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1. INTRODUCAO

A Administracdo Publica tem o poder-dever de fiscalizar e acompanhar a execuc¢do dos
contratos. Sendo assim, a Administragdao tem o dever de designar um ou mais agentes publicos
(dependendo da complexidade do objeto) para acompanhar e fiscalizar a execucdo dos
contratos. E o que estabelece a Lei n2 8.666/1993. A fiscalizagdo e o acompanhamento da
execucdo dos contratos representam uma garantia a Administracdo Publica de que os bens e

servicos serdo executados na quantidade e qualidade contratados.

Gestdo e fiscalizacdo de contratos &, portanto, o conjunto das técnicas, procedimentos,
medidas e controles que visam a administracdo correta e eficaz de todas as varidveis
envolvidas na contratacdo. De fato, o cuidado com a gestdo e fiscalizacdo se aplica desde a
fase pré-contratual, durante a fase contratual propriamente dita e inclusive na fase pds-
contratual, apds o encerramento formal do contrato, quando ainda subsistem deveres de

garantias, sigilo de informacdes, assisténcia técnica, e outros.

Os contratos licitados, firmados com a administragao publica, agregam uma profusao de
peculiaridades, decorrentes da legislacdo constitucional e administrativa. Em tais relagées,
destaca-se a supremacia do interesse publico que freqlientemente subverte a ordem natural
da execucdo das obrigacbes numa perspectiva isondmica, isto é, de igualdade e paridade
contratual que permeia os contratos entre particulares, mas nao prevalece nos contratos

firmados com a administracdo publica.

Nota-se que a atividade de fiscalizagao e acompanhamento dos contratos é privativa do
ente estatal, realizada por meio de um representante formalmente designado. Diante de tal
importancia, consolicou-se na Instrucdo Normativa 05/2017 a criacdo de novos atores para a
atuagdo contratual, de forma a garantir a perfeita execugdao dos contratos, bem como a sua

plena realizacdo e acompanhamento, a saber:



Gestor do Contrato;

Fiscal Administrativo;

Fiscal Técnico; e

Fiscal Setorial.

Diante disso, o objetivo deste manual é regulamentar e orientar esses atores, bem como
aos principais setores atuantes na condugdo da execucdo dos contratos da UFES, de forma a
propiciar a padronizacdo de atividades, bem como o pleno atendimento das normas de
regéncia, no que tange as obrigacdes da Administragao quanto ao acompanhamento de suas

contratacgoes.



2. LEGISLAGAO E DOCUMENTOS DE LEITURA RECOMENDADA

E fundamental que o gestor, fiscais e todos os agentes envolvidos na execucdo de
contratos busque informacgdes para o bom desempenho de suas atividades. Além dos cursos
e treinamentos que devem ser providos pela Universidade, é atribuicdo do gestor e fiscais

buscar os conhecimentos necessdrios para o bom desempenho de sua fungao.

Abaixo algumas normas legais que podem auxiliar no assunto gestdo e fiscalizacdo de

contratos:

e 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 Administragao

Publica e da outras providéncias.

e Lein210.520, de 17 de julho de 2002: institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisicdao de bens e servigos

comuns e da outras providéncias.

e Lein212.232, de 29 de abril de 2010: dispGe sobre as normas gerais para licitacdo e

contratacdo pela Administracdo Publica de servicos de publicidade.

e Lein24.320, DE 17 de margo de 1964: estatui Normas Gerais de Direito Financeiro
para elaboracdo e controle dos orcamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos

Municipios e do Distrito Federal.

e Decreton?2.271, de 7 de julho de 1997: dispOe sobre a contratacdo de servigos pela

Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional.

e Decreto n? 5.450, de 31 de maio de 2005: regulamenta o pregdo, na forma

eletrénica, para aquisicao de bens e servicos comuns, e da outras providéncias.

e Decreto n2 3.555, de agosto de 2000: aprova o Regulamento para a modalidade de

licitagdo denominada Pregdo, para aquisi¢ao de bens e servigos comuns.

e Decreto n? 7.892, de 23 de janeiro de 2013: regulamenta o Sistema de Registro de

Precos.



Decreto n2 7.174, de 12 de maio de 2010: regulamenta a contratacdo de bens e
servicos de informatica e automacdo pela Administracdo Publica Federal, direta ou

indireta.

Instrugdao Normativa MPOG/SLTI N2 01, de 19 de janeiro de 2010: dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de
servicos ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autdrquica e

fundacional e da outras providéncias.

Instru¢do Normativa MPOG/SLTI n° 4, de 11 de setembro de 2014: dispde sobre o
processo de contratacdo de Solugbes de Tecnologia da Informacdo pelos orgdos
integrantes do Sistema de Administragao dos Recursos de Tecnologia da Informacgdo
- SISP do Poder Executivo Federal. (Redacdo dada pela Instrucdo Normativa N° 2, de

12 de janeiro de 2015).

Instrugdao Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017: dispGe 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.



3.

DEFINICOES E CONCEITOS

ADMINISTRACAO PUBLICA: a administracdo 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 fundagGes por ele

instituidas ou mantidas (Lei n2 8.666/93, art.62, inciso XI).

ADMINISTRAGAO: 6rg3o, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administragdo

Publica opera e atua concretamente (Lei n? 8.666/93, art.69, inciso XIl).

AREA ou SETOR REQUISITANTE: unidade usudria, solicitante ou responsavel pelo

acompanhamento e guarda dos servigos ou produtos objeto da contratagdo.

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
legislacao, Acordo ou Convencado Coletiva, tais como os relativos a transporte, auxilio-
alimentacdo, assisténcia médica e familiar, seguro de vida, invalidez, funeral, dentre

outros (IN n2 05/2017 - MPOG).

BENS E/OU SERVICOS: conjunto de bens e/ou servicos que se integram para o alcance dos

resultados pretendidos com a contratagao.

COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou

parceladamente (Lei n? 8.666/93, art.62, inciso Ill).

CONTRATADO: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo

Publica (Lei n® 8.666/93, art.69, inciso XV).

CONTRATANTE: é o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento contratual (Lei n2

8.666/93, art.69, inciso XIV).

CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre drgdos ou entidade da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada (Lei n?

8.666/93, art.29, paragrafo Unico).



CRITERIOS DE ACEITACAO: parametros objetivos e mensurdaveis utilizados para verificar se

um bem ou servico recebido esta em conformidade com os requisitos especificados.

DESPESAS DE EXERCICIOS ANTERIORES: referem-se a dividas reconhecidas para as quais
ndo existe empenho inscrito em restos a pagar, seja pela anulagdo ou pela ndo emissao
da nota de empenho na época propria. Originam-se de compromissos gerados em
exercicio financeiro anterior agquele em que ocorrer o pagamento. Essas despesas
poderdo ser pagas a conta de dotacdo especifica consignada no orcamento da entidade
devedora e discriminadas por elemento, obedecida, sempre que possivel, a ordem

cronologica:

e As despesas de exercicios encerrados, para os quais o orgamento respectivo
consignou crédito proprio, com saldo suficiente para atende-la, que ndo se

tenham processadas no momento certo.
® Os restos a pagar com prescrigdo interrompida.
e Os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio financeiro.
De acordo com o §22 do art.22 do Decreto n® 93.872/86, considera-se:

® Compromisso reconhecido apds o encerramento do exercicio: refere-se a
obrigacdo de pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido o
direito do reclamante apds o encerramento do exercicio correspondente.

® Despesas que ndo tenham sido empenhadas em época propria: refere-se a
despesas cujo empenho tenha sido considerado insubsistente e anulado no
encerramento do exercicio correspondente, mas que o credor tenha cumprido
sua obrigacdo dentro do prazo estabelecido.

® Restos a pagar com prescricdo 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.

DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD: documento que contém o
detalhamento da necessidade da Area Requisitante da Solucdo a ser atendida pela

contratagao.

ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mao de obra decorrentes da legislacao

trabalhista e previdencidria, estimados em funcdo das ocorréncias verificadas na



empresa e das peculiaridades da contratacdo, calculados mediante incidéncia

percentual sobre a remuneracdo outros (IN n2. 05/2017 - MPOG).

EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: a equacdo econdmico-financeira do contrato é a
relacdo de equivaléncia formada entre o encargo definido pela Administracdo (objeto)
e o preco (proposta) ofertado pelo licitante. A manutencdo da condicdo de equilibrio da
equacdo econdmico-financeira durante todo o contrato tem fundamento
constitucional, de acordo com o disposto no art.37, inciso XXI — Constituicdo da

Republica.

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR DA CONTRATACAO: documento que demonstra a

viabilidade técnica e econdmica da contratacao.

FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO ¢é responsavel pelo acompanhamento dos
aspectos administrativos da execucdo dos servicos nos contratos com regime de
dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigacGes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de

inadimplemento (IN n2. 05/2017 - MPOG).

FISCAL SETORIAL: é o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgdo ou entidade (IN

n2. 05/2017 - MPOG).

FISCAL TECNICO DO CONTRATO: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
gualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatdrio, para

efeito de pagamento conforme o resultado (IN n2. 05/2017 - MPOG).

FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO: é 0 acompanhamento da execucdo contratual por
pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela
Contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos

aspectos qualitativos do objeto (IN n2. 05/2017 - MPOG).



GERENCIAMENTO DE RISCOS: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar e
controlar potenciais eventos ou situacOes, para fornecer razoavel certeza quanto ao

alcance dos objetivos da organizagdo (IN n2. 05/2017 - MPOG).

GESTOR DE CONTRATOS: ¢ o responsavel pela coordenagdo das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo
pertinente ao setor de contratos para formalizagao dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual

aplicacdo de sanc¢Ges, extincdo dos contratos, dentre outros (IN n2. 05/2017).

GLOSA: é a eventual observacdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou

valores, por descumprimento contratual ou ilegalidade.

LISTA DE VERIFICAGCAO: documento ou ferramenta estruturada contendo um conjunto de
elementos que devem ser acompanhados pelos Fiscais do contrato durante a execuc¢ao
contratual, permitindo a Administracdo o registro e a obtencao de informagdes

padronizadas e de forma objetiva.

OBRA: toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdao ou ampliacdo, realizada por

execucdo direta ou indireta (Lei n2 8.666/93, art.62, inciso |).

OBRAS, SERVICOS E COMPRAS DE GRANDE VULTO: aquelas cujo valor estimado seja
superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea “c” do inciso | do art.23

da Lei n? 8.666/1993.

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS: documento utilizado pela
Administracdo para solicitacdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a
execucdo dos contratos de prestacao de servicos, especialmente os de tecnologia de
informacdo, 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 n2. 05/2017 - MPOG).

PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situacdo de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei
ou contrato, necessaria e suficiente a sua materializacdo, que gera obrigacdo de

pagamento do contratante a Contratada (IN n2. 05/2017 - MPOG).
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PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento a ser utilizado para detalhar
os componentes de custo que incidem na formacdo do preco dos servicos, podendo ser
adequado pela Administragdo em fung¢ao das peculiaridades dos servigos a que se

destina, no caso de servicos continuados (IN n2. 05/2017 - MPOG).

PLANO DE FISCALIZAGAO: documento elaborado com base no Modelo de Gestdo que define
o processo de fiscalizagdo do contrato, contendo a metodologia de fiscalizagdao, os
documentos ou as ferramentas, computacionais ou nao, e controles adotados, recursos

materiais e humanos disponiveis e necessarios a fiscalizagdo, entre outros.

PREPOSTO: representante da empresa Contratada, na execugdo do contrato, sem 6nus para

Administragao.

PREPOSTO DA ADMINISTRACAO: representante da Administragdo durante a execug3o dos
contratos. Ndo tem responsabilidade pelos atos contratuais que nao tenha praticado,
atuando somente como representante para fins de esclarecimentos diversos,
apresentagdo de documentos e informagdes em relagdo aos contratos de que participe
da execugdo. S3o prepostos naturais em uma contratacdo o Gestor, os fiscais e o
Dirigente do setor Gestor de Servicos, sem prejuizo de quaisquer outros que possam ser

convenientes.

PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou servigos objeto
da licitagao, 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 execucdo (art.62, inciso IX da Lei n2 8.666/93).

PROJETO EXECUTIVO: o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucao
completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de

Normas Técnicas — ABNT (Lei n2 8.666/93, art.69, inciso X).

PROVA DE CONCEITO: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado provisoriamente
em primeiro lugar para realizacdo dos testes necessarios a verificacdo do atendimento

as especificagdes técnicas definidas no Termo de Referéncia ou Projeto Basico.
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REAJUSTE: decorre da variagdo efetiva do custo de producdo, conforme preceituado no
inciso X| do art.40 da Lei n28.666, de 1993, podendo ser registrado por simples apostila.
Somente pode ocorrer mediante previsdao no edital e depois de decorridos 12 (doze)

meses da data da proposta em que se baseou a contratacdo.

REPACTUACAO: forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato que
deve ser utilizada para servigos continuados com dedicagdo exclusiva da mdo de obra,
por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato
convocatério com data vinculada a apresentagao das propostas, para os custos
decorrentes do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convencao Coletiva ao
gual o orcamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra (IN n2.

05/2017 - MPOG).

RESTOS A PAGAR: consideram-se restos a pagar as despesas legalmente empenhadas, nao
pagas e ndo canceladas até 31 de dezembro, distinguindo-se as despesas processadas

das ndo processadas (Lei n2 4.320/64, art.36).

® Restos a pagar com prescricdo 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.

® Restos a Pagar Ndo Processados: refere-se a despesa empenhada, mas nao
liguidada e ndo paga até 31 de dezembro do exercicio financeiro de emissao da
Nota de Empenho respectiva.

® Restos a Pagar Processados: refere-se a despesa empenhada, cujo objeto
contratado foi recebido e a liquidacdo da despesa ja ocorreu.

REVISAO: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art.65 da Lei n28.666, de 1993,
cuja finalidade é recompor o equilibrio econémico-financeiro do contrato ante a
ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias incalculdveis. Deve

ser formalizado por meio de termo aditivo.

SEGURO-GARANTIA: o seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas

por empresas em licitagOes e contratos.

SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a

Administragao, tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagao,
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conservacgdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locacdo de bens,

publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n? 8.666/93, art.62, inciso Il).

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: declaracdo formal de que os servigos prestados ou

bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: declaragdo formal de que os servigos foram
prestados ou os bens foram entregues, para posterior andlise das conformidades de

gualidade baseadas nos Critérios de Aceitacao.

TERMO DE REFERENCIA: é o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar
avaliagcdo de custo pela administragdo diante de orgamento detalhado, definigao de
métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco
de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceita¢do do objeto,
deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sangoes, de forma clara, concisa e

objetiva (art. 92, §29, do Decreto n2 5.450/05).
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4, SETORES E SUAS ATRIBUIGOES

4.1.  PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO [PROPLAN]

Na fase de execugdo contratual, a Pro-Reitoria de Planejamento [PROPLAN], atua como
responsavel pelo planejamento e controle orcamentdrio da Universidade, avaliando a
disponibilidade orcamentaria para atendimento das diversas demandas dos contratos, sejam

aditamentos, sejam prorrogacoes.
Diante disso, as principais fungdes da PROPLAN na execugdo contratual sdo:

e Controlar a disponibilidade orcamentaria dos contratos;
e Indicar/destacar o orgamento para atender as demandas contratuais;

e Analisar, em conjunto com a PROAD, a conveniéncia/oportunidade das alteragdes

contratuais.

4.2. PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO [PROAD]

A Pro-Reitoria de Administracdo [PROAD] faz interface com todos ambientes
organizacionais da Ufes. Possibilita agdes de suporte a gestao para atender ao ensino, a

pesquisa e a extensdo. Atua como ordenadora de despesas, sendo responsavel por:

e Aprovar as alteragdes contratuais;

e Atuar como instancia decisoria ou recursal (dependendo do caso), em casos de

aplicagdo de penalidades a contratadas;
e Autorizar a emissdo/reforco/anulacdo de empenhos;

e Autorizar a efetivacdo dos pagamentos.
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5. DIRETORIA DE CONTRATAGAO DE OBRAS E SERVICOS [DCOS | PROAD]

s

E o setor responsavel pelas contratagGes de obras e servigos para a Universidade,
coordenando e controlando os procedimentos de licitagdo nessa seara. Responsavel ainda
pela emissdo e publicidade dos instrumentos legais oriundos das licitacdes, dispensas e
inexigibilidades de licitagdo relacionadas a contratagao de obras e servigos, bem como de
todos os tramites processuais relativos as alteragdes contratuais. Atua, em relagcdo a IN
05/2017 como “setor de licitacdes” ou setor de compras, sendo responsavel, entre outros,
pela elaboracdo das portarias de instituicdo de equipes de planejamento, além das outras

atribuicdes previstas na referida norma.

Ressalte-se que ndo existe hierarquia formal entre a DCOS e os outros setores
relacionados ao planejamento, realizacdo e acompanhamento da execuc¢ao das contratacoes,
mas somente uma distribuicao de atribuicdes, em que, a depender da situagao, pode haver
uma necessidade de esclarecimentos de um setor ou servidor perante o outro, mas, mesmo
nesses casos, nao se estabelece uma hierarquia formal, cabendo, em ultimo caso, ao superior
hierarquico do setor ou servidor qualquer atuagcdo no sentido de corrigir condutas, cobrar

resultados, organizar atuacdes, etc.
Assim, as principais atribuicdes da DCOS, na execuc¢do contratual sdo:

e Elaborar portaria de designacao de equipe de planejamento;

e Analisar e deliberar por eventuais solicitagdes oriundas do Setor de Gestdo de

Contratos e/ou fiscal do contrato;

e Indicar os fiscais administrativos dos contratos de mdo de obra dedicada,

preferencialmente entre os servidores da Divisdo de Fiscalizacdo Administrativa,

podendo, mediante anuéncia, ser indicado servidor de outro setor;

e Deliberar acerca de eventuais pontos omissos/contraditérios nas regras e
procedimentos previstos nesse manual, estabelecendo as obrigagdes das partes

envolvidas na execugdo contratual.
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5.1.1.  Coordenagdo de Gestdo Contratual [CGC | DCOS | PROAD] VER O NOVO NOME

O Setor é responsavel pela missdo dos instrumentos contratuais, termos aditivos,
termos de apostilamentos, além de dar suporte aos atos formais a serem praticados pela
Administracdo. As atribuicGes do setor de contratos sdo relacionadas aos aspectos formais da

contratagao.

Sdo atribuicdes do setor:

Redigir termos de contratos administrativos;
Redigir minutas referentes a termos aditivos aos contratos;
Redigir minutas referentes a termos de apostilamentos aos contratos;

Redigir minutas relativas a reconhecimentos de dividas e demais instrumentos que se facam
necessarios;

Cumprir orientacdes contidas em pareceres juridicos emitidos pela Procuradoria Federal junto
a UFES, realizando diligéncias para regularizacdo de pendéncias apontadas (quando for o
caso);

Enviar os contratos para assinaturas, e posteriormente, cadastrar e Publicar contratos,
aditivos e outros instrumentos no Comprasnet Contratos;

Anexar coOpias dos termos de contratos, aditivos, apostilamentos e outros documentos
(portarias, extratos de publicacdes e empenhos) no Comprasnet Contratos;

Vincular gestores e fiscais de contratos no Comprasnet Contratos;
Registrar em planilhas as solicitacdes de pagamentos de contratos;

Gerir a caixa de e-mail institucional.

5.1.2. Divisdo de Fiscalizagdo Administrativa [DFA | DCOS | PROAD]

Trata-se de setor alocado na estrutura hierdrquica da DCOS. Criada para assumir a
fiscalizagcdo administrativa dos contratos de mao de obra dedicada da Universidade, por meio

dos servidores ali alocados.

Cumpre ressaltar que a fiscalizagdo administrativa, segundo a IN 05/2017 ndo é
obrigatdria em todos os contratos publicos, mas somente naqueles em que ha a dedicacao

exclusiva de mdo de obra (chamados de contratos MOD) Além disso, essa fiscalizacdo também
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se mostra interessante nas contratacdes de obras, devido as particularidades e documentos

necessarios a fiscalizagdo, previstos na Instrucdo Normativa n? 06/2018 — MPDG (IN 06/2018)

e todos os contratos em que a legislacdo prevé andlise de aspectos fiscais e previdenciarios.

Assim, para a execucdo contratual, apresenta-se como principais atribuicdoes do Divisdo

de Fiscalizagao Administrativa:

5.2.

Coordenar as atividades dos fiscais administrativos dos contratos;

Acompanhar os tramites processuais de maneira proativa com as providéncias

necessarias ao bom desenvolvimento das atividades relativas a contratacao;

Participar de eventual negociacdo de precos junto a contratada por ocasido das
prorrogacdes contratuais, repactuacdes, reajustes e reequilibrios econémico-
financeiros, visando o principio da economicidade e de melhores condi¢cGes da
proposta. Tal negociacdo deverd ser por escrito e deverd constar do autuado,

independente do resultado alcancado;

Encaminhar para conhecimento e providéncias questGes relevantes que, por

motivos técnicos ou legais justificaveis, ndo puder solucionar;

Analisar os pedidos de repactuacdo contratual apresentados pelas empresas

contratadas;

Analisar os pedidos de reajustes e reequilibrio contratual apresentados pelas

empresas contratadas;

Elaborar e ajustar planilhas de custos de MOD, obras, contratacdes que exigem

verificagao de aspectos fiscais.

SETORES REQUISITANTES

De acordo com o Tribunal de Contas da Unido, Requisitante é o conjunto de setores da

organizacdo que usufrui diretamente das solucdo contratada. Desta feita, afigura-se como

requisitante todos os setores que tenham a necessidade de qualquer servigo. Ressalte-se que

ndo se deve confundir esses setores com os Gestores de Servicos, que serdo tratados adiante.
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Assim, os Setores Requisitantes podem ser solicitados, dependendo da contratacdo, a
contribuirem nas fases de planejamento da contratacdo, indicando pessoas para compor as
equipes de planejamento, e nas fases de execugdo, indicando fiscais técnicos e,

principalmente, setoriais, para figurar nos contratos.

Ressalta-se que esses setores ndo podem deixar de indicar nomes, caso sejam
solicitados pelos Gestores de Servicos ou pelo Setor de Contratagfes, uma vez que a auséncia
da indicacdo pode prejudicar o bom andamento das contratacdes ou resultar em contratos

gue ndo atendam plenamente as necessidades da instituicdo.

E ainda atribuicio dos Setores Requisitantes auxiliar na elaboraragdo do modelo de
checklist de providéncias que a fiscalizacdo deve adotar para garantir a efetiva entrega do
objeto contratado, bem como, se solicitado pelo Gestor de Servicos, do Instrumento de
Medicdo de Resultados (IMR). Os checklists e IMR devem ser especificos para cada tipo de

contrato.

5.3.  GESTORES DE SERVICOS

Na visdo do Tribunal de Contas da Unido, os setores que atuam como Gestores de

Servicos sdo os “especialistas”, sendo a drea da organizacdo que detém competéncias técnicas

sobre o objeto da solucdo (por exemplo, se for uma solucdo de seguranca patrimonial, serd o

setor encarregado da seguranca da organizacdo; se for uma solucdo de tecnologia da

informacdo, sera o setor de tecnologia da informacdo).

Assim, trata-se dos setores responsdveis pelo correto dimensionamento das
contratagdes, de forma a atender a demanda da Ufes como um todo. Sdo responsaveis
também, normalmente, pela fiscalizagdo técnica dos contrataos e pela elaboracdo do Termo
de Referéncia das contratacdes. Diante disso, seguem as principais atribuicdes dos setores

Gestores de Servicos:

e Designar o fiscal técnico do processo, bem como seu substituto, quando da

autorizacdo da contratacdo do novo servico/obra;
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Analisar e deliberar por eventuais solicitacdes oriundas do Setor de Gestdo de

Contratos e/ou fiscal do contrato;
Acompanhar a execugdo dos servicos requisitados;
Prestar apoio permanente ao Setor de Gestdo de Contratos e fiscais do contrato;

Auxiliar o Setor de Gestdo de Contratos e fiscais na implanta¢do ou aperfeicoamento

de rotinas e ferramentas de controle de fiscalizacdo de contratos;

Deliberar sobre, ou encaminhar para deliberacdo da autoridade competente sobre
as requisicoes e providéncias demandadas do fiscal do contrato que extrapolam sua

competéncia;

Fornecer ao gestor do contrato as informacdes e documentacdo necessarias para o

desempenho das atribuices a ele designadas;

Instruir, se necessario com o fiscal técnico do contrato, o processo com os
documentos cabiveis para as tramitacGes necessarias, especialmente as alteracoes,

acréscimos e prorrogacoes;

Elaborar os modelos de checklist de providéncias que a fiscalizagao deve adotar para
garantir a efetiva entrega do objeto contratado, bem como, do Instrumento de
Medigdo de Resultados (IMR), auxiliado pelos setores requisitantes. Os checklists e

IMR devem ser especificos para cada tipo de contrato.

Participar de eventual negociagdo de pregos junto a contratada por ocasido das

prorrogacdes contratuais, repactuacdes, reajustes e reequilibrios econdmico-

financeiros, visando o principio da economicidade e de melhores condigdes da
proposta. Tal negociacdo deverd ser por escrito e devera constar do autuado,

independente do resultado alcangado;
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6. ATIVIDADES DE GESTAO E FISCALIZAGAO

As atividades de gestdo e fiscalizagcdo da execugdo contratual sdo o conjunto de agdes
que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administragdo para
os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacbes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdao processual e juntada da documentacdo
pertinente para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo,
reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacao de san¢des, extincdo dos contratos,
dentre outras, com vistas a assegurar o cumprimento das cladusulas avencadas e a solucdo de
problemas relativos ao objeto. As atividades de gestao e fiscalizagao da execugdo contratual

devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica.

Toda contratagdo administrativa da Universidade deve possuir um Gestor de Contrato e
um Fiscal Técnico, formalmente designados. E obrigatéria a designacdo de Fiscal
Administrativo nos contratos de servicos onde houver dedica¢do exclusiva de mao de obra,
bem como para contratos referentes a obras e demais contratacdes que exigem verificacao

de aspectos fiscais.

A fiscalizagao técnica e a gestao dos contratos deverdo ser realizadas por servidores
designados pelos setores gestores de servicos ou setores requisitantes, tais como, mas nado
exclusivamente, as Diretorias da Superintendéncia de Infraestrutura (Sl), Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo (STI), Departamento de Gestdo de Restaurantes (DGR/PROAECI),
Diretoria de Inovagdo Tecnoldgica (DIT/PRPPG), Instituto de Odontologia (IOUFES), Instituto

Tecnoldgico (ITUFES).

A fiscalizacdo administrativa serd realizada por servidores lotados na Divisdo de
Fiscalizacdo Administrativa/DCOS/PROAD, podendo, mediante anuéncia da DCOS, haver a

indicacdo de fiscais por outros setores. Na indicacdo dos servidores para as funcées de gestor,

fiscal técnico e fiscal administrativo devem ser considerados a compatibilidade com as

atribuicGes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor

e a sua capacidade para o desempenho das atividades.
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A Administracdo deverd providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho das

atribuicdes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com

a qualificacdo requerida. Em caso de deficiéncias e limitacGes técnicas que possam impedir o

diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicGes, o indicado deve expor a situacdo ao

superior hierarquico.

6.1.  PERFIS BASICOS DE ATUACAO

FISCAL TECNICO: é responséavel pela fiscalizacdo e acompanhar “in loco”, a execugdo
contratual, sobretudo no que engloba aspectos técnicos, com o objetivo de observar e

avaliar o cumprimento, pela Contratada, das regras previstas no instrumento contratual.

FISCAL ADMINISTRATIVO: é responsavel, sobretudo, por fiscalizar o cumprimento das
obrigacOes trabalhistas e sociais nas Contratacdes com Dedicacdo Exclusiva de Mao de
Obra (MOD), bem como de contratacGes referentes a obras e servigos de Tl, de acordo

com a legislacdo pertinente.

GESTOR: coordena atividades relacionadas a fiscalizagao técnica e administrativa, em
relagdo a aspectos contratuais burocraticos, que englobam analise documental
pertinente, bem como a formalizacdo de procedimentos referentes a prorrogagdes,

alterag¢des contratuais diversas, bem como procedimentos de pagamento, entre outros.

6.2. VEDACOES RELACIONADAS A GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

E vedado ao gestor e aos fiscais de contratos:

e Exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, reportando-se
somente aos prepostos e responsaveis por ela indicados, exceto nas hipdteses de

excecdo previstas em norma;
e Promover acertos verbais relevantes com a Contratada;

e Interferir na geréncia ou administragao da contratada, sobretudo por meio de

indicacdao de empregados;

e Atestar servicos ndo realizados;
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Autorizar pagamento de servicos ndao executados;

ar andamento a pagamento de notas fiscais “frias” ou em desacordo com o
D d t to d tas f “frias” d d

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.

ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO DO CONTRATO

Fiscalizagdo Técnica 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 prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de

desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o

resultado. O fiscal de contrato é o servidor designado pela administracdo para acompanhar e

fiscalizar a execugdo do contrato em nivel operacional.

A seguir apresenta-se as principais atribuicdes do fiscal técnico das contratacdes:

Participar do Planejamento da Contratagdo, caso seja indicado pelo gestor dos
servigos, sobretudo em relagdo aos aspectos técnicos e de uso do objeto, nos termos

da Instrugdo Normativa SEGES/MP n° 05/2017;
Conhecer as disposicOes normativas e contratuais pertinentes;

Armazenar em pasta eletronica copia do termo de contrato e todos os seus aditivos,
apostilamentos, juntamente com outros documentos capazes de sanar duvidas a

respeito das obrigacGes assumidas pelas partes;

Participar da Reunido Inaugural a ser realizada junto a Contratada, conforme Art. 45

da IN n2 005/2017;

Fiscalizar e acompanhar, “in loco”, a execucdo da contratacdo, registrando todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo contratual, buscando solucionar aquelas que
forem de sua alcada, informando ao gestor do contrato e/ou a seus superiores

aquelas situacbes que dependam de providéncias que ultrapassem sua
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competéncia, direcionando-os em tempo habil para a adocdo das medidas cabiveis,

conforme §22 do Artigo 46 da IN n2 05/2017;

Acompanhar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, observando

o disposto no Anexo VIII-A da IN SEGES/MP n° 05/2017;

Empregar Instrumentos de Fiscalizagao adotados no respectivo contrato que lhe

coube fiscalizar tecnicamente, conforme Art. 47 da IN n2 005/2017;

Verificar a manutengao das condi¢des definitivas nos Modelos de Execugao e de
Gestdo nos contratos de solucdes de Tecnologia da Informacdo, conforme disposto

nos art. 19 e 20 da IN SLTI/MP n2 04/2014;

Exigir da Contratada o cumprimento integral de tudo o que foi pactuado no contrato,
monitorando constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas,

falhas e irregularidades constatadas;

Exigir da Contratada todos os documentos necessdrios ao inicio da execugao
contratual, em especial a apresentacao da garantia contratual, certificados definidos

em contrato ou na licitacdo, autorizacdo e demais documentos;

Fiscalizar, acompanhar e avaliar a qualidade das obras ou servicos realizados,
preferencialmente com auxilio das listas de verificagao e de acordo com os critérios
de aceitacdo definidos em contrato, avaliando as justificativas apresentadas pela

Contratada em caso de ndo conformidades com os termos contratuais;

Receber e avaliar eventual justificativa apresentada pela Contratada quanto a
prestacdo de servico de menor nivel de conformidade, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia oriunda de fatores imprevisiveis e alheios ao

controle da Contratada;

Instruir as solicitagdes de prorrogagdes e alteragdes contratuais diversas, de acordo
com Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 05/2017, bem como Oficio Circular n°
02/2019-SA/PROAD, juntamente com o gestor dos servicos, encaminhando ao
gestor do contrato para andlise e formalizagdo do respectivo instrumento

contratual;
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Iniciar os procedimentos relativos a aplicacdo de sancdes a contratada, de acordo
com as regras previstas no ato convocatdrio, quando existirem ocorréncias

recorrentes, que possam caracterizar descumprimento das cldusulas contratuais;

Avaliar constantemente a execug¢do do objeto e, se for o caso, utilizar o Instrumento
de Medicdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo V-B da
Instrucdo Normativa SEGES/MP n°® 05/2017, ou outro instrumento substituto para
afericdo da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos,

sempre que a contratada:

o Na&o produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a
gualidade minima exigida as atividades contratadas;

o Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢do do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Efetuar o recebimento provisorio do objeto, elaborando e encaminhando Termo
Circunstanciado ao gestor do contrato para providéncias quanto ao pagamento. Nos
servicos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, o recebimento provisdrio devera
ser emitido em conjunto com o fiscal administrativo, para consolidacdo do
recebimento. Jd nos contratos de servicos de engenharia, obras e de solucdes de
Tecnologia da Informacdo, o recebimento s6 serd em conjunto caso o contrato

requeira fiscal administrativo;

Emitir, conjuntamente com os demais fiscais, o relatdrio final relativo as ocorréncias

verificadas durante a execugdo contratual, conforme Art. 70 da IN n2 005/2017;

Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato,
determinando o que for necessario a regularizacdo das ocorréncias das faltas ou
defeitos observados, tomando as devidas providéncias que estiverem a sua algada,
informando ao Setor de Gestdo de Contrato aquelas que dependam de providéncias,

com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;
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Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais de
reposicao, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a

sua quantidade e qualidade;

Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando

todas as medidas que permitam compatibilizar as obriga¢Ges bilaterais;

Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao contrato,
bem como exigir que se apresentem uniformizados, com cracha de identificacdo e

bom comportamento;

Avaliar constantemente a qualidade da execucgdo contratual, propondo, sempre que

cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos;
Promover os registros pertinentes destinados a fiscalizacdo do contrato;

Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcdes devidas

e arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes; e
Encaminhar para pagamento as faturas ou notas fiscais devidamente atestadas;

Realizar, regularmente, consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF, verificando principalmente as Ocorréncias e Situacdo do
Fornecedor, a fim de certificar-se de que a Contratada mantém as condigdes iniciais
de habilitagao, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao Gestor do
Contrato para adocdo das providéncias cabiveis, em observancia artigos 27; 55, inc.
Xl; 78, inc. 1 e 79, inc. |, da Lei n. 8.666/93 e IN SLTI/MP n2 02, de 11 de outubro de
2010;

Acompanhar saldo contratual e quando necessario solicitar aditamento contratual

para a garantia da execugdao completa do objeto;

Incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacao, alteracao
e reequilibrio, em até 3 (trés) dias Uteis do seu recebimento, juntando ao processo

e encaminhado ao gestor para que adote providéncias pertinentes;

Instruir solicitacdo de prorrogacdo contratual com antecedéncia de 180 (cento e
oitenta dias), observando o disposto do Oficio-circular n2 002/2019-SA/PROAD, e da
IN/SEGES/MP ne 5/2017;
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e Acompanhar o prazo de vigéncia do contrato e juntamente com o setor Gestor de
Servicos, providenciar, com antecedéncia de 180 (cento e oitenta dias) dias, as

prorrogagdes contratuais;

® Participar da atualizagdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante

execuc¢ao do contrato.

e Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo

prestando servicos e em quais fungdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

6.4.  ATRIBUIGCOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Fiscalizacdo Administrativa é o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
guanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias

tempestivas nos casos de inadimplemento:
A seguir apresenta-se as principais atribuicdes do fiscal técnico das contratacoes:

® Conhecer as disposi¢des normativas e contratuais pertinentes, em especial o

disposto no Anexo VIII - B da IN n2 005/2017;

® Realizar fiscalizagao administrativa de contratos que com dedicagao exclusiva de
mao de obra, conforme IN n° 05/2017, verificando a documentacdo relativa ao
cumprimento, pela Contratada, de obrigagdes sociais e trabalhistas, atentando em

especial para os procedimentos dispostos no Anexo — B da IN n2 005/2017;

e Realizar fiscalizacdo administrativa de contratacdes referentes a obras, conforme art
3° da IN n° 06/2018, verificando a documentacdo relativa ao cumprimento, pela

Contratada, de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias;

® Realizar fiscalizagdo administrativa de contratacdes referentes a contratos de
solucGes de Tecnologia da Informacgdo, conforme disposto nos art. 34 da IN SLTI/MP
n2 04/2014, verificando a documentacdo relativa ao cumprimento, pela Contratada,

de obrigacdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias;
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Realizar eventuais adequacdes nas planilhas de composicdo de custos, quando

houver necessidade de readequacdo dos contratos de MOD;

Analisar pedidos de repactuacdo apresentados pelas Contratadas, bem como os
respectivos reajustes referentes a insumos previstos em contrato, referentes a

contratos com dedica¢do exclusiva de mao de obra;

Proceder recebimento provisério dos servicos que envolvam MOD, na forma do
Artigos 50, inciso |, da IN n2 005/2017 e 73 a 76 da Lei 8.666/1993, elaborando Termo
Circunstanciado, analisando aspectos referentes as obrigagdes social e trabalhista,
encaminhando em seguida ao gestor do contrato para providéncias quanto ao

recebimento definitivo;

Proceder recebimento provisorio dos servigos que envolvam obras, na forma do art
3° da IN n° 06/2018, elaborando Termo Circunstanciado, analisando aspectos
referentes as obrigacOes social e trabalhista, encaminhando em seguida ao gestor

do contrato para providéncias quanto ao recebimento definitivo;

Participar da Reunido Inaugural a ser realizada junto a Contratante, conforme Art.

45 da IN n2 005/2017;

Manter registro de ocorréncias identificadas durante a execug¢do contratual,
conforme Artigo 46 da IN n2 005/2017, adotando os procedimentos cabiveis, dentro

de suas competéncias, para a corregdo de eventuais falhas;

Empregar os Instrumentos de Fiscalizagao adotados no respectivo contrato que lhe

coube fiscalizar administrativamente, conforme Art. 47 da IN n2 005/2017;

Emitir, conjuntamente com os demais fiscais, o relatdrio final relativo as ocorréncias
verificadas durante a execucdo contratual, contemplando as informacGes previstas

no Anexo VIl deste Manual, conforme Art. 70 da IN n2 005/2017;

Participar da atualizagao do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a

gestdo do contrato.
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6.5.  ATRIBUIGOES DO FISCAL SETORIAL

Fiscalizacdo Setorial é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas da UFES. Trata-se de descentralizacdo dos
aspectos mais comuns da fiscalizagdao técnica, em que se distribui para servidores alocados
mais préximo da prestacdao dos servicos a obrigacdo de acompanhar a qualidade de sua

prestacgao.

N3o ha atribuicOes especificas para os fiscais setoriais, uma vez que atuam no auxilio as
demais fiscalizacbes e a gestdo contratual, mas tem sua atuacao determinada principalmente
pelo objeto contratado. Diante disso, em havendo a necessidade de atuacdo dos fiscais
setoriais, estes serdo orientados pelo fical técnico, gestor de servicos e o setor solicitante, a

depender das caracteristicas do contrato em questao.

6.6.  ATRIBUIGOES DO GESTOR DE CONTRATOS

O gestor do contrato é o responsavel pela coordenacdo das atividades das diversas
fiscalizacOes. Ressalta-se que essa coordenacgdo ndo implica em existéncia de hierarquia entre
os atores, mas somente distribuicao especifica de tarefas, assim como nao transfere a um dos

atores as responsabilidades pelas acées (ou omissdes) dos outros.

Cumpre informar que o papel do gestor é o de acompanhar aspectos burocraticos
referentes a contratacdo. QuestOes relativas ao objeto do contrato permanece sob a

responsabilidade do fiscal, ou do gestor dos servigos.

Assim, ressaltamos adiante as principais atribuicGes dos gestores de contratacdes,

durante a execugdo contratual, na UFES:

e Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial

e pelo publico usuario;

e Emitir e publicar os termos de contrato;
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Armazenar em pasta eletronica copia do termo de contrato e todos os seus aditivos,
apostilamentos, juntamente com outros documentos capazes de sanar duvidas a

respeito das obrigacGes assumidas pelas partes;

Convocar reunido inicial, junto ao fiscal técnico, administrativo e o preposto da
contratada, a fim de que sejam estabelecidas diretrizes para a execugdo contratual,
bem como metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento. Na impossibilidade
da reunido inicial, sera elaborado um plano de gestao, nas quais as partes envolvidas

pactuardo as diretrizes e metas para a execugdo contratual;

Acompanhar vigéncias contratuais, comunicando ao fiscal técnico e/ou setores
competentes quando houver proximidade da data final do contrato (ao menos 180
dias), para as devidas providéncias visando a continuidade contratual, ou o inicio de

novo processo licitatério;

Acompanhar saldos contratuais, comunicando ao fiscal técnico e/ou setores
competentes quando houver proximidade do término do saldo contratual, para as

devidas providéncias;

Analisar  solicitacbes de prorrogacbes, alteragdes contratuais como
acréscimos/supressdes de valores, bem como mudancas de cldusulas,
encaminhadas pelo fiscal técnico, tomando as devidas providéncias administrativas

para elaboracdo e formalizacdo dos respectivos instrumentos contratuais;

Analisar solicitacGes de reajuste contratual, de acordo com indice pré-estabelecido
em contrato, encaminhadas pela Contratada, elaborando e formalizando os

respectivos instrumentos contratuais;

Esclarecer duvidas acerca de procedimentos formais burocraticos relacionados a
execuc¢do contratual, que forem de sua algada, exceto no que tange aos aspectos
técnicos;

Realizar procedimentos relativos a aplicagdo de sangdes a contratada, dando

continuidade aos procedimentos iniciados pelo fiscal técnico;

Realizar comunicagdes, internas e externas, acerca de irregularidades, junto ao fiscal
técnico e/ou aos setores competentes e/ou a Contratada, visando solugdes para tais

intercorréncias;
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Alertar aos setores competentes acerca da necessidade de inicio de novo processo
licitatério, quando ndo for possivel a realizagdo de prorrogacdo contratual, com ao

menos 150 dias de antecedéncia ao término de vigéncia;

Proceder ao recebimento definitivo dos servigos executados, apds recebimento de
solicitagdo de pagamento devidamente instruida pelo fiscal técnico e/ou
administrativo, contendo documento de recebimento provisdrio, com nota fiscal ou
fatura e os demais documentos comprobatdrios da prestacdo dos servicos na forma
do inciso Il do Artigo 50 da IN n2 005/2017, exceto nos contratos de solugdes de
Tecnologia da Informacdo, servicos de Engenharia e Obras, em que a emissdo do
Termo de Recebimento definitivo sera realizado exclusivamente pelo Fiscal Técnico

ou comissao especialmente designado para este fim;
Acompanhar os tramites processuais de maneira proativa;

Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto

contratado, inclusive o controle do saldo contratual;

Comunicar e justificar formalmente ao fiscal técnico e gestor dos servicos quando da

necessidade de:

o alteragéo contratual, para melhor adequar seus termos, qualitativa ou
guantitativamente, as necessidades do érgao, em especial ao observar que
o saldo contratual restante serd insuficiente para atender as expectativas de
utilizacao;

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

Realizar, apds manifestacdo do gestor dos servicos, Fiscal Técnico ou Fiscal
Administrativo, a analise das solicitacdes das Contratadas referentes a reajustes,
repactuacgoes e reequilibrios econdmico financeiros, cabendo ressaltar, que no caso
de repactuacdo caberd apenas verificacao formalistica, confeccionando as minutas
de Termo Aditivo ou Apostila, conforme o caso e publicando, apds a coleta das

devidas assinaturas;

Auxiliar na instrugao processual através do encaminhamento da documentagao

pertinente para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuagao,
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alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancoes,

extincao dos contratos, dentre outras;

Encaminhar ao fiscal ou ao gestor dos servicos, quando solicitado, requerimento de
contratadas acerca da sua capacidade técnica com vistas a expedigdao dos

respectivos atestados ou instrumentos correlatos;

Notificar formalmente a Contratada quando forem constatados inadimplementos
contratuais, para, dentro de um prazo razoavel, elaborar manifestacdo e solugcdo do

problema;

Acompanhar os procedimentos de penalizagdao, conforme normativa interna da

UFES;

Encaminhar para conhecimento e providéncias da unidade requisitante questées

relevantes que, por motivos técnicos ou legais justificaveis, ndo puder solucionar;

Verificar periodicamente a regularidade da contratada por meio das certidGes de

nada consta ou pelo SICAF.
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