pelo interesse publico que comprometam a imagem publica
da instituicao.;

k) devera ser evitada, sempre que possivel, a designagcao de empregado publico
que:

o Participe da licitagdo do objeto ou elaboragéo do edital ou do contrato.
o Que esteja ligado as areas de controle e/ou juridica do Cofen.
o Esteja respondendo a sindicancia ou processo administrativo disciplinar
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na condi¢cado de responsavel ou indiciado.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Pasta funcional do empregado.

5.3.PROCEDIMENTO DE SUBSTITUICAO DE GESTOR DE CONTRATO E DE
FISCAL DE CONTRATO

A substituicdo do gestor de contrato ou do fiscal se dara nos casos de
impedimentos temporarios, como nos casos de gozo de férias, licengcas médica,
maternidade e paternidade, ou outras hipoteses de afastamento que possa afetar o
acompanhamento da execucdo ou gerenciamento do contrato, sendo de
responsabilidade do titular designado o encaminhamento de solicitacdo prévia a
unidade requisitante, fazendo-se apresentar as devidas motivagdes, a indicagdo do
substituto e do periodo requerido, visando a expedicdo de nova Portaria de
designagao para o periodo abrangido.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Portaria de nomeacgao de substituto do gestor de contrato.

5.4.PROVIDENCIAS INICIAIS

O responsavel pelo Setor de Gestado de Contratos e o fiscal de contrato deverao
realizar a leitura de todos os documentos constantes no processo, em especial:

a) do edital e do contrato, com atencgéo especial para clausulas que disponham
sobre: objeto; forma de execugao; condi¢gdes de entrega; prazo de vigéncia do
contrato; prazo de vigéncia da garantia contratual; condicbes de pagamento;
prazo de execugao; prazos de pagamento; penalidades;

b) do Projeto Basico, no caso de servicos em geral e obras;

c) do Projeto Executivo, se ja tiver sido elaborado e for o caso;

d) da convencgao coletiva de trabalho da respectiva categoria profissional;

e) da proposta comercial da Contratada;

f) do cronograma fisico-financeiro do contrato.

O Setor de Gestao de Contratos e o fiscal deverdao dar especial atengcdo aos
seguintes itens do edital e do contrato:

a) objeto;

b) forma de execugéo;

c) condi¢des de entrega;

d) prazo de vigéncia do contrato;

e) prazo de vigéncia da garantia contratual;
f) condi¢cbes de pagamento;

g) prazos de execugao;

h) prazos de pagamento;

i) penalidades.
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E imprescindivel que o Setor de Gestéo de Contratos verifique/providencie:

a) a prévia emissao da nota de empenho;

b) a cdpia do contrato devidamente assinado ou outros instrumentos habeis;

c) a publicacédo do extrato do contrato;

d) verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execugao do
objeto, tais como: a correta prestagao de garantia; apresentagao, por parte da
Contratada, da relacdo do pessoal que ird executar o contrato e a respectiva
comprovagédo da regularidade da documentagdo apresentada; relagdo de
materiais, maquinas e equipamentos necessarios a execucao contratual, de
acordo com o edital e a proposta apresentada etc.

Todo material ou servigo, s6 deve ser entregue ou iniciado apds a assinatura
do contrato e da juntada da nota de empenho ao processo de contratagao.

Recomenda-se ao Setor de Gestao de Contratos e ao fiscal de contrato manter
copia de, no minimo, os seguintes documentos, para que possa dirimir duvidas
originarias do cumprimento das obrigagées assumidas pelas partes:

a) contrato;

b) todos os aditivos (se existentes);

c) edital da licitagao;

d) projeto basico ou termo de referéncia;

e) proposta da Contratada;

f) relagcédo das faturas recebidas e das pagas;
g) correspondéncias entre fiscal e Contratada;
h) cronograma fisico-financeiro;

i) projeto executivo.

Para facilitar o manuseio e o gerenciamento dos documentos, recomenda-se
gue sejam mantidas as vias digitais dos documentos.

E incumbéncia do Setor de Gestdo de Contratos agendar e manter controle de
datas e prazos de término de etapas ou parcelas do contrato; vencimento de seguro,
se houver, na forma do art. 56, §4°, da Lei n°® 8.666/93 e retorno dos bens que forem
retirados da Administragdo com obrigacéo de devolugao.

Recomenda-se a utilizagdo de agenda, preferencialmente, em formato digital
(como Google Agenda, agenda do Outlook ou outro aplicativo que possa realizar a
funcdo de agendamento e monitoramento) para realizar os controles de prazos e
tarefas que precisam ser realizadas na gestao do contrato. O gestor deve manter uma
agenda separada para cada processo que gerenciar, para que, no caso de
substituicdo temporaria ou permanente, a agenda possa ser passada ao substituto.

E importante também observar as recomendacdes da Assessoria Juridica e da
Controladoria-Geral, acaso existentes, nos autos da contratagdo anterior com o
mesmo objeto ou em banco de dados, seja na elaboragao do projeto basico/termo de
referéncia, seja na sua conferéncia.

Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo
de controle da utilizagdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execugao do objeto bem como para subsidiar a estimativa para
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as futuras contratagoes.

A conformidade do material a ser utilizado na execucgao dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especificacbes técnicas, tais como marca, qualidade e
forma de uso.

E imprescindivel que o Setor de Gestdo de Contrato mantenha controle com,
no minimo, as informagdes relacionadas abaixo. A planilha deve ser atualizada
sempre que houver alguma movimentagdo de cunho financeiro ou orgamentario do
contrato:

a) valor do contrato, com seus aditivos, se houver;

b) quantitativos contratados e seus respectivos saldos;

c) valores ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda,
a exemplo de passagens aéreas, chaveiro etc.;

d) valor do empenho;

e) saldo do empenho apds cada pagamento;

f) previsdo de valores a serem pagos, baseado na média de valores ja pagos;

g) previsdo da data de quando o saldo de empenho sera totalmente consumido,
tendo como base as informacdes de previsao constante no item anterior.

Outro ponto de extrema cautela é a garantia contratual. Embora exista garantia
referente a participacdo da licitagdo e da execucdo, a parte que interessa a esse
manual é apenas a garantia da execugao do contrato, haja vista que esta devera ser
gerida pelo Setor de Gestdo de Contratos.

Assim que estiver de posse da documentagao do contrato, o Setor de Gestao
de Contratos devera verificar a existéncia de previsdo de garantia contratual e adotar
as providéncias para seu recolhimento. E irregular ndo exigir a prestacéo da garantia
quando a mesma foi prevista no contrato, porque viola o principio da isonomia e pode
acarretar danos ao Cofen.

Assim sendo, deve-se solicitar a apresentagédo da garantia e zelar pela vigéncia
durante o periodo de execugao do contrato ou conforme estabelecer o respectivo
contrato. Alguns pontos importantes a respeito da garantia sao:

a) solicitar a retengao da garantia quando houver previsao no edital;

b) verificar a modalidade da garantia a ser prestada, observando que se trata de
direito do fornecedor escolher a modalidade, conforme a Lei de Licitagées;

c) controlar os prazos de vigéncia da garantia e o prazo de exigéncia da respectiva
garantia estabelecida no contrato;

d) quando houver penalidade que envolver desconto do valor retido como
garantia, € dever do Setor de Gestao de Contratos informar tal fato a autoridade
competente para que ele adote as providéncias para a efetivagcdo da medida e
de sua respectiva formalizagao;

e) solicitar a liberagédo da garantia no fim do contrato.
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Principais documentos referentes a essa etapa:
» Pasta de organizagao da documentagao do contrato.

5.5.PLANEJAMENTO DAS ACOES DE FISCALIZACAO

Além de providenciar os documentos referentes a contratagéo, cabe ao Fiscal
planejar as agdes de fiscalizagao, identificando as atividades a serem desenvolvidas,
e solicitando as unidades administrativas pertinentes os insumos necessarios para a
realiza-las e controla-las.

O planejamento deve ser feito com base nas condi¢cdes e exigéncias contidas
no contrato, edital e proposta, e com observancia das normas aplicaveis a gestao e
fiscalizacdo contratual.

Exemplos de atividades e respectivos recursos e controles associados:

e atividade organizar arquivos:
o recursos necessarios: microcomputador, pastas, armario;
o formas de controle: por assunto, por data, por nome;
e atividade registrar ocorréncias:
o recursos necessarios: livro, ficha, formulario, planilha eletrénica;
o formas de controle: por data, por tipo, por origem, por providéncia
tomada;
e atividade conferir o cumprimento das obrigagdes contratuais:
o recursos necessarios: lista de checagem, caderno de encargos;
o formas de controle: por tipo, por clausula contratual, por item do edital;
e atividade conferir a execugéo do objeto contratual:
o recursos necessarios: lista de itens e quantitativos, cronograma, projeto,
ferramenta de medicao, equipamento de teste, amostra;
o formas de controle: por item, por etapa, por periodo, por data;
e atividade receber e atestar o objeto contratual:
o recursos necessarios: planilha de pregos, carimbo, impressora;
o formas de controle: por item, por etapa, por periodo, por data;
e atividade acompanhar a execucao orcamentaria e financeira:
o recursos necessarios: Sistema em uso, planilhas;
o formas de controle: por empenho, por periodo, por exercicio, por tipo de
despesa;
e atividade acompanhar as alteracdes contratuais:
o recursos necessarios: aditivos, planilhas de precos;
o formas de controle: por tipo (acréscimos, supressoes, reajustes), por
data.

Havendo assistentes designados, o planejamento também pode listar as
atividades atribuidas a cada agente de fiscalizacao, seja fiscal, seja assistente técnico
contratado.

As comunicagbes entre o Cofen e a Contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o0 uso
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de mensagem eletrénica para esse fim. As atas de reunido deverao conter, no minimo,
0s seguintes elementos:

a) data;

b) nome;

c) assinatura dos participantes;

d) assuntos tratados;

e) decisdes; e

f) responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Plano de gestédo do contrato
» Instrumentos de controles da gestao de contrato
» Cronograma de acompanhamento do contrato

5.6.REUNIAO INICIAL

ApoOs a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos
servicos exigir, o Setor de Gestao de Contratos, juntamente com os fiscais e a unidade
requisitante, devera promover reunidao inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano
complementar de execugao da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos
resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

Nessa reunidao devera ser esclarecido todos os detalhes, a metodologia e os
objetivos da contratagdo, tais como: forma de execucdo e controle; modo de
recebimento e pagamento do objeto; situagbes que implicam atraso no pagamento;
critérios para a alteragao dos precgos; dentre outros.

Em contratos em que se fizerem necessario, a empresa devera apresenta o
preposto que sera mantido no local da obra ou servigo para representa-lo na execugao
do contrato. Também devera ser esclarecido que toda a comunicacdo com a
contratada sera realizada por escrito, admitindo-se, em carater de urgéncia,
comunicagao verbal, que devera, assim que possivel, ser reduzida a termo.

Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o responsavel pelo Setor de Gestdo de
Contratos, o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagao do contrato, o preposto da
empresa, e, se for o caso, o empregado publico ou a equipe de Planejamento da
Contratacao.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Ata de reuniao
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5.7.EXECUCAO DO CONTRATO

O encaminhamento formal de demandas devera ocorrer, preferencialmente,
por meio do encaminhamento de ordens de servico ou de fornecimento de bens e
devera conter, no minimo:

a) a definicdo e a especificagcao dos servicos a serem realizados ou bens a serem
fornecidos;

b) o volume de servigos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem
fornecidos segundo as métricas definidas em contrato;

c) o cronograma de realizagédo dos servigos ou entrega dos bens, incluidas todas
as tarefas significativas e seus respectivos prazos;

d) a identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area Requisitante.

O d6rgao ou entidade contratante devera realizar reunides periddicas com o
preposto, de modo a garantir a qualidade da execugéo e os resultados previstos para
a prestagao dos servigos.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Ordem de servico ou de fornecimento de bens

5.8. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO

As ocorréncias acerca da execugao contratual deverao ser registradas durante
toda a vigéncia da prestacao dos servigos, cabendo ao Setor de Gestao de Contratos
e fiscais, observadas suas atribui¢coes, a adocao das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67
da Lei n°® 8.666, de 1993.

O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execugdo do objeto poderdo ser organizados em
processo de fiscalizagao.

As situagbes que exigirem decisbes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal deverao ser registradas e encaminhadas ao Setor de Gestao
de Contratos que as enviara ao superior em tempo habil para a ado¢ao de medidas
saneadoras.

A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos,
quando for o caso:

a) os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos
prazos de execuc¢ao e da qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados em funcao da quantidade e da formacéao
profissional exigidas;

c) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequacéo dos servigos prestados a rotina de execugao estabelecida;

e) o cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato;

f) a satisfagdo do publico usuario; e
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g) o acompanhamento de desembolso financeiro associado a cada etapa,
segundo estabelecido no cronograma fisico-financeiro do contrato.

Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo
de controle da utilizagdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execugao do objeto bem como para subsidiar a estimativa para
as futuras contratagoes.

A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servigos devera ser
verificada juntamente com o documento da Contratada que contenha a relagéo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como marca, qualidade e
forma de uso.

O fiscal do contrato devera avaliar constantemente a execugdo do objeto
aferindo a qualidade da prestagao dos servigos, devendo haver o redimensionamento
no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a
qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

A Contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador com 0 compromisso de resolugao das
pendéncias em tempo habil.

O fiscal deve ficar atento também quanto as ocorréncias de subcontratagao,
quando nao permitida ou permitida, atentando-se para seus limites e condi¢cdes. As
informacgdes quando a essa caracteristica estardo no edital, projeto basico, termo de
referéncia ou no contrato. Quando ndo houver previsao, a subcontratacdo nao sera
permitida. Quando permitida, sempre dependera da autorizagao expressa do Cofen.

A depender das caracteristicas do contrato, conforme previsto no edital, projeto
basico, termo de referéncia ou outro documento que tenha sido tomado como base
para a contratacdo, o fiscal dever verificar a qualificagdo dos empregados da
contratada, para que estes estejam de acordo com o contrato.

O fiscal devera verificar a qualidade dos materiais empregados e dos servigos
executados, que deverao ser verificados no momento de sua entrega e utilizagdo nos
servigcos, de forma a se assegurar o cumprimento da qualidade nos servigos
prestados. Também deve ser verificada a quantidades dos materiais empregados e
dos servigos executados, para evitar acréscimos e supressdes desnecessarios € que
venham a representar descumprimento das obrigagdes contratuais.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Planilha de registro de ocorréncia
> Atas de reunibes realizadas com a Contratada
» Documentos de registro de comunicagéo formal com a Contratada.
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5.9.RECEBIMENTO E ACEITE DO OBJETO CONTRATUAL

O Setor de Gestao de Contratos e o fiscal de contrato deveréo verificar no edital
do certame, no contrato ou em normas especificas, quando houver, os procedimentos
especificos e os prazos relacionados ao recebimento provisorio e definitivos do objeto
contratual.

O Setor de Gestao de Contratos verificara se o objeto da contratagdo necessita
de recebimento provisorio e/ou definitivo, orientando o fiscal, quando for o caso,
quanto ao procedimento a ser seguido.

O recebimento podera se dar:

a) mediante simples recibo, como regra geral; e
b) no caso de aquisigdes conceituadas como de grande vulto, mediante termo
circunstanciado.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Pasta de documentos do contrato
» Processo de contratagao
» Recibo ou Termo circunstanciado.

5.9.1. Recebimento Provisorio

Quando verificada a necessidade de recebimento provisorio, € indicado, salvo
existéncia de orientacdo especifica no edital, contrato ou norma, o seguinte
procedimento:

c) O fiscal sera o responsavel pelo recebimento provisério de obras e servigos,
mediante termo circunstanciado, o qual deve ser enviado imediatamente ao
Setor de Gestao de Contratos para controle, apds simples conferéncia;

d) apés a verificacdo com os parametros estabelecidos no Edital, contrato e
anexo, o fiscal emitira o recebimento definitivo do objeto;

e) a depender dos fatores envolvidos, o recebimento provisorio do objeto
contratual pode ser feito pelo fiscal, pelo titular do almoxarifado ou por comissao
designada. Nao havendo deliberagdo em contrario, o fiscal sera o responsavel
pelo recebimento;

f) nos casos de aquisi¢des, o recebimento provisério sera realizado pelo Setor de
Almoxarifado, com posterior encaminhamento ao fiscal para analise dos
produtos entregues e verificagdo com as descrigdes contidas no instrumento
convocatorio.

Os procedimentos, documentos de registro e os prazos relacionados ao
recebimento provisoério sao definidos nas normas, no contrato ou no edital, cabendo
ao gestor ou a comissao designada para realizar o recebimento a verificagdo do
processo legal a ser seguido.

Segundo a Lei de Licitagdes, é dispensado o recebimento provisorio quando o
objeto do contrato for:

a) aquisicao de géneros pereciveis e alimentag¢ao preparada;
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b) servicos profissionais; e
c) obras e servicos, desde que o valor ndo ultrapasse o estabelecido para a
modalidade de convite, salvo disposicdo em contrario do edital.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Termo de recebimento provisorio, em regra, recibo

5.9.2. Recebimento Definitivo

No caso do recebimento definitivo, € indicado, salvo existéncia de orientacao
especifica no edital, contrato ou norma, o seguinte procedimento:

a) além dos demais fatores especificos envolvidos, o objeto contratual executado
e aceito sera recebido definitivamente quando:
o em se tratando de materiais, aparelhos e equipamentos:
» apos a verificagdo da conformidade com a especificagao;
» apos a verificagdo da qualidade e quantidade;
= apdés a verificagcdo de funcionamento e produtividade de
equipamentos e aparelhos instalados;
o em se tratando de obras e servigos:
= apods o decurso de prazo de observagao;
» apos a vistoria que comprove a adequagao do objeto aos termos
contratuais;
= apdés a verificagdo de funcionamento e produtividade de
aparelhos, equipamentos e instalagdes que integrem o objeto
contratual,
o em se tratando de locagao de equipamentos:
= apos a verificacdo da conformidade dos equipamentos
(instalados ou colocados a disposi¢cao) com as especificagoes;
= apos a verificagdo da qualidade e da quantidade de
equipamentos instalados ou colocados a disposi¢ao;
= apds a vistoria que comprove a adequacao dos servigos de
locagao aos termos contratuais;

g) o fiscal e o fiscal deverao observar os procedimentos e os prazos relacionados
a verificacdo, vistoria ou observacao definidos nas normas especificas, no
contrato ou no edital;

h) ndo havendo definicdo em contrario, o recebimento em definitivo devera ser
realizado pelo fiscal de contrato, pela area requisitante ou por comissao
designada para tal.

O Cofen rejeitara, no todo ou em parte, obra, servigo ou fornecimento
executado em desacordo com o contrato.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Termo de recebimento definitivo, em regra recibo e, excepcionalmente, termo
circunstanciado.
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5.10. CONTROLE DO SALDO DE EMPENHO

De acordo com o art. 60 da Lei federal nr 4320/1964, ¢ proibida a realizacéo de
despesa sem prévio empenho. O empenho de despesa é o ato da autoridade
competente que cria para o Estado obrigagdo de pagamento. Para cada empenho, é
extraido um documento denominado "nota de empenho”.

O valor empenhado deve ser proporcional a despesa do respectivo exercicio,
respeitada a vigéncia do periodo contratual e os contratos com demanda sazonal.

E obrigacdo do gestor do contrato fiscalizar o saldo de empenho relacionado
aos respectivos contratos.

O controle do saldo de empenho envolve os seguintes elementos:

a) periodo contratual: inicio e fim da vigéncia;

b) tipo de despesa: normal (ordinaria) ou eventual (horas extras, por exemplo);

c) limite e saldo da despesa empenhado;

d) previsdo de despesa para o exercicio financeiro;

e) soma dos valores empenhados: em cada exercicio financeiro, incluindo os
reforgcos e as reducgdes;

f) soma das despesas liquidadas a conta do empenho;

g) valores glosados nas liquidagdes relacionadas ao empenho;

h) ordens de servi¢o ou de fornecimento pendentes de execugéo ou entrega;

i) analise estatistica: evolugdo da despesa realizada e tendéncia da despesa a
realizar no exercicio, por tipo de despesa, observado o periodo de referéncia;

j) valor inscrito em restos a pagar.

Além de controlar o valor e o saldo, o Setor de Gestdao de Contratos devera
observar se os itens empenhados correspondem ao objeto do contrato.

O empenho devera ser reforcado quando o seu saldo se mostrar insuficiente
para cobrir as despesas a serem realizadas no exercicio, observado o saldo da
autorizacao de despesa do periodo. O valor do reforgo sera dimensionado com base
na despesa necessaria até o final do exercicio ou do periodo contratual (o que ocorrer
primeiro).

O saldo do empenho deve ser ajustado, por meio de refor¢o ou anulagao, nas
seguintes situagdes:

a) existéncia de alteragdo ou fato contratual que provoque a variagado do valor
contratado, durante o exercicio financeiro;

b) mudanca na previsdo de despesa a realizar no exercicio, com base na evolugao
da despesa ja realizada.

Havendo necessidade, o Setor de Gestdo de Contratos devera encaminhar
solicitacao de reforco de empenho, para a unidade orcamentaria para emissao do
empenho complementar. Contudo, previamente, o Setor de Gestdao de Contratos
podera pedir esclarecimentos ao fiscal sobre as razdes que deram causa ao reforgo
do saldo empenhado.
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Principais documentos referentes a essa etapa:

» Nota de Empenho

5.11. ACOMPANHAMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS E

PREVIDENCIARIAS
Os contratos que envolvem cessdo de mao-de-obra possuem caracteristicas

diferentes e, portanto, a gestao varia de contrato para contrato.

O Setor do Gestao de Contratos deve adotar as providéncias para analisar o

contrato que foi firmado e suas caracteristicas, no intuito de definir o correto meio de
fiscalizagcdo e a relagdo completa de documentos que devera ser solicitada do
prestador de servigo.

Abaixo segue relacao exemplificativa de documentos que devem ser coletados,

ressaltando que esta lista variara de contrato para contrato.

a)

Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

o0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotagcdo e
atribuicbes, que devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando
ainda o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que podera ser
comprovado por meio da apresentacdo de copias das folhas de ponto da
Contratada;

a comprovagao de realizagdo de exames meédicos admissionais, periddicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

0 adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;

o correto fornecimento de vales transporte e alimentagao/refeicdao, quando
cabiveis;

a efetiva quitacdo do 13° salario, em observancia a legislagao vigente;

a concessao de férias e 0 pagamento do adicional de 1/3 legal devido;
realizacao de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e

cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos,
Convencodes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

Neste tipo de contrato é importante que se conhega também as convencgdes

coletivas de trabalho da respectiva categoria profissional.

Quanto ao aspecto previdenciario, deverao ser solicitados da Contratada os

seguintes comprovantes:

a)
b)
c)

d)
e)

copia da Relacio dos Trabalhadores;

copia do Resumo das Informagdes a Previdéncia Social;

copia do Comprovante de Declaragdo das Contribuicbes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos FPAS (Fundo da Previdéncia
e Assisténcia Social);

cépia do Protocolo de Envio de Arquivos;

copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com
autenticagdo mecanica ou acompanhada de recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet, que
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devera ser coincidente com os valores contidos na documentagdo acima
indicada.

f) outros documentos que vierem a substituir os documentos acima listados ou
que estabelecam novos procedimentos referente ao assunto e possa servir
como comprovante de cumprimento das obrigagdes previdenciarias e
trabalhistas da Contratada.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Documentos relacionados a gestao do pessoal que presta servigo.

5.12. LIQUIDACAO

A Liquidacao da Despesa ocorre ap0s a realizacao do fornecimento do bem, da
execucao da obra, da prestacdo do servico ou do encerramento de cada etapa de
execugao do contrato, quando o fiscal do contrato recebe a nota fiscal, fatura ou conta,
e atesta a execugao e/ou a prestagao do servigo, ou etapa de obra ou servigo, apos
verificagdo, conferéncia e confirmagado da documentacao exigida e apresentada de
modo a se achar em conformidade com os termos contratuais e dentro da vigéncia do
mesmo.

Apos recebimento definitivo dos servigos, o fiscal do contrato deve instruir o
processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos
comprobatérios da prestacao dos servigos e encaminhar para o setor competente para
pagamento.

Quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para pagamento, esta devera
ser a original, atestada e verificada a sua validade.

Devera ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do
cumprimento das obrigagcdes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva
nota técnica resumida e devidamente assinada.

O fiscal devera verificar, em especial, os seguintes aspectos:

a) prazo de entrega ou execugao do objeto conforme contrato;

b) avaliagdo qualitativa e quantitativa do objeto contratual entregue ou executado;

c) entrega de Nota fiscal/fatura e demais documentos exigidos no contrato e em
outro instrumento referente a contratagao;

d) verificar o saldo de empenho e o limite de despesa autorizada;

e) verificar o cumprimento das obrigacbes ftributarias, trabalhistas e
previdenciarias, tais como o recolhimento de tributos e o pagamento de salarios
€ quaisquer outros encargos inerentes ao contrato, solicitando auxilio das
unidades competentes quando for necessario;

f) verificar a importancia exata a ser paga;

g) verificar a quem deve ser paga a importancia, para extinguir a obrigagao.

Os documentos que devem ser entregues podem estar listados no contrato ou
no instrumento convocatério, portanto, o fiscal deve verificar se esse requisito foi
preenchido no momento da liquidagao.
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Juntamente com a documentacao apontada acima, o fiscal deve encaminhar a
area de Controle Interno, o relatério da execugao dos servicos/materiais fornecidos
denominado Relatério Mensal de Acompanhamento de Contrato, conforme modelo a
ser fornecido pelo Setor de Gestao de Contratos.

Em caso de desacordo com as condi¢des preestabelecidas é vedado ao fiscal
atestar fornecimentos ou servigos nao executados, devendo encaminhar notificagdes
ou solicitagdes, por meio de oficio ou qualquer outra forma escrita — e-mail, telegrama,
carta com aviso de recebimento etc., fixando prazo para que o fornecedor/prestador
promova a reparagdo, corregao, substituicdo ou a entrega imediata do objeto
contratado, na tentativa de se evitar o processo administrativo punitivo.

A etapa de liquidagdo sera concluida apos conferéncia da area de controle
interno de todos os aspectos legais e contabeis referente ao pagamento a ser
realizado.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Documentos que comprove a prestacédo do servigo ou fornecimento do bem.
> Nota fiscal/fatura.
» Relatorio de Acompanhamento do Contrato.

5.12.1. Atesto de fatura ou nota fiscal

Ao atestar fatura/nota fiscal, o gestor esta declarando que o servigo ou material
a que ela se refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido e que seu valor esta
correto para pagamento. Trata-se de grande responsabilidade por parte do gestor.

Abaixo consta rol de providéncias minimas que devem ser adotadas pelo gestor
de contrato para garantir que esta etapa esteja legalmente valida:

a) verificar se a empresa utilizou a nota fiscal adequada para o tipo de contrato
firmado;
b) conferir, no cabecalho da nota, a razdo social e o CNPJ da Contratada e do
contratante;
c) verificar se estao corretos:
o adiscriminagao do produto/servigo entregue;
o 0 prazo para emissao da nota fiscal/fatura;
o a quantidade de vias entregues, conforme especificado no contrato;
o o valor referente ao produto servigo entregue.
d) verificar se tudo o que consta na nota/fatura esta estritamente de acordo com
os termos estabelecidos no contrato, edital, termo de referéncia, projeto basico
e proposta da contratada.

O fiscal deve providenciar o encaminhamento da nota fiscal no prazo, de forma
a evitar a incidéncia de encargos financeiros ou transtornos aos setores do Conselho.

No caso de fatura ou nota fiscal com rasura, emenda, valores em desacordo
com o contrato, mesmo que se trate de centavos, ou outro problema que impecga o
pagamento, o fiscal devera devolver a Contratada, formalmente, os documentos,
solicitando pronta substituic&o.
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O atesto devera conter:

a) declaragdo de que o objeto faturado estd em conformidade com as
especificacoes e de que houve cumprimento, pela empresa contratada, das
obrigag¢des pactuadas (incluindo-se o que tange aos prazos); e

b) data e assinatura do fiscal, devidamente acompanhada do nome legivel.

No caso de duvida quanto ao “atesto”, o gestor devera buscar subsidios nas
demais unidades funcionais do Cofen, para que se efetue corretamente a atribuigéo.

Principais documentos referentes a essa etapa:
> Nota fiscal/fatura devidamente atestada pelo fiscal.

5.12.2. Liquidagéo com glosa, multa e juros

Glosa corresponde a recusa, parcial ou total, de um pagamento que seja
julgado indevido ou que sera discutido em processo especifico. A seu turno,
sobrestamento € a suspensdo de um pagamento até o cumprimento de alguma
providéncia que esteja a cargo do credor (exibicado de documentos, adimplemento de
obrigacdes legais ou contratuais etc.)

Quando houver glosa parcial dos servigos, o fiscal devera comunicar a empresa
para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando,
assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pelo Cofen.

Em caso de recursa da contratante em emissado de outra nota fiscal, a glosa
devera ser feita com base nas informagdes e nos elementos contidos na
documentagao encaminhada, observando as clausulas contratuais.

O fiscal podera solicitar auxilio juridico e/ou contabil para realizar a glosa.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Nota fiscal/fatura corrigida, ou
» Nota fiscal/fatura na qual consta o valor a ser glosado.
» Documento de justificativa de glosa.

5.13. PAGAMENTO

Os pagamentos serao realizados pela area financeira mediante a juntada pelo
gestor do Contrato de documentagao que permita verificar:

a) se o objeto constante na nota fiscal € o mesmo descrito no termo de contrato;

b) se o valor constante na nota fiscal € o indicado no instrumento contratual,

c) o atesto da nota fiscal pelo gestor do Contrato designado reconhecendo a
execucao da despesa;

d) portaria que designa o gestor do Contrato;

e) emissao da nota fiscal dentro da data de validade;

f) saldo orgcamentario suficiente para efetivar a liquidacéo da despesa;

g) comprovagdes, por parte da Contratada, do pagamento da remuneragéo e das
contribuigdes sociais, FGTS e Previdéncia Social, correspondentes ao més da
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ultima nota fiscal ou fatura vencida, compativel com os empregados vinculados
a execugao contratual, nominalmente identificados, quando se tratar de mao
de obra diretamente envolvida na execucédo dos servicos na contratagao de
servigos continuados;
h) consulta relativa a regularidade fiscal da Contratada, sendo necessaria a
juntada no processo das certiddes validas abaixo:
o certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
o certificado de Regularidade do FGTS;
o certiddao da Fazenda Federal (Certiddo Negativa de Débitos Relativos
aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o);
o certidao negativa estadual;
o certiddo negativa municipal,
o outras certiddes exigidas para cada tipo especifico de contrato;
a) justificativas em caso de pagamento eventual de multa contratual;
b) contrato e termos de aditamento vigentes.

Apos juntar os documentos a listados acima e outros que forem necessarios, o
fiscal do contrato encaminhara o processo para analise da Divisdo de Controle Interno
do Cofen.

A Divisdo de Controle Interno analisara a presenca dos documentos acima
listados antes do efetivo pagamento e todos os demais aspectos legais e outros
constantes nos normativos internos, no intuito de comprovar a legalidade da
tramitacdo do processo de aquisicdo até aquele momento. Dentre os pontos de
analise, devera constar, quando for o caso: o prazo de validade; a data da emissao;
os dados do contrato e do 6rgéao contratante; o periodo de prestagcéo dos servigos; o
valor a pagar; e o destaque do valor da retencéo dos tributos retidos na fonte pagadora
de demais despesas dedutiveis da base de calculo da retencgao.

Se entender pela correcéo do procedimento realizado, a Divisdo de Controle
Interno encaminhara o processo para o pagamento.

Caso os documentos juntados estejam incompletos ou incorretos, sera
solicitado ao Fiscal do Contrato pela area de controle tomar as medidas necessarias
a complementagao ou corre¢cao da documentacgao, possibilitando, assim, a liquidagao
e pagamento.

O pagamento da obrigagao devera ocorrer no prazo previsto no contrato.

Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, 0s
autos devem ser instruidos com as justificativas e motivos e submetidos a apreciacao
da autoridade competente, que adotara as providéncias para eventual apuracido de
responsabilidade, identificacdo dos envolvidos e imputagdo de énus a quem deu
causa a mora.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Processo referente ao contrato com todos os documentos
» Nota fiscal/faturamento
» Documentos que comprove a liquidagao
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5.13.1. Retencdes de tributos e outros valores

Os pagamentos que vierem a ser feitos a Contratada poderao estar sujeitos a
retencao legal de tributos e outros valores, conforme especificado no contrato e na
legislac&o vigente.

E atribuicdo da unidade financeira analisar e reter os tributos necessarios,
conforme disposto na legislacao.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Guias de recolhimentos de tributos e outros valores.

5.13.2. Restos a pagar

Nos contratos, os saldos de empenho né&o utilizados até o final do exercicio
financeiro corrente serdo anulados e/ou inscritos em Restos a Pagar. O valor da
inscricdo em Restos a Pagar refere-se as despesas que serao pagas no decorrer do
exercicio seguinte.

Ao aproximar o final do ano a area financeira ira solicitar ao Setor de Gestao
de Contratos que verifique o saldo de empenho e que, se houver despesas a serem
pagas no exercicio financeiro seguinte, que informe a necessidade de inscricdo em
restos a pagar.

O setor examinara a execugao da despesa e informara a unidade financeira
sobre a necessidade de inscricdo do saldo da respectiva nota de empenho em restos
a pagar, ou da sua anulagao. A informacao devera ser fundamentada.

Sendo necessario, o Setor de Gestdo de Contratos podera solicitar auxilio a
unidade requisitante do contrato e a unidade financeira a fim de decidir a respeito da
necessidade ou n&o de inscricdo de restos a pagar.

A unidade financeira submetera a solicitacdo de inscricdo a autoridade
competente e decidira a respeito.

Deve ser avaliada a necessidade de manutengdo dos saldos dos restos a
pagar, haja vista que os valores inscritos s6 poderao ser utilizados para pagamento
de despesas realizadas no exercicio financeiro em que ocorreu a inscri¢ao.

Depois de processada (liquidada), a despesa sera paga a conta da respectiva
inscricao em restos a pagar. Nao havendo mais despesa a ser paga a conta do valor
inscrito em restos a pagar, o respectivo saldo devera ser cancelado.

Apos o cancelamento da inscricdo da despesa de restos a pagar, o pagamento
que vier a ser reclamado somente podera ser atendido a conta de dotacao
orcamentaria especifica, destinada a despesas de exercicios anteriores.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Comprovante de inscricdo em restos a pagar
» Nota de anulagdo de empenho
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5.13.3. Despesas de exercicios anteriores

Caso o Setor de Gestdao de Contratos identifique despesas de exercicios
encerrados, sera necessario instruir o processo de contratagdo, ao qual a despesa se
refere, com as informagdes necessarias para que seja deliberado pela autoridade
superior a respeito de pagamento por meio de Despesas de Exercicios anteriores.

O reconhecimento da despesa ou da obrigacdo de pagamento referente a
exercicio encerrado cabe ao ordenador de despesa.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Termo de reconhecimento de divida

5.14. ALTERACAO DO CONTRATO

O Setor de Gestao de Contratos e o fiscal devem verificar, sempre que for
necessaria uma alteragao do contrato, o procedimento a ser seguido e o instrumento
legal para se concretizar a mudancga. Os instrumentos juridicos previstos na Lei de
Licitacbes para alteracao contratual podem ser:

a) termo Aditivo; ou
b) apostilamento.

O Setor de Gestdao de Contratos e o fiscal devem estar atento quando os
seguintes fatos que podem gerar a necessidade de alteragao do contrato:

a) acréscimos e supressdes do objeto;

b) prorrogagao de prazos previstos em contrato;

c) prorrogagao do contrato;

d) penalizagdes financeiras decorrentes de condi¢gdes de pagamento;
e) compensagoes;

f) atualizagdes no contrato ou em seus termos aditivos;

g) repactuacao;

h) reajuste de precos;

i) equilibrio Econémico-financeiro/Revisao.

Em todos os casos apontados acima e em outros que possam levar a alteragao
contratual, o Setor de Gestdo de Contratos consultara a unidade requisitante e, caso
entendam oportuno, outras unidades competentes do Conselho, para que possa
instruir o processo devidamente e, apds, submeter a apreciacdo da autoridade
competente.

O gestor também devera consultar as unidades funcionais competentes para
verificar qual o procedimento correto para concretizar a alteragao, haja vista que o
procedimento varia de necessidade para necessidade ou de instrumento para
instrumento.
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Principais documentos referentes a essa etapa:

Documento que enseja a alteragao do contrato

Documento de posicionamento do gestor do contrato sobre alteragéo
contratual

Documento de posicionamento da unidade requisitante a respeito da
viabilidade da alteragao contratual.

Parecer juridico.

Documento de alteracdo contratual conforme especificado no parecer
juridico.

5.15. PRORROGACAO CONTRATUAL

E dever do Setor de Gestdo de Contratos informar a unidade requisitante, com

a antecedéncia necessaria de no minimo seis meses, sobre o fim do prazo de vigéncia
do contrato para que a unidade verifique a intencao de prorrogar ou nao o contrato,
cabendo ao Setor instruir o processo com os seguintes elementos:

a)
b)

c)
d)

e)

f)

avaliagao realizada pelo fiscal sobre o desempenho da contratada;

avaliagao, pela area demandante, da necessidade de continuidade do objeto
do contratado;

negociagao junto a contratada visando a redug¢ao dos valores pactuados;
manifestacdo da contratada em relagao a prorrogagao e eventual reajuste de
precos;

nos casos de prorrogagao de contratos de prestacédo de servigos, anexar aos
autos copia da convencgao coletiva de trabalho, devidamente registrada na
Delegacia Regional do Trabalho e Emprego, ou do Dissidio Coletivo;

nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagédo, informar se a contratada
continua mantendo, em relagcdo a execugao do objeto, as condigbes que
ensejaram sua contratagdo, em conformidade com a fundamentagao legal
pertinente.

O prazo previsto no paragrafo anterior deve ser ajustado caso a caso, conforme

as caracteristicas do contrato e a complexidade do servigo ou compra.

Principais documentos referentes a essa etapa:

Documento que enseja a necessidade da prorrogagao contratual.
Documento de posicionamento do gestor do contrato sobre prorrogagao
contratual

Documento de posicionamento da unidade requisitante a respeito da
viabilidade da prorrogagao contratual.

Parecer juridico.

Documento de prorrogacao contratual conforme especificado no parecer
juridico.
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5.16. APLICACAO DE PENALIDADES A CONTRATADA

De acordo com a norma de licitacbes e contratos, as acdes de fiscalizagao e
acompanhamento da execugcdo do contrato ndo eliminam nem reduzem a
responsabilidade da contratada pelos danos causados por sua culpa direta ou indireta.

No caso de descumprimento do contrato ou de outra norma que rege os
contratos administrativos, o fiscal realizara notificacdo a contratada que devera se
manifestar no prazo de até cinco dias uteis. Caso a empresa ndo se manifeste ou sua
justificativa ndo seja aceita pelo fiscal, este devera informar ao Setor de Gestéao de
Contratos sobre o ocorrido.

O Setor de Gestao de Contratos encaminhara o processo a Presidéncia para
emissao de oficio a contratada informando sobre o descumprimento contratual e da
intencdo da Administracdo em |he imputar as san¢des cabiveis.

Diante da nova manifestacdo de empresa, o fiscal e o Setor de Gestdo de
Contratos analisardo em conjunto as contrarrazdes apresentadas e, se for o caso, o
Setor enviara sugestao de aplicagdo de penalidades.

A aplicacao das sangdes é de competéncia da Presidéncia do Cofen.

A aplicacio de penalidades devera ser realizada em processo apartado do PAD
original da contratacéo.

Principais documentos referentes a essa etapa:

» Documento que enseja a aplicagao de penalidade.

» Documento de posicionamento do gestor do contrato sobre aplicacdo da
penalidade.

» Documento de defesa da Contratada a respeito da penalidade.

» Documento de posicionamento da unidade requisitante a respeito da
aplicagao da penalidade.

» Parecer juridico.

» Documento de aplicagdo da penalidade conforme especificado no parecer
juridico.

5.17. ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O encerramento do contrato e do respectivo processo esta condicionado a
inexisténcia de pendéncias relacionadas a gestao contratual.

O contrato somente podera ser encerrado apés a conferéncia de, no minimo,
0s seguintes acontecimentos:

a) recebimento definitivo, assung¢ao ou desisténcia do objeto;

b) término da vigéncia ou rescisdo do contrato;

c) realizagado dos pagamentos devidos;

d) anulagdo do saldo de empenho porventura existente;

e) conclusao do processo de aplicagao de penalidade, se for o caso; e
f) execucdo ou devolugao da garantia, se for o caso.
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Apo6s o encerramento do contrato, deverao ser arquivados:

a) o processo de contratagdo, com os documentos da gestao do contrato;
b) os documentos inerentes a fiscalizagao do contrato.

Encerrado o contrato, recomenda-se que o fiscal junte os documentos,
planilhas e livros gerados durante a fiscalizagdo. Em seguida, devera elaborar relatorio
final acerca das ocorréncias da fase de execug¢ao do contrato, encaminhando-o ao
Setor de Gestao de Contratos para controle e posterior pedido de encerramento e
arquivamento do processo administrativo. Esses documentos serdo anexados
oportunamente ao processo de contratagdo, podendo, inclusive, servir de fonte de
informagdes na fiscalizagdo de outros contratos de objetos semelhantes. Ademais, os
documentos de fiscalizagdo do contrato serdo uteis em eventual auditoria pelo 6rgao
de controle interno.

E importante também que os empregados publicos envolvidos no
acompanhamento da execucido se atentem para as atividades de transicdo e de
encerramento do contrato. Os pontos abaixo devem ser verificados, quando for o caso:

a) a manutencado dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade
do negécio por parte do Cofen;

b) a entrega de versdes finais dos produtos e da documentacgao;

c) a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugéo e a manutengéo do
bem ou servigo contratado;

d) a devolugédo de recursos;

e) arevogacao de perfis de acesso;

f) a eliminagdo de caixas postais; e

g) outras que se apliquem.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Relatoério do gestor do contrato
» Documento da unidade requisitante a respeito do encerramento do processo
de contratacéo.

5.18. RESCISAO CONTRATUAL

Havendo justo motivo que leve o fiscal e/ou o Setor de Gestao de Contratos a
entender que ha alguma causa que poderia resultar na rescisdo do contrato, deve ele
consultar a unidade requisitante do servico no intuito de esclarecer eventuais duvidas
e, sendo o caso, providenciar os tramites necessarios para a rescisao do contrato.

Séo situagdes que ensejam a rescisdo contratual, conforme a Lei n°. 8666/93:

a) 0 ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificacoes, projetos ou prazos;

b) a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a
impossibilidade de conclusédo da obra, do servigo ou do fornecimento, nos
prazos estipulados;

c) o atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;
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d)

e)

a paralisagao da obra, do servigo ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicacao a Administracao;

a subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do contratado
com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execug¢éao do objeto,
bem como a fusao, cisdo ou incorporagao da Contratada, quando nao admitida
no ato convocatério e no contrato;

o desatendimento das determinacgdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;
o cometimento reiterado de faltas na sua execugao;

a decretacao de faléncia ou a instauracao de insolvéncia civil;

a dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado;

a alteracgao social, a modificagdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugao do contrato;

razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a
que esta subordinada a Administracéo, e exaradas no processo administrativo
a que se refere o contrato;

a supressao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido;

a suspensao de sua execugao, por ordem escrita da Administragao, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbagdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes
que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatério
de indenizagdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas
desmobilizagbes e mobilizagdes, e outras previstas, assegurando ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensao do cumprimento
das obrigagbes assumidas até que seja normalizada a situagao;

o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracado, decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas
deste, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbagcao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de
optar pela suspensao do cumprimento de suas obrigagbes até que seja
normalizada a situacgao.

Essas e outras situagbes que possam ensejar a rescisao contratual devem ser

levadas a area requisitante para fins analise.

A documentacdo que embase a possivel rescisdo do contrato deve ser

encaminhada para analise juridica, a fim de se analisar a viabilidade legal da resciséo
e para orientagdes procedimentais legais para a sua concretizagao.
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Principais documentos referentes a essa etapa:

» Documento que enseja a rescisao contratual.

» Documento de posicionamento do gestor do contrato sobre possibilidade da
rescisao contratual.

» Documento de defesa da Contratada a respeito da possibilidade da rescisao
contratual.

» Documento de posicionamento da unidade requisitante a respeito da
possibilidade da rescisdo contratual.

» Parecer juridico.

» Documento de rescisdo contratual conforme especificado no parecer juridico.

5.19. ANULACAO DO SALDO DE EMPENHO

Existindo saldo de empenho, o processo somente podera ser encerrado apos
a anulagdo do respectivo valor, desde que n&o haja obrigagdo pendente de
pagamento. O gestor de contrato, antes de encerrar o contrato e o Processo a qual se
refere, devera informar a unidade responsavel por empenhos a necessidade de
anulagao do saldo.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Nota de anulagdao de empenho.

5.20. EXECUCAO OU DEVOLUCAO DA GARANTIA

O Setor de Gestado de Contratos devera verificar, antes do encerramento dos
tramites contratuais e do respectivo processo se existe alguma garantia retida
referente ao contrato e providenciar para que se proceda com a devida restituicao.

Principais documentos referentes a essa etapa:
» Documento de comprovagao de devolugdo ou execugao de garantia.

5.21. ENCERRAMENTO DO PROCESSO DE CONTRATACAO

Apos garantir que todas as providéncias necessarias para o encerramento do
contrato foram adotadas, o Setor de Gestdo de Contratos devera encaminhar o
processo de contratacdo juntamente com toda a documentagdo que entender
necessaria a Assessoria Técnica para analise. Nao havendo pendéncias, a ASTEC
providenciara o encerramento e arquivamento do autuado.

Principais documentos referentes a essa etapa:
Relatério do gestor do contrato
Demais documentos da gestdo do contrato encerrado.
Documento da unidade requisitante a respeito do encerramento do processo
de contratagao.
» Termo de encerramento de Processo

Y V VY
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6.

PONTOS IMPORTANTES DA GESTAO DE CONTRATOS

6.1. RESPONSABILIZACAO

Os envolvidos na gestao e fiscalizagdo contratual sdo responsaveis civil, penal

e administrativamente pelos atos praticados no exercicio de sua fungdo nos termos
da legislagao aplicavel.

Aresponsabilidade civil decorre de ato omisso ou comissivo, doloso ou culposo,

que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros. A responsabilidade penal abrange os
crimes e as contravengdes imputadas ao empregado publico nessa qualidade. A
responsabilidade administrativa se da por meio de Processo Administrativo Disciplinar.

6.2.VEDACOES RELACIONADAS A GESTAO E FISCALIZACAO DE

CONTRATOS
E vedado ao Setor de Gestao de Contratos e aos fiscais de contratos:

exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, reportando-se
somente aos prepostos e responsaveis por ela indicados;

promover acertos verbais relevantes com a Contratada;

interferir na geréncia ou administracdo da contratada, sobretudo por meio de
indicacdo de empregados;

atestar servigos nao realizados;

autorizar pagamento de servigos nao executados;

dar andamento a pagamento de notas fiscais “frias” ou em desacordo com o
contrato;

receber material ou servico com qualidade inferior a contratada;

autorizar pagamento de obras inacabadas; e

autorizar pagamento de servigos em desacordo com o Termo de Referéncia.

6.3.ORIENTACOES GERAIS REFERENTES A GESTAO E FISCALIZACAO DE

a)
b)

CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Planejar a execugao do contrato;

estimar despesas decorrentes da execugao do contrato, para subsidiar o
planejamento de gastos e a elaboragdo do orgamento anual do Cofen;
organizar o processo de pagamento;

monitorar o realizado em relagao ao que estava previsto;

registrar todas as ocorréncias da execugao;

manter formularios ou fichas de registro de ocorréncia;

organizar e alimentar relatério da execugao ou sistemas de gestao;

avaliar os resultados;

prestar contas de seu gerenciamento.
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7. LEGISLACAO E DOCUMENTOS DE LEITURA RECOMENDADA

E fundamental que o gestor de contratos busque informagdes para o bom
desempenho de suas atividades.

Além dos cursos e treinamentos que devem ser providos pelo Conselho Federal
de Enfermagem, € atribuicdo do gestor buscar os conhecimentos necessarios para o
bom desempenho de sua fungéo.

Abaixo algumas normas legais que podem auxiliar no assunto gestdo de
contrato.

a) Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da
Administragdo Publica e da outras providéncias.

b) Lei n°® 10.520, de 17 de julho de 2002: Institui, no &mbito da Unido, Estados,
Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicao
Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisigao de bens
e servicos comuns e da outras providéncias.

c) Lei n°® 12.232, de 29 de abril de 2010: Dispde sobre as normas gerais para
licitagdo e contratagao pela Administragcao Publica de servigos de publicidade;

d) Lei n° 4.320, DE 17 de marco de 1964: Estatui Normas Gerais de Direito
Financeiro para elaboracédo e controle dos orgamentos e balangos da Uniao,
dos Estados, dos Municipios e do Distrito Federal.

e) Decreto n° 2.271, de 7 de julho de 1997: Dispbe sobre a contratacdo de
servicos pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional;

f) Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005: Regulamenta o pregao, na forma
eletrbnica, para aquisicdo de bens e servigos comuns, e da outras
providéncias.;

g) Decreton®3.555, de agosto de 2000: Aprova o Regulamento para a modalidade
de licitagdo denominada Pregéo, para aquisi¢ado de bens e servicos comuns;

h) Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013: Regulamenta o Sistema de
Registro de Precos;

i) Decreton®7.174, de 12 de maio de 2010: Regulamenta a contratagéo de bens
e servicos de informatica e automacao pela Administracido Publica Federal,
direta ou indireta;

J) Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 01, de 19 de janeiro de 2010: Dispde sobre
os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicao de bens, contratacio de
servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias.

K) Instrucdo Normativa MPOG/SLTI n° 4, de 11 de setembro de 2014: Dispde
sobre o processo de contratacdo de Solucbes de Tecnologia da Informacéao
pelos 6rgaos integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de
Tecnologia da Informacéao - SISP do Poder Executivo Federal. (Redacéo dada
pela Instrugao Normativa N° 2, de 12 de janeiro de 2015)
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[) Instrucdo Normativa n°® 05, de 26 de maio de 2017: Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de
execucao indireta no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica
e fundacional.
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9. ANEXOS

9.1. FLUXOGRAMA GENERICO DO PROCESSO DE GESTAO E FISCALIZACAO

DE CONTRATOS
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9.2. FORMULARIOS

9.2.1. Modelo de Ata de Reuniao

Data ‘ Hora Inicial Hora Término Local ‘
Paricpanis —

Objetivo da Reuniao: '

Decisoes:

Assunto Responsavel Prazo




. Folha:
"oy én MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE
e enfermogem CONTRATOS - MAN 201 40/57
9.2.2. Modelo de Solicitacdo de Esclarecimento e Providéncia (SEP)
DOCUMENTO N° DATA / /
A CONTRATADA:
REFERENCIA

Contrato: (mimero, objeto, vigéncia, processo)

Assunto: (determinagdo para regularizagdo de falha ou defeito, orientagdo sobre duvida apresentada,
substituicdo de preposto ou empregado)

DESCRICAQO DO ASSUNTO

CONDICOES CONTRATUALIS, EDITALICIAS OU LEGAIS
(clausulas e exigéncias constantes do contrato ou edital e determinagées legais sobre o assunto)

OR]ENTACéES ou DETER]\-‘I]NACAD DE PROVIDENCIAS E PRAZO
Providéncias: (determinadas a contratada)

Prazo: (assinalado para conclusdo das providéncias)

Orientagdo: (sobre ditvida apresentada pela contratada)

ELEMENTOS ASSOCIADOS E ANEXADOS
(documentos, normas, legislagdo, arquivos, apuragdes, medigdes)

FISCAL

Nome e ponto: (do Fiscal)
Assinatura: (do Fiscal)

RECIBO

Nome: (do preposto ou representante)
Data e assinatura: (do preposto ou representante)
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9.2.3. Modelo de Ordem de Servico

{Modalidade da licitacio ¢ Forma de realiza¢io) N° !

IDENTIFICACAD DO PEDIDO

N 05: Unidade requisitante:
Data de emissdo: [/ f Servico:
Contrato n™  f Processo n™

IDENTIFICACAQ DA CONTRATADA

Razho social: CNPI:

Endereco:

| Telefone: | Fax: | E-mail

DEFINICAOWESPECIFICACAD DOS SERVICOS
Servico Umdade de | Quantidade Valor Valor
Medida Unitdrio RS | Global RS

Total

ESTIMATIVA DA QUANTIDADE DE HORAS DEMANDADASS
REMUNERACAQ POR HORAS

Metodologia* | Quantidade Valor Valor
de horas | Umitirio RS | Global RS

Total
*Fazer referéncia a metodologia de que trata o subltem d.4 do item 1.5 deste anexo.

CRITERIOS DE AVALIACAOQ DOS SERVICOS

DEMAIS DETALHAMENTOS

LOCAL DE REALIZACAOQ
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N* do item Quantidade

Endereco

Data a ser executado

RECURSOS FINANCEIROS

s recursos financeiros necessarios ao pagamento desta Ordem de servigo serfo
origindrios da classificaciio funcional programdtica abaixo especificada:

Unidade Orcamentiria:

Fungiio Programatica:

Projeto de Atividade:

Elemento de Despesa:

Fonte de Recurso:

Saldo Orcamentario:

IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Local, data

Responsivel pela
solicitacio do servico

Local, data

Responsivel pela
avaliacio do servico

Fonte: IN n°. 05/2017 - MPOG
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9.2.4. Modelo de Mapa De Riscos

FASE DE ANALISE

() Plangjamento da Contratagio e Selecio do Fornecedor

{ ) Gestio do Contrato

Probabilidade: { )} Baixa { ) Média () Ala
Impacto: | { ) Baixa { ) Média { )Alta

Id Dano

1.

Id Acio Preventiva Responsdvel

1.

Id Agfio de Contingéneia Responsdvel

1.

Probabilidade: { )} Baixa { ) Média () Ala
Impacto: { ) Baixa { ) Média { )Alta

Id Dano

1.

Id Acio Preventiva Responsdvel

1.

Id Agfio de Contingéneia Responsdvel

1.

RESPONSAVEL/ RESPONSAVEIS

Responsavel/
Responsiveis

Fonte: IN n°. 05/2017 — MPOG
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9.2.5. Modelo de Instrumento de Medic&o de Resultado (IMR)

Indicador

N® + Titulo do Indicador que serd utilizado

Ttem

Desericio

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medicio

Forma de
acompanhamenio

Periodicidade

Mecanismo de Ch

leulo

Inicio de Vigéncia

Faixas de ajuste n
pagamento

o

Sancies

Observagies

Exemplo de Indicador

N 01 Prazo de atendimento de demandas (05).

Ttem Descriciio
Finalidade Garantir um atendimento célere s demandas do drgfio.
Meta a cumprir 24h

Insirumento de medicio | Sistema informatizado de solicitacio de servicos - Ordem

de Servigo (0S) eletrdnica.

Forma de Pelo sistema.

acompanhamento

Periodicidade Mensal

Mecanismo de Chleulo Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N®
de horas no atendimentof24h = X

Inicio de \r"lgéntja Drata da assinatura do contrato.

Falixas de ajuste no X até 1 - 10074 do valor da OS

pagamento
Dela L5 -90% do valor da 05
De 1,5 a2 - B0% do valor da 05

Sancies 20% das OS acima de 2 - multa de XX
30% das OF acima de 2 - multa de XX + rescisdo
contrafual

Observagies

Fonte: IN 05/2017 — MPOG
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9.2.6. Modelo de Plano de Acdo/Plano de Melhorias

INTERVENGAO
ITEM DE ESCOPO (E) Evidenciar
(OBRIGAGAO (D)
CONTRATUAL) Desenvolver

(1) Implantar

SAIDAS PRAZO DE
A fOQSJEE,\:éLZESRIA COMO FAZER RESPONSAVEL [ (RESULTADO | CONCLUSAO ATE
(AG, ) ESPERADO) dd/mm/aaaa

STATUS

(C) Concluido
(A) Em andamento

(At) Atrasado
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9.2.7. Relatorio de falhas/Nao conformidades
Fornecedor: Contrato nr:
Gestor do contrato: Data: Assinatura
Responsavel Técnico do Fornecedor: Data: Assinatura
Periodo de andlise |Inicio: Final:
Lista de falhas/nao conformidades
Tipo da Falha/Nao conformidade Solugao dada T:;TS;&?)G
Observacgoes:

Conclusoes:




Folha:
N en MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE
=% CONTRATOS — MAN 201 47/57

9.2.8. Modelo de Adverténcia

Carta Cofen n° Brasilia - DF, dd/mm/aaaa

Sr./Sra.

[NOME COMPLETO]
Representante

[NOME DA EMPRESA].
Brasilia-DF

Prezado(a) Senhor(a),

Informamos a existéncia de problemas na execugdo do Contrato de Prestacédo de
Servigos n° , celebrado com essa empresa. Por reiteradas vezes por meio das
correspondéncias Carta Cofen n °, foi solicitado execug¢ao de maneira aceitavel.

Elencamos abaixo as inexecugdes vinculadas as clausulas contratuais, conforme
historico apresentado a seguir:

a) ;

b) ;

c) ;

d)

Sendo assim, informamos que sera aplicada a penalidade de ADVERTENCIA a essa
empresa, com amparo na clausula [no. da clausula] do referido instrumento contratual, em
funcao do descumprimento dos [listar os incisos/paragrafos/clausulas].

Em atendimento ao principio do contraditério e ampla defesa, fica estabelecido o prazo
de 5 (cinco) dias uteis contados a partir da ciéncia desta ADVERTENCIA, para a
apresentacao da justificativa do ndo cumprimento condigdes contratuais.

Presidente do Conselho Federal de Enfermagem
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9.2.9. Modelo de Recibo (provisorio ou Definitivo)
RECIBO (PROVISORIO ou DEFINITIVO) N° DATA I |
REFERENCIA

Contratada: (razdo social e nome de fantasia)

Contrato: (nimero, processo, licitagdo)

Objeto contratual: (descrigdo sucinta)

Nota de Empenho: (niimero)

Ordem de Fornecimento ou de Servi¢o: (mimero e data do documento porventura emitido)
Documento Fiscal: (mimero e data da nota fiscal ou fatura porventura emitida)

OBJETO RECEBIDO
Classificacio: (compra, servigo, obra ou equipamentos locados)
Categoria: (compras: material, géneros pereciveis, alimentacdo preparada, aparelhos; equipamentos;
servicos: profissionais, manuten¢do, conservagdo, conserto, instalacdo, locagdo de equipamentos, outros)
Etapa recebida: (parte, parcela, periodo, fase do cronograma ou recebimento integral)

AFERICAO QUANTITATIVA E QUALITATIVA (]’RDV[SC')RIA ou DEFINITIVA)
ITEM DESCRICAO QUALITATIVA DO OBJETO RECEBIDO UNID QUANT VR UNIT VR TOTAL

INFORMACOES COMPLEMENTARES
Afericio qualitativa: (bens materiais: prazo de validade, prazo de garantia; aparelhos e equipamentos:
Sfuncionamento, produtividade, resisténcia; obras e equipamentos: materiais aplicados, técnica utilizada,
acabamento, seguranga; servicos: indicador de desempenho, pesquisa de satisfacdo)
Faltas cometidas: (atrasos, inexecucdo parcial, descumprimento de clausulas contratuais)
Pendéncias e recomendacdes (no caso de recebimento provisorio): (sobre a aferi¢do quantitativa e
qualitativa,sobre a verificagdo de funcionamento e produtividade, sobre a verificagdo da conformidade
com as especificacoes, sobre o decurso de prazo de observagdo,sobre a inspecdo)
Observacgdes: (tipo de aferigdo quantitativa: medi¢do ou contagem integral, por amostragem, por
aproximagdo; método de aferigdo qualitativa: ensaio, prova, teste; documentos, arquivos, demonstrativos,
laudos, avaliagdes, normas)

Foi recebido o objeto descrito, nas condicdes citadas.

FISCAL, COMISSAO OU TITULAR
Nome e ponto: (dos membros, do Fiscal, do titular do almoxarifado ou do titular do Orgdo Responsavel)
Assinatura: (dos membros, do Fiscal, do titular do almoxarifado ou do titular do Orgdo Responsdvel)
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9.2.10. Modelo de Termo Circunstanciado de Recebimento

'TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO
(PROVISORIO ou DEFINITIVO) N° DATA / /

REFERENCIA
Contratada: (razdo social e nome de fantasia)
Contrato: (numero, processo, licitagdo)
Objeto contratual: (descrigdo sucinta)
Nota de Empenho: (niimero)
Ordem de Fornecimento ou de Servico: (mimero e data do documento porventura emitido)
Documento Fiscal: (numero e data da nota fiscal ou fatura porventura emitida)

AFER]CAO DO OBJETO
Objeto recebido: (classificagdo, categoria, etapa)
Afericdo quantitativa: (item, unidade, quantidade, valor unitario, valor total)

Afericdo qualitativa: (materiais aplicados, técnica utilizada, acabamento, seguranga, indicador de
desempenho, pesquisa de satisfagdo)

DETALHAMENTO E [NFDRMACE}ES COMPLEMENTARES
Sobre a aferi¢cio quantitativa:
(tipo de aferi¢do: medigdo ou contagem integral, por amostragem, por aproximagdo, instrumentos de
aferigdo; memoria de calculo)
Sobre a aferi¢fio qualitativa:
- elementos da aferigdo: (bens materiais: prazo de validade, prazo de garantia; aparelhos e equipamentos:
funcionamento, produtividade, resisténcia; obras e equipamentos: materiais aplicados, técnica utilizada,
acabamento, seguranga; servigos: indicador de desempenho, pesquisa de satisfagio)
- método de aferi¢do: (ensaio, prova, teste, observacdo, condi¢des de aferigdo; laudos; garantia)
Sobre as ocorréncias durante a execucio: (data, fato)
(falhas, defeitos, vicios, incorregdes, providéncias, medidas corretivas, danos, desvios, inobservdncia de
clausulas)
Sobre as faltas cometidas: (arrasos, inexecugdo parcial, descumprimento de clausulas contratuais)
(causas e consequéncias dos atrasos, das inexecugdes parciais, dos descumprimentos das clausulas)

Pendéncias e recomendacdes para aceitacdo do objeto (1o caso de recebimento provisorio): (sobre a
afericdo quantitativa e qualitativa, sobre a verificacdo de funcionamento e produtividade, sobre a
verificagdo da conformidade com as especificagoes, sobre o decurso de prazo de observagdo e inspegio)

Foi recebido o objeto descrito, nas condigdes e circunstincias citadas.

FISCAL, COMISSAO OU TITULAR
Nome e ponto: (dos membros, do Fiscal ou do titular do Orgdo Responsavel)
Assinatura: (dos membros, do Fiscal ou do titular do Orgdo Responsavel)

CONTRATADA
Nome: (do preposto ou representante da contratada)
Data e assinatura: (do preposto ou representante da contratada)
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9.2.11. Modelo de Atesto de nota fiscal/fatura

Atesto que os servicos foram prestados
e/ou  materiais foram  recebidos
conforme especificacdo do contrato.

Assinatura do Gestor

Portaria Cofen n® __ /
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9.2.12. Modelo de Relatorio Mensal de Acompanhamento do Contrato

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

Contrato n°: Més/Ano:

Unidade Detentora do Contrato:

Objeto do Contrato:

Numero de Contrato: Numero da Nota de Empenho:
Saldo de Empenho antes do pagamento desta nota fiscal/fatura:

Empresa Contratada:

Data:

Indicagdo do numero da nota fiscal a ser paga, do valor, do més, periodo ou
parcela de referéncia;

Confirmagao do pleno cumprimento das clausulas pactuadas e observagdes a
respeito do servigo prestado.

Ocorréncias: (Obs: Informar aqui a ocorréncia que houve no més, podendo ser
registradas também neste local as penalidades aplicadas. O calculo das
penalidades € de competéncia do gestor do contrato, observando o estabelecido
no contrato. A Administragdo ao tomar ciéncia do relatério ira concordar ou
discordar do calculo feito, antes de enviar uma copia do relatério a empresa).
Avaliagdo dos servigos e dos documentos que foram apresentados pela
empresa: (Obs: Informar aqui os documentos que foram avaliados, de acordo
com as exigéncias contidas no edital. Informar também as deficiéncias que
foram verificadas).

Observagdes/ sugestdes/ reclamacgoes:

[/

Gestor do Contrato:

(Carimbo e assinatura do Gestor de Contrato)
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9.2.13. Modelo de Atestado de Capacidade Técnica

ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

O CONSELHO FEDERAL DE ENFERMAGEM - COFEN, inscrito no CNPJ n°
47.217.146/0001-57, com sede no SCLN 304, Bloco E, Lote 9 - Asa Norte Brasilia/DF,
atesta para os devidos fins que a empresa, inscrita no CNPJ sob n°

, Situada em endereco, bairro, cidade, Estado. Autorizada por

orgao tal, em data tal, presta tais servigos do objeto minuciosamente descrito tal iniciados
em data, cumprindo sempre e pontualmente com as obriga¢des assumidas, de maneira
satisfatoria, pelo que declaramos estar apta a cumprir com o objeto licitado, nada tendo
que a desabone.

Brasilia-DF, dia de més de ano.

Nome do Gestor
Gestor Cofen — Portaria n°/ano

Nome do Presidente

Presidente do Cofen
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8.

9.

9.3.RELACAO DE CONCEITOS DE GESTAO DE CONTRATOS

ADMINISTRACAO PUBLICA: a administragdo direta e indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com
personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das
fundacdes por ele instituidas ou mantidas (Lei n°® 8.666/93, art.6°, inciso XI).

ADMINISTRAGCAO: o6rgdo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administracado Publica opera e atua concretamente (Lei n°® 8.666/93, art.6°, inciso XI|I).
AREA REQUISITANTE: unidade usuaria, solicitante ou responsavel pelo
acompanhamento e guarda dos servigos ou produtos objeto da contratagao.

. AUTORIDADE COMPETENTE: empregado publico ou agente publico que designa o

fiscal e o seu substituto.

BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios concedidos ao empregado,
estabelecidos em legislagédo, Acordo ou Convengéo Coletiva, tais como os relativos
a transporte, auxilio-alimentagao, assisténcia médica e familiar, seguro de vida,
invalidez, funeral, dentre outros (IN n°® 05/2017 - MPOG).

BENS E/OU SERVICOS: conjunto de bens e/ou servigos que se integram para o
alcance dos resultados pretendidos com a contratacao;

COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente (Lei n° 8.666/93, art.6°, inciso IlI).

CONTRATADO: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administracdo Publica (Lei n°® 8.666/93, art.6°, inciso XV).

CONTRATANTE: é o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual (Lei n°
8.666/93, art.6°, inciso XIV).

10.CONTRATO: Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidade da Administragcéao

Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de
vinculo e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a denominagao
utilizada (Lei n° 8.666/93, art.2°, paragrafo unico).

11.CRITERIOS DE ACEITAGAO: parametros objetivos e mensuraveis utilizados para

verificar se um bem ou servigo recebido estd em conformidade com os requisitos
especificados.

12.DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES: Referem-se a dividas reconhecidas

para as quais nao existe empenho inscrito em restos a pagar, seja pela sua anulagao

ou pela ndo emissdo da nota de empenho na época prépria. Originam-se de

compromissos gerados em exercicio financeiro anterior aquele em que ocorrer o

pagamento. Poderdo ser pagas a conta de dotagdo especifica consignada no

orcamento da entidade devedora e discriminadas por elemento, obedecida, sempre
que possivel, a ordem cronoldgica:

12.1. As despesas de exercicios encerrados, para 0s quais o orgcamento
respectivo consignou crédito préprio, com saldo suficiente para atende-la, que
nao se tenham processadas no momento certo.

12.2. Os restos a pagar com prescrigao interrompida.

12.3. Os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio
financeiro.
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12.4. De acordo com o §2° do art.22 do Decreto n°® 93.872/86, considera-se:
12.4.1.1. Compromisso reconhecido ap6s o encerramento do exercicio —
refere-se a obrigagdo de pagamento criada em virtude de lei, mas
somente reconhecido o direito do reclamante apds o encerramento do
exercicio correspondente.
12.4.1.2. Despesas que nao tenham sido empenhadas em época prépria
— refere-se a despesas cujo empenho tenha sido considerado
insubsistente e anulado no encerramento do exercicio correspondente,
mas que o credor tenha cumprido sua obrigagdo dentro do prazo
estabelecido.
12.4.1.3. Restos a pagar com prescricdao interrompida — refere-se a
despesas cuja inscricdo em restos a pagar tenha sido cancelada, mas
em relagdo as quais ainda vige o direito do credor.
13.DOCUMENTO DE OFICIALIZAGCAO DA DEMANDA - DOD: documento que contém
o detalhamento da necessidade da Area Requisitante da Solucdo a ser atendida pela
contratacao.
14.ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mao de obra decorrentes da
legislacdo trabalhista e previdenciaria, estimados em funcdo das ocorréncias
verificadas na empresa e das peculiaridades da contratagao, calculados mediante
incidéncia percentual sobre a remuneragao outros (IN n°. 05/2017 - MPOG).
15.EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: A equagdo econdmica-financeira do
contrato é a relagdo de equivaléncia formada entre o encargo definido pela
Administracao (objeto) e o preco (proposta) ofertado pelo licitante. A manutencéo da
condicao de equilibrio da equacao econémico-financeira durante todo o contrato tem
fundamento constitucional, de acordo com o disposto no art.37, inciso XXI —
Constituicao da Republica.
16.ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO: documento que demonstra
a viabilidade técnica e econémica da contratacao.
17.FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO ¢é o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugao dos servigos nos contratos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra quanto as obrigag¢des previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento (IN n°.
05/2017 - MPOG).
18.FISCAL SETORIAL: é o acompanhamento da execug¢ao do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um
mesmo 6rgao ou entidade (IN n°. 05/2017 - MPOG).
19.FISCAL TECNICO DO CONTRATO: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar
a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servicos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para
efeito de pagamento conforme o resultado (IN n°. 05/2017 - MPOG).
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20.FISCALIZAGAO PELO PUBLICO USUARIO: é o acompanhamento da execucdo
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os
resultados da prestacao dos servigos, 0os recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela Contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a
avaliagao dos aspectos qualitativos do objeto (IN n°. 05/2017 - MPOG).

21. GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar
e controlar potenciais eventos ou situagdes, para fornecer razoavel certeza quanto
ao alcance dos objetivos da organizagao (IN n°. 05/2017 - MPOG).

22.GESTOR DE CONTRATOS: é a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagao
pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogagao, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacao de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros (IN n°. 05/2017).

23.GESTOR DO CONTRATO: empregado publico com atribuicbes gerenciais,
designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizagdo da
execugao contratual, indicado por autoridade competente (coordena as atividades
relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario,
bem como dos atos preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentacéao pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos
quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao, alteragao, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros).

24.GLOSA: ¢ a eventual observagao quanto ao cancelamento, parcial ou total, de
parcelas ou valores, por descumprimento contratual ou ilegalidade.

25.LISTA DE VERIFICACAO: documento ou ferramenta estruturada contendo um
conjunto de elementos que devem ser acompanhados pelos Fiscais do contrato
durante a execucao contratual, permitindo a Administragao o registro e a obtencao de
informacgdes padronizadas e de forma objetiva.

26.0BRA: Toda construgao, reforma, fabricagao, recuperagao ou ampliagao, realizada
por execugao direta ou indireta (Lei n® 8.666/93, art.6°, inciso ).

27.0BRAS, SERVICOS E COMPRAS DE GRANDE VULTO: aquelas cujo valor
estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea “c”
doinciso | do art.23 da Lei n° 8.666/1993.

28.0ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS: documento utilizado
pela Administragéo para solicitagdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas
a execucgao dos contratos de prestacao de servigos, especialmente os de tecnologia
de informacao, que devera estabelecer quantidades, estimativas, prazos e custos da
atividade a ser executada, e possibilitar a verificacdo da conformidade do servigo
executado com o solicitado (IN n°. 05/2017 - MPOG).

29.PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situagdo de fato ou conjunto de fatos,
prevista na lei ou contrato, necessaria e suficiente a sua materializagdo, que gera
obrigacado de pagamento do contratante a Contratada (IN n°. 05/2017 - MPOG).
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30.PLANILHA DE CUSTOS E FORMAGAO DE PRECOS: documento a ser utilizado
para detalhar os componentes de custo que incidem na formagdo do prego dos
servigcos, podendo ser adequado pela Administragcdo em fungao das peculiaridades
dos servicos a que se destina, no caso de servigos continuados (IN n°. 05/2017 -
MPOG).

31.PLANO DE FISCALIZACAO: documento elaborado com base no Modelo de Gest&o
que define o processo de fiscalizagdo do contrato, contendo a metodologia de
fiscalizagdo, os documentos ou as ferramentas, computacionais ou nao, e controles
adotados, recursos materiais € humanos disponiveis e necessarios a fiscalizagao,
entre outros.

32.PREPOSTO: Representante da empresa Contratada, na execugao do contrato, sem
Onus para Administragao.

33.PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou
servigos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra
e a definigdo dos métodos e do prazo de execugdo (art.6°, inciso IX da Lei n°
8.666/93).

34.PROJETO EXECUTIVO: o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a
execucao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n°® 8.666/93, art.6°, inciso X).

35.PROVA DE CONCEITO: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar para realizagdo dos testes necessarios a
verificacdo do atendimento as especificacbes técnicas definidas no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico.

36.REAJUSTE: decorre da variacao efetiva do custo de produgao, conforme preceituado
no inciso XlI do art.40 da Lei n°8.666, de 1993, podendo ser registrado por simples
apostila. Somente pode ocorrer mediante previsdo no edital e depois de decorridos
12 (doze) meses da data da proposta em que se baseou a contratagao.

37.REPACTUAGAO: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do
contrato que deve ser utilizada para servicos continuados com dedicacéo exclusiva
da mao de obra, por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, devendo
estar prevista no ato convocatério com data vinculada a apresentacao das propostas,
para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a
Convengdo Coletiva ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos
decorrentes da méo de obra (IN n°. 05/2017 - MPOG).

38.RESTOS A PAGAR: Consideram-se restos a pagar as despesas legalmente
empenhadas, ndo pagas e ndo canceladas até 31 de dezembro, distinguindo-se as
despesas processadas das néo processadas (Lei n® 4.320/64, art.36).
38.1. Restos a Pagar Nao Processados — refere-se a despesa empenhada,

mas nao liquidada e nao paga até 31 de dezembro do exercicio financeiro de
emissao da Nota de Empenho respectiva.
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38.2. Restos a Pagar Processados — refere-se a despesa empenhada, cujo

objeto contratado foi recebido e a liquidagado da despesa ja ocorreu.
39.REVISAOQ: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art.65 da Lei n°8.666, de
1993, cuja finalidade é recompor o equilibrio econémico-financeiro do contrato ante
a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias incalculaveis.
Deve ser formalizado por meio de termo aditivo.

40.SEGURO-GARANTIA: o seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagcbes
assumidas por empresas em licitagdes e contratos.

41.SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragéo, tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagéo,
conservacao, reparacado, adaptacdo, manutencgao, transporte, locacdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n° 8.666/93, art.6°, inciso
).

42. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: declaracdo formal de que os servigos
prestados ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato.
43.TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: declaracdo formal de que os servicos
foram prestados ou os bens foram entregues, para posterior analise das

conformidades de qualidade baseadas nos Critérios de Aceitacao.

44. TERMO DE REFERENCIA: E o documento que devera conter elementos capazes de
propiciar avaliagcdo de custo pela administracdo diante de orgamento detalhado,
definicdo de métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de
acordo com o prego de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério
de aceitagao do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucao e sangdes, de forma
clara, concisa e objetiva (art. 9°, §2°, do Decreto n°® 5.450/05).




