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1. INTRODUCAO

A Administracdo Publica tem o poder-dever de fiscalizar e acompanhar a execucdo dos
contratos. Sendo assim, a Administracdo tem o dever de designar um agente publico (ou mais,
ao depender da complexidade do objeto) para acompanhar e fiscalizar a execu¢cdao dos

contratos. E o que estabelece a Lei n2 8.666/1993.

A fiscalizacdo e o acompanhamento da execu¢dao dos contratos representam uma
garantia a Administracdo Publica de que os bens e servicos serdo executados na quantidade e
qualidade contratados. Gestdo e fiscalizagdo de contratos é, portanto, o conjunto das técnicas,
procedimentos, medidas e controles que visam a administracdo correta e eficaz de todas as

varidveis envolvidas na contratacao.

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 administragcdo publica, agregam uma profusdo de
peculiaridades, decorrentes da legislacdo constitucional e administrativa. Em tais relagdes,
destaca-se a supremacia do interesse publico que frequentemente subverte a ordem natural
da execucdo das obrigacdes numa perspectiva isondmica, isto é, de igualdade e paridade
contratual que permeia os contratos entre particulares, mas ndao prevalece nos contratos

firmados com a administracdo publica.

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

plena realizagdo e acompanhamento, a saber:



e Gestor do Contrato;
e Fiscal Administrativo;
e Fiscal Técnico; e

e Fiscal Setorial.

Diante disso, os objetivos deste manual sdo de regulamentar e orientar esses atores,
bem como aos principais setores atuantes na conducdo da execucao dos contratos da UFES,
de forma a propiciar a padronizacao de atividades, bem como o pleno atendimento das
normas de regéncia, no que tange as obrigagdes da Administracdo quanto ao

acompanhamento de suas contratacdes.



2.

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 fundagcdes por ele

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

ADMINISTRACAO: 6rgio, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracdo

Publica opera e atua concretamente (Lei n2 8.666/93, art.69, inciso XlI).

AREA ou SETOR REQUISITANTE: unidade usudria, 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 0 seu substituto.

BENEFICIOS MENSAIS E DIARIOS: beneficios concedidos ao empregado, estabelecidos
em legislagdo, Acordo ou Convengao 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 contratacao;

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

parceladamente (Lei n2 8.666/93, art.62, inciso Ill).

CONTRATADO: a pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a Administragao

Publica (Lei n® 8.666/93, art.62, inciso XV).

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

8.666/93, art.62, inciso XIV).

CONTRATO: Todo e qualquer ajuste entre orgdos ou entidade da Administra¢do Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a
estipulacdo de obrigaces reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada (Lei n2

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



CRITERIOS DE ACEITACAO: parametros objetivos e mensuraveis 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
guais nao existe empenho inscrito em restos a pagar, seja pela anulacdo ou pela ndo
emissao da nota de empenho na época propria. Originam-se de compromissos gerados
em exercicio financeiro anterior aguele em que ocorrer o pagamento. Essas despesas
poderdo ser pagas a conta de dotac¢ao especifica consignada no orgamento da entidade
devedora e discriminadas por elemento, obedecida, sempre que possivel, a ordem

cronolédgica:

e As despesas de exercicios encerrados, para 0os quais o orcamento respectivo
consignou crédito prdprio, com saldo suficiente para atende-la, que ndo se

tenham processadas no momento certo.
e Os restos a pagar com prescri¢dao interrompida.
e Os compromissos reconhecidos apds o encerramento do exercicio financeiro.
e De acordo com o §22 do art.22 do Decreto n2 93.872/86, considera-se:

o Compromisso reconhecido apds o encerramento do exercicio: refere-se a
obrigacao de pagamento criada em virtude de lei, mas somente reconhecido

o direito do reclamante apds o encerramento do exercicio correspondente.

o 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 obriga¢dao dentro do prazo estabelecido.

o Restos a pagar com prescri¢do interrompida: refere-se a despesas cuja
inscricdo em restos a pagar tenha sido cancelada, mas em relagao as quais

ainda vige o direito do credor.

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

contratacao.



ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mdo de obra decorrentes da legislacdo
trabalhista e previdenciaria, 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 equagdo 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 manutenc¢ado da condicdo de equilibrio da
equacdo econOmico-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 econémica 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 mao de obra quanto as obrigacdes 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 execu¢do do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo 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 convocatério, para

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

FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO: é o 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 avaliagdao dos

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

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

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

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

aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros (IN n2. 05/2017).

GLOSA: ¢ a eventual observagdo quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas

ou valores, por descumprimento contratual ou ilegalidade.

LISTA DE VERIFICAGAO: documento ou ferramenta estruturada contendo um conjunto
de elementos que devem ser acompanhados pelos Fiscais do contrato durante a
execucdo contratual, permitindo a Administracdo o registro e a obtencdo de

informacdes padronizadas e de forma objetiva.

OBRA: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacao, realizada por

execucdo direta ou indireta (Lei n? 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 n2 8.666/1993.

ORDEM DE SERVICO OU DE FORNECIMENTO DE BENS: documento utilizado pela
Administragao para solicitagdo, acompanhamento e controle de tarefas relativas a
execucdo dos contratos de prestacdo 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 servico

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).

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento a ser utilizado para
detalhar os componentes de custo que incidem na formagdao do pre¢o dos servigos,
podendo ser adequado pela Administracdo em funcdo das peculiaridades dos servicos a

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

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

recursos materiais e humanos disponiveis e necessarios a fiscalizagao, entre outros.

PREPOSTO: Representante da empresa Contratada, na execugao do contrato, sem 6nus

para Administracdo.

PREPOSTO DA ADMINISTRACAO: Representante da Administragdo durante a execugdo
dos contratos. Ndao tem responsabilidade pelos atos contratuais que ndo tenha
praticado, atuando somente como representante para fins de esclarecimentos diversos,
apresentacdo de documentos e informacdes em relacdo 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
precisdao adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou
servicos objeto da licitacdo, 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 avaliacdo do custo da obra e a

definicdo dos métodos e do prazo de execugdo (art.62, inciso IX da Lei n2 8.666/93).

PROJETO EXECUTIVO: o conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execucdo
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).
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PROVA DE CONCEITO: amostra a ser fornecida pelo licitante classificado
provisoriamente em primeiro lugar para realizacdo dos testes necessarios a verificacdo
do atendimento as especificagbes técnicas definidas no Termo de Referéncia ou Projeto
Basico.

REAJUSTE: decorre da variagao efetiva do custo de produc¢ado, conforme preceituado no
inciso Xl 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.

REPACTUAGAO: forma de manutenc3o do equilibrio econdmico-financeiro do contrato
gue deve ser utilizada para servigos continuados com dedicacdo exclusiva da mao de
obra, por meio da andlise da variagdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no
ato convocatdrio com data vinculada a apresentacdo 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,
ndao pagas e ndo canceladas até 31 de dezembro, distinguindo-se as despesas

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

e Restos a Pagar Ndo Processados: refere-se a despesa empenhada, mas
nao liquidada e ndo paga até 31 de dezembro do exercicio financeiro de

emissao da Nota de Empenho respectiva.

e Restos a Pagar Processados: refere-se a despesa empenhada, cujo objeto

contratado foi recebido e a liquidagao 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 licitacdes e contratos.
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SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservagdo, reparacao, adaptacdo, manutengdo, transporte, locacdao de bens,

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

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: declaragao formal de que os servigos prestados

ou bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos no contrato.

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

qualidade baseadas nos Critérios de Aceitacdo.

TERMO DE REFERENCIA: E o documento que deverad conter elementos capazes de
propiciar avaliacdo de custo pela administracdo diante de orcamento detalhado,
definicdo 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
aceitacdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de
fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucgao e sangdes, de forma clara,

concisa e objetiva (art. 99, §22, do Decreto n? 5.450/05).



12

3. PROCEDIMENTOS

3.1. Indicacdo/alteracdo de Fiscais e Gestores

A obrigacao de indicagao do Fiscal Técnico e seu substituto recaira, primeiramente, para
o setor Gestor de Servicos, podendo ser transferida para o Setor Requisitante, caso se avalie

que esta atribuicdo sera melhor desempenhada por esses setores.

A obrigagdo de indicagdo do Fiscal Administrativo e seus substitutos serao,
primeiramente da DCOS, podendo ser transferida para o setor Gestor de Servicos ou Setor
Requisitante, caso se avalie que esta atribuicao serd melhor desempenhada por esses setores.
A decisdo final quanto a responsabilidade pela indicacdo do fiscal administrativo sera da DCOS.
A indicacao dos fiscais e gestores dos contratos devera ser realizada por meio de portaria

interna do setor a que estiver vinculado o servidor indicado para a atribuicao.

Essa portaria pode seguir o modelo do Anexo Xl deste manual ou modelo préprio do

setor, desde que contenha, no minimo as seguintes informacdes:

Nome completo do servidor indicado;

Matricula Siape do servidor indicado;

Setor de lotacdo do servidor indicado;

E-mail institucional do servidor indicado;

Telefone de contato do servidor indicado;

Mencdo expressa a regras e obrigacdes previstas nesse manual, no contrato, termo
de referéncia e legislacdo pertinente;

7. Data de inicio da designacdo;

ouhkwnE

Toda indicacdo devera ser dada ciéncia pelo servidor indicado, somente tendo validade

apos tal.

A atribuicdo de fiscalizacdo e gestdo de contratos ndo pode ser recusada, conforme

determina o Art. 43 da IN 05/2017:

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo
se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e
limitagOes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de
suas atribuicdes, se for o caso.
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Os casos de alteracdao de gestor e fiscais seguirdo a mesma forma anteriormente
descrita, ou seja, portaria interna do setor responsavel. A responsabilidade do fiscal ou gestor
do contrato, por agdes ou omissGes na execugdo contratual se restringe ao periodo em que
este esteve ocupando a atribui¢do, ndo se transferindo para eventual sucessor o 6nus por
atuacdo de predecessor.

E facultado aos novos indicados como fiscais e gestores solicitar relatério de
ocorréncias contratuais de seus predecessores, como forma de garantir a inexisténcia de
pendéncias contratuais prévias ao inicio de sua atuagdo. Deve-se sempre indicar fiscais e
gestores principais e substitutos para os contratos, de forma a garantir a ndo interrupgdo das

atividades de fiscalizacao e gestao contratual.

3.2. Desmembramento de processos e pagamentos de Notas Fiscais

Trata-se de orientacdo acerca dos procedimentos a serem adotados concernentes ao
pagamento de Notas Fiscais vinculados a contratos de servigos continuados. Pretende-se com
esta determinacdo otimizar e organizar cronologicamente os pagamentos das Notas Fiscais,
além de informar as pecas que devem compor cada um dos diferentes tipos de processo que

cada contratacdo deve ter.

Entende-se por “tipos de processos” os processos que deverdao ser autuados para

efetivar uma contratacdo, sdo eles:

Processo de Licitacao;

Processo de Acompanhamento da Execucdo do Contrato;
Processo Primario de Pagamentos;

Processos Secundarios de Pagamentos.

PwbnhpE

Neste manual ndo iremos adentrar no mérito do Processo de Licitacdo (1), pois este ja é
um procedimento dominado e com seus tramites e documentos bem definidos pelas
Instrucdes Normativas, Leis e demais normativos vigentes. Quando os Processos de Licitacao

(1) consagram mais de uma empresa vencedora, isso significa que teremos mais de um Termo
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de Contrato naquele processo. Muitas vezes a Gestao e a Fiscalizacdo desses contratos sao

executadas por pessoas diferentes e de setores diferentes.

Considerando isso, e objetivando otimizar os procedimentos de fiscalizacdo e gestao da
execucdo contratual, indica-se a autuacdo de um Processo de Acompanhamento da Execucdo

do Contrato (2). Neste processo devem conter as seguintes pecas, na seguinte sequéncia:

1) Ultima versdo do Edital do certame licitatdrio e seus anexos;
2) Analise Juridica da Procuradoria Federal junto a UFES;

3) Auvisos e Publicagdes;

4) Termo de Adjudicagao;

5) Termo de Homologacao;

6) Proposta da empresa vencedora

7) Termo de Contrato Original;

8) Publicacdo do Extrato de Contrato, €;

9) Garantia Contratual.

Neste processo (2) serdo realizados os aditivos contratuais (prorrogacdes, acréscimos e
supressdes) apostilamentos, pedido de reajuste, reequilibrio e repactuacao, se for o caso, e

demais registros da execucdo do contrato.

Tratando especificamente de pagamentos de Notas Fiscais, deve-se proceder
inicialmente com a autuacdo de um Processo Primario de Pagamentos (3). Este processo ndo

deve ser tramitado, e deve ficar de posse do Gestor do Contrato do inicio ao fim da vigéncia

contratual. As pecas que deverdao comp6-lo sdo as que seguem elencadas abaixo:

1) Ultima versdo do Edital do certame licitatério e seus anexos;

2) Andlise Juridica da Procuradoria federal junto a UFES

3) Termo de Contrato Original;

4) Publicacdo do extrato de Contrato;

5) Garantia Contratual; e,

6) Processos secundarios de Pagamentos (3.1), que devem ser anexado em ordem
cronoldgica, quando da devolucdo do processo com a efetivacdo do pagamento
realizado pela Superintendéncia de Contabilidade e Financas (SCF).

Os Processos secunddrios de Pagamentos (3.1) devem ser autuados sempre que houver

recebimento de Nota Fiscal, e neles devem constar:
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1) Pagamento de Notas Fiscais de Contratos Sem Mao de Obra Dedicada, conforme
Checklist no anexo I.

2) Pagamento de Nota Fiscal de Contratos Com Mao de Obra Dedicada, conforme
Checklist no anexo .

Deve-se padronizar o Resumo do Assunto quando na ocasido da autuacdo dos

Processos Primarios e Secundarios de contrato da seguinte maneira:

e Processo Primdrio de Pagamentos: Processo de Pagamento de Notas Fiscais

referente ao contrato xx/xxxx firmado entre a UFES e a empresa xxx

e Processos secundarios de Pagamentos: Pagamento da Nota Fiscal referente do
contrato xx/xxxx referente ao més xx/xxxx (ou, ex: 12 medicao se for o caso de obra,

12 solicitagdo, se for o caso de Pagamento de Ata de Registro de Precos).

O interessado pelos processos de pagamento devera ser SEMPRE a empresa contratada.

Como pode ser observado, cada Contrato terd um Processo de Acompanhamento da
Execucdo do Contrato, um Processo Primdrio de Pagamento e varios (quantos forem
necessarios) Processos Secunddrios de Pagamentos, que devem sempre ser do tipo Processo

(digital) de Pagamento a Fornecedores.

3.3.  Providéncias Iniciais

O gestor e os fiscais de contrato deverao realizar a leitura de todos os documentos

constantes no processo, em especial:

e Edital e contrato, com atencdo especial para clausulas que disponham sobre:
objeto; forma de execucdo; condi¢cGes de entrega; prazo de vigéncia do contrato;
prazo de vigéncia da garantia contratual; condicdes de pagamento; prazo de

execucdo; prazos de pagamento; penalidades;
e Projeto Basico, no caso de servicos em geral e obras;
e Projeto Executivo, se ja tiver sido elaborado e for o caso;

e Convengao coletiva de trabalho da respectiva categoria profissional;
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Proposta comercial da Contratada;

e Cronograma fisico-financeiro do contrato.

E imprescindivel que o gestor e os fiscais de contrato verifiquem/providenciem:

e (Copia do contrato devidamente assinado ou outros instrumentos habeis;
e Publicacdo do extrato do contrato;

e Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do objeto,
tais como: a correta prestagao de garantia; apresentagao, por parte da Contratada,
da relacdo do pessoal que ira executar o contrato e a respectiva comprovacao da
regularidade da documentacdao apresentada; relacdo de materiais, maquinas e
equipamentos necessdrios a execuc¢do contratual, de acordo com o edital e a

proposta apresentada etc.

Recomenda-se ao gestor e aos fiscais de contrato de contrato manter cépia de, no
minimo, os seguintes documentos, para que possa dirimir dividas originarias do cumprimento

das obrigacdes assumidas pelas partes:

e Contrato;

e Todos os aditivos (se existentes);

e Edital da licitagao;

e Projeto basico ou termo de referéncia;

e Proposta da Contratada;

e Relacdo das faturas recebidas e das pagas;
e Correspondéncias entre fiscal e Contratada;
e Cronograma fisico-financeiro;

e Projeto executivo.

Para facilitar o manuseio e o gerenciamento dos documentos, recomenda-se que sejam

mantidas as vias digitais dos documentos. Recomenda-se a utilizacdo de agenda,
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preferencialmente, em formato digital (Google Agenda, agenda do Outlook ou outro
aplicativo) 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 contratacdo anterior com o mesmo objeto
ou em banco de dados, seja na elaboragdo do projeto basico/termo de referéncia, seja na sua
conferéncia. Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servicos, mecanismo de
controle da utilizacgdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execucdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as

futuras contratagdes.

A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser
verificada pelo fiscal técnico, juntamente com o documento da Contratada que contenha a
relacio detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as

respectivas quantidades e especificacdes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

E imprescindivel que o a Gestdo de Contrato mantenha controle com, no minimo, as
informacdes relacionadas abaixo. A planilha deve ser atualizada sempre que houver alguma

movimentacdo de cunho financeiro ou orgamentario do contrato:

e Valor do contrato, com seus aditivos, se houver;
e Quantitativos contratados e seus respectivos saldos;

e Valores ja pagos, em especial quanto aos contratos executados por demanda, a

exemplo de passagens aéreas, chaveiro etc.;

e Previsdo de valores a serem pagos, baseado na média de valores ja pagos.

Outro ponto de extrema cautela é a garantia contratual. Embora exista garantia

referente a participacdo da licitacdo e da execucgdo, a parte que interessa a esse manual é
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apenas a garantia da execucgao do contrato, haja vista que esta devera ser gerida pelo gestor

de Contrato.

Assim que estiver de posse da documentacdao do contrato, o fiscal técnico deverd
verificar a existéncia de previsdao de garantia contratual e adotar as providéncias para seu
recolhimento. E irregular n3o exigir a prestacdo da garantia quando a mesma foi prevista no

contrato, porque viola o principio da isonomia e pode acarretar danos a UFES.

Assim sendo, deve-se solicitar a apresentacdo da garantia e zelar pela vigéncia durante
o periodo de execugdao do contrato ou conforme estabelecer o respectivo contrato. Alguns

pontos importantes a respeito da garantia sdo:

e Solicitar a retencdo da garantia quando houver previsdo no edital;

e Verificar a modalidade da garantia a ser prestada, observando que se trata de

direito do fornecedor escolher a modalidade, conforme a Lei de Licitag¢des;

e Controlar os prazos de vigéncia da garantia e o prazo de exigéncia da respectiva

garantia estabelecida no contrato;

e Quando houver penalidade que envolver desconto do valor retido como garantia, é
dever do Setor de Gestdo de Contratos informar tal fato a autoridade competente
para que ele adote as providéncias para a efetivacdo da medida e de sua respectiva

formalizagao;

e Solicitar a liberagdo da garantia no fim do contrato.

3.4. Reunido Inicial

Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacao dos servicos exigir,
o Gestor do Contrato, juntamente com os fiscais, deverd promover reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informacgdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sangdes aplicdveis, dentre outros. Nessa reunido deverdo ser esclarecidos

todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacdo, tais como: forma de execucao
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e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; situagdes que implicam atraso no

pagamento; critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros.

Em contratos em que se fizerem necessario, a empresa devera apresentar o preposto
gue sera mantido no local da obra ou servico para representa-lo na execuc¢do do contrato.
Também deverd ser esclarecido que toda a comunicacdao com a contratada serd realizada por
escrito, admitindo-se, em cardter de urgéncia, comunicac¢do 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 responsdvel pelo Setor de Gestdo de
Contratos, o fiscal ou equipe responsdvel pela fiscalizacdo do contrato, o preposto da

empresa.

3.5. Execucdo 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:

e Definicdo e a especificagdo dos servicos a serem realizados ou bens a serem

fornecidos;

e Volume de servicos a serem realizados ou a quantidade de bens a serem fornecidos

segundo as métricas definidas em contrato;

e Cronograma de realizacdo dos servicos ou entrega dos bens, incluidas todas as

tarefas significativas e seus respectivos prazos;

e Identificacdo dos responsaveis pela solicitacdo na Area Requisitante.

A Ordem de Servico esta dispensada nos contratos continuados, sendo suficiente para
o inicio das atividades a autorizagao, por oficio ou meio eletrdnico, uma vez que esse tipo de
servico ndo sofre interrupgdo. O drgdo ou entidade contratante deverd realizar reuniGes
periddicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade da execugao e os resultados

previstos para a prestacdo dos servicos.
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3.6. Acompanhamento da execug¢ao

As ocorréncias acerca da execucdo contratual deverdo ser registradas durante toda a
vigéncia da prestacdo dos servicos, cabendo gestor do contrato e fiscais, observadas suas
atribuicbes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei n? 8.666, de 1993. As
situacOes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal e/ou
gestor deverdo ser registradas e encaminhadas ao superior em tempo habil para a adoc¢do de

medidas saneadoras.

A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando

for o caso:

e Resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de

execucdo e da qualidade demandada;

e Recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacao

profissional exigidas;
e Qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
e Adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
e Cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;
e Satisfacdo do publico usuadrio; e

e 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 servicos, mecanismo de controle
da utilizagdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da
execucdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contrataces. A
conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servicos devera ser verificada

juntamente com o documento da Contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de
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acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e

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

O fiscal do contrato devera avaliar constantemente a execu¢ao do objeto aferindo a
qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento

com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

e Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade

minima exigida as atividades contratadas; ou

e Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servico,

ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

A Contratada podera apresentar justificativa para a prestacao 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 o compromisso de resolucao das pendéncias em tempo habil.

O fiscal deve ficar atento também quanto as ocorréncias de subcontratacdo, quando
nao permitida ou permitida, atentando-se para seus limites e condi¢des. As informacgdes
guando a essa caracteristica estardo no edital, projeto basico, termo de referéncia ou no
contrato. Quando nao houver previsdo, a subcontratacdo ndao serd permitida. Quando

permitida, sempre dependera da autorizacdo expressa da UFES.

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
contratacgao, o fiscal dever verificar a qualificacdo dos empregados da contratada, para que

estes estejam de acordo com o contrato.

O fiscal deverd verificar a qualidade dos materiais empregados e dos servigos
executados, que deverao ser verificados no momento de sua entrega e utilizagdo nos servigos,
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 e que venham a representar descumprimento das

obriga¢Oes contratuais.
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3.7. Recebimento e aceite do objeto contratual

O gestor e o fiscal de contrato deverdo verificar no edital do certame, no contrato ou
em normas especificas, quando houver, os procedimentos especificos e os prazos
relacionados ao recebimento provisério e definitivos do objeto contratual. O gestor de
servicos verificard se o objeto da contratacdo necessita de recebimento provisério e/ou

definitivo, orientando o fiscal, quando for o caso, quanto ao procedimento a ser seguido.

O recebimento podera se dar:

e Mediante simples recibo, como regra geral; e

e Mediante termo circunstanciado, no caso de aquisicdes conceituadas como de

grande vulto.

3.7.1. Recebimento Provisorio

Quando verificada a necessidade de recebimento provisério, é indicado, salvo existéncia

de orientacdo especifica no edital, contrato ou norma, o seguinte procedimento:

e O fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscaliza¢do serdo
os responsaveis pelo recebimento provisério de obras e servicos, mediante termo

circunstanciado;

e apds a verificagdo com os parametros estabelecidos no Edital, contrato e anexo, o

fiscal técnico emitird o recebimento definitivo do objeto;

e adepender dos fatores envolvidos, o recebimento provisério do objeto contratual
pode ser feito pelo fiscal técnico, ou por comissdo designada. Nao havendo

deliberacdao em contrario, o fiscal técnico sera o responsavel pelo recebimento.

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

seguido.
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Segundo a Lei de Licitagbes, é dispensado o recebimento provisério quando o objeto do

contrato for:

e Aquisicao de géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
e Servicos profissionais; e

e Obras e servicos, desde que o valor ndo ultrapasse o estabelecido para a

modalidade de convite, salvo disposicao em contrario do edital.

3.7.2. Recebimento Definitivo

No caso do recebimento definitivo, é indicado, salvo existéncia de orientacdo especifica

no edital, contrato ou norma, o seguinte procedimento:

Além dos demais fatores especificos envolvidos, o objeto contratual executado e

aceito sera recebido definitivamente quando, em se tratando de obras e servigos:
o apds o decurso de prazo de observagao;

O apods a vistoria que comprove a adequagao do objeto aos termos

contratuais;

o apods a verificagdo de funcionamento e produtividade de aparelhos,

equipamentos e instalacdes que integrem o objeto contratual.

Ficarad a cargo do gestor do contrato ou comissdo especialmente designado para este
fim, a confecgdo e assinatura do Termo de Recebimento Definitivo, com base nas informacdes

produzidas pelos fiscais.

e O gestor de servicos e o fiscal deverdao observar os procedimentos e os prazos
relacionados a verificacdo, vistoria ou observacdo definidos nas normas especificas,

no contrato ou no edital;

A UFES rejeitara, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento executado em

desacordo com o contrato.
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3.8. Acompanhamento das obrigac¢des trabalhistas e previdenciarias

Os contratos que envolvem cessdao de mao-de-obra possuem caracteristicas diferentes
e, portanto, a gestdo varia de contrato para contrato. A DFA/DCOS deve adotar as
providéncias para analisar o contrato que foi firmado e suas caracteristicas, no intuito de
definir o correto meio de fiscalizacdo e a relacdo completa de documentos que deverd ser

solicitada do prestador de servigo.

Abaixo segue relagdao exemplificativa de documentos que devem ser coletados,
ressaltando que esta lista variara de contrato para contrato. Quanto ao aspecto trabalhista,

devera ser verificado:

e Quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacdo e atribuicdes,
gue 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 cdpias das folhas de ponto da Contratada;

e Comprovacao de realizacdo de exames médicos admissionais, periédicos e

demissiondrios, quando de sua ocorréncia;
e Adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;
e Correto fornecimento de vales transporte e alimentagdo/refei¢cdo, quando cabiveis;
e Efetiva quitacdo do 132 salario, em observancia a legislacdo vigente;
e Concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;
e Realizagdo de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e

e Cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convencdes

ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

Neste tipo de contrato é importante que se conheca também as convencgdes coletivas

de trabalho da respectiva categoria profissional.

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

comprovantes:
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e (Copia da Relagdo dos Trabalhadores;
e (Copia do Resumo das Informacodes a Previdéncia Social;

e (Copia do Comprovante de Declaracao das Contribuicdes a Recolher a Previdéncia
Social e a Outras Entidades e Fundos FPAS (Fundo da Previdéncia e Assisténcia

Social);
e (Copia do Protocolo de Envio de Arquivos;

e (Cobpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticagdo
mecanica ou acompanhada de recolhimento bancdrio ou o comprovante emitido
guando recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser coincidente com

os valores contidos na documentag¢ao acima indicada;

e  Qutros 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 obrigacdes previdencidrias e trabalhistas da

Contratada.

Além disso, deve-se observar os documentos constantes no Anexo I, para a
apresentacdo dos pagamentos, pois trata-se de documentos de fiscalizagdo, necessarios ao

bom andamento de tal atividade.

3.9. Liquidagao

A Liquidacdo da Despesa ocorre apds a realizacdo do fornecimento do bem, da execucao
da obra, da prestac¢do do servico ou do encerramento de cada etapa de execug¢do do contrato,
quando o fiscal do contrato recebe a nota fiscal, fatura ou conta, e atesta a execucdo e/ou a
prestacdo do servico, ou etapa de obra ou servico, ap6s verificacdo, conferéncia e confirmacao
da documentacgao exigida e apresentada de modo a se acharem os servicos prestados em

conformidade com os termos contratuais e dentro da vigéncia do mesmo.

Apds recebimento definitivo dos servicos, o fiscal do contrato deve instruir o processo

de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatérios da
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prestacdo dos servicos (Anexo | ou IlI) e encaminhar ao fiscal administrativo, caso seja
contratacdo MOD ou ao gestor do contrato para emissdo do termo de recebimento definitivo.
Devera ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do cumprimento das
obrigacGes contratuais assumidas, bem como o respectivo termo circunstanciado ou

recebimento provisorio, dependendo do caso.

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

e Prazo de entrega ou execugao do objeto conforme contrato;
e Avaliagdo qualitativa e quantitativa do objeto contratual entregue ou executado;

e Entregade Nota fiscal/fatura e demais documentos exigidos no contrato e em outro

instrumento referente a contratagao;
o Verificacdo do saldo de empenho e o limite de despesa autorizada;
e Verificacdo da importancia exata a ser paga;

e Verificagdo 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 convocatorio, portanto, o fiscal deve verificar se esse requisito foi preenchido no
momento da liquidagdo. Juntamente com a documentagao apontada acima, o fiscal deve

encaminhar a, o relatdério da execucao dos servicos fornecidos.

Em caso de desacordo com as condi¢des preestabelecidas é vedado ao fiscal atestar
fornecimentos ou servigcos ndo executados, devendo encaminhar notificagGes ou solicitacdes,
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 reparacdo,
correcdo, substituicdo ou a entrega imediata do objeto contratado, na tentativa de se evitar

0 processo administrativo punitivo.
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3.9.1. Atesto de fatura ou nota fiscal

Ao atestar fatura/nota fiscal, o fiscal técnico esta declarando que o servico 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 fiscal.

Abaixo consta rol de providéncias minimas que devem ser adotadas pelo fiscal técnico

de contrato para garantir que esta etapa esteja legalmente valida:

e Verificar se a empresa utilizou a nota fiscal adequada para o tipo de contrato

firmado;

e Conferir, no cabecalho da nota, a razdo social e o CNPJ da Contratada e do

contratante;

e Verificar se estdo corretos:

o adiscriminagdo do produto/servigo entregue;
o 0 prazo para emissdo da nota fiscal/fatura;
o aquantidade de vias entregues, conforme especificado no contrato;

o o valorreferente ao produto servigo entregue.

e 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 demais setores da UFES.

O atesto podera ser realizado de forma eletronica, mediante assinatura digital na NF e

despacho, que devera conter:
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e Declaracdo de que o objeto faturado estd em conformidade com as especificacdes
e de que houve cumprimento, pela empresa contratada, das obrigagdes pactuadas

(incluindo-se o que tange aos prazos); e

e Menc¢do ao numero da NF atestada

No caso de duvida quanto ao “atesto”, o fiscal técnico devera buscar subsidios junto a

DCOS, para que se efetue corretamente a atribuicao.

3.9.2. liguida¢do 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 é a
suspensao de um pagamento até o cumprimento de alguma providéncia que esteja a cargo

do credor (exibicao de documentos, adimplemento de obrigacdes legais ou contratuais etc.)

Quando houver glosa parcial dos servicos, o fiscal devera comunicar a empresa para que
emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos
tributdrios sobre valor glosado pela UFES. Em caso de recusa da contratante em emissao de
outra nota fiscal, a glosa devera ser feita com base nas informacgdes e nos elementos contidos
na documentacdo encaminhada, observando as clausulas contratuais. O fiscal podera solicitar

auxilio juridico e/ou contabil para realizar a glosa.

3.9.3. Recolhimento a Conta Vinculada

As provisdes realizadas pela Administracdo contratante para o pagamento dos
encargos trabalhistas, em relacgdo a mao de obra das empresas contratadas para prestar
servicos de forma continua, por meio de dedicacdo exclusiva de mao de obra, serdo
destacadas do valor mensal do contrato e depositadas pela Administracdo em Conta-Depdsito

Vinculada - bloqueada para movimentacao, aberta em nome do prestador de servico.
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O montante dos depdsitos da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para
movimentacao serd igual ao somatério dos valores das seguintes provisdes:

a) 13° (décimo terceiro) salario;

b) Férias e 1/3 (um terco) constitucional de férias;

c) Multa sobre o FGTS e contribuicdo social para as rescisdes sem justa causa;

d) Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

Os valores provisionados para atendimento do paragrafo anterior serdo discriminados

conforme tabela a seguir:

RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS
PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERAGAO

Percentuais de Retengdo da Conta-Depdsito Vinculada

ITEM PERCENTUAL
13° (décimo terceiro) salario 9,09%
Férias e 1/3 Constitucional 12,12%
Multa sobre FGTS sobre o Aviso Prévio Trabalhado e sobre o Aviso Prévio 3,21%
Indenizado
Subtotal: 24,43%

Incidéncia do Submddulo 2.2 da Planilha de Custos* sobre o pagamento 7,59% 8,02% 8,44%
do 132 Salario, Férias e 1/3 de Férias

Total 32,02% 32,44% | 32,87%

*Submédulo 2.2 da Planilha de Custos: Encargos Previdencidrios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras
contribuigdes.

Os depdsitos na Conta-Vinculada sdo provisdes financeiras referentes a encargos
trabalhistas e previdenciarios dos empregados vinculados as contratacdes com dedicacado
exclusiva, a serem descontados do valor mensal dos contratos e que ficam blogqueados para

movimentagao.



Corresponde a uma conta bancaria aberta pela Administracdo em nome da contratada,
cuja liberacdo depende de autorizacdo da Administracdo, nas hipdteses e condi¢des previstas

no Anexo VII-B da IN n° 05/2017.

Memoria de Calculo dos Percentuais de Retengao

a) 13°Salario: 1/11 =9,09%;

b) Férias mais 1/3 de Férias: 1/11 + (1/3x1/11) =9,09% + 3,03% = 12,12%;

c) GIIL-RAT (1): 9,09% (13°) + 12,12% (F+(1/3xF)) x 35,8% = 7,59%, com Total = 32,02%;
d) GIIL-RAT (2): 9,09% (13°) + 12,12% (F+(1/3xF)) x 37,8% = 8,02%, com Total = 32,44%;
e) GIIL-RAT (3): 9,09% (13°) + 12,12% (F+(1/3xF)) x 39,8% = 8,44%, com Total = 32,87%;

f)  Multa sobre o FGTS: (8% x 40%) + (30/360 (Minimo de Dias de Aviso Prévio) x 5%
(Turnover Rate) x 8% x 40%) = 3,21%

Submédulo 2.2 - Encargos Previdenciarios (GPS), Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS) e outras
contribui¢des

A INSS 20,00% 20,00% 20,00%
B Salario Educagio 2,50% 2,50% 2.,50%
C SAT (GITL-RAT)* 2,00% 4,00% 6,00%
D SESC ou SESI 1,50% 1,50% 1,50%
E SENAI - SENAC 1,00% 1,00% 1,00%
r SEBRAL 0,60% 0,60% 0,60%
G INCRA 0,20% 0,20% 0,20%
H FGTS 8,00% 8,00% 8.00%

Nota 1: Seguro de Acidente do Trabalho (SAT) = RAT x FAP, calculado conforme o grau do Risco
Ambiental do Trabalho (RAT) em fun¢éo do Fator de Acidente Previdenciario (FAP), sendo as aliquotas
maximas do SAT = 1% x 2 = 2%; SAT = 2% x 2 = 4%; SAT = 3% x 2 = 6%.

Nota 2: GIIL-RAT - Grau de Incidéncia de Incapacidade Laboral do Risco Ambiental do Trabalho.
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3.10. Pagamento de servicos (exceto os pagamentos de contratos de mao de obra

dedicada)

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

Prestados os servicos, a fiscalizacdo técnica dos contratos elaborara boletim de
medicdo e indice de medicdo de resultados (IMR) e autorizara a contratada a emitir
a nota fiscal. Note-se que a nota fiscal SOMENTE DEVERA SER EMITIDA APOS a
elaboragdao da medicao pelo fiscal, pois o boletim é o documento habil a determinar

o valor dos servicos efetivamente prestados;

Deverdao ser anexadas no processo de pagamento a fornecedor: a nota fiscal
devidamente atestada; o boletim de medicdo, instrumento de medicdo de
resultados e o termo de recebimento provisério. Deve-se anexar, ainda, o rol de

documentos listados no checklist (vide Anexo I);

Os documentos devem ser OBRIGATORIAMENTE juntados na ordem apresentada

do checklist pertinente;

Os documentos devem ser identificados conforme o nome que consta no respectivo

checklist;

O gestor do contrato efetuara analise dos documentos encaminhados e, verificando
pendéncias, enviara correspondéncia, preferencialmente eletronica, para o fiscal
técnico e para a contratada, concedendo um prazo, improrrogavel, de 03 (trés) dias

Uteis para a regularizacao;

A elaboracdo do boletim de medicdo baseia-se nos documentos citados pelo item
"b" do presente texto. Uma vez iniciada a analise de pagamento de medicao, caso
venha a ocorrer mudanca do més de competéncia, a documentacdo das

competéncias vencidas devera ser considerada e analisada nas medic¢Ges futuras;

Os documentos de que trata o item “b” deverdo ser apresentados, de forma que,
ao final da execucdo do contrato, todo o periodo contratado esteja coberto
documentalmente, resguardando a Administracao de responsabilizacdo em caso de

demandas judiciais, sem, no entanto, a necessidade de duplicidade documental;

Em havendo a regularizacdo, o pagamento prosseguira para os demais tramites de

autorizacdo, até a efetivacao;



j)

k)

m)

p)
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Em ndo havendo a regularizacdo, o pagamento prosseguira. Entretanto, o gestor do
contrato emitira um documento avulso para a fiscalizacdo técnica a fim de informar-
Ihe da situacdo, para que a contratada junte os documentos pendentes até a
proxima solicitacdo de pagamento. Ressalta-se que, a partir da 32 ocorréncia de
pendéncias em pagamentos, consecutivas ou nao, a contratada ficard sujeita as
penalidades contratuais, por inexecug¢do parcial do contrato, sendo-lhe aplicdveis

as sancoes de adverténcia e multa, conforme previsdo contratual;

Na hipdtese das pendéncias apontadas em uma medicdo ndo serem regularizadas
antes de uma nova medicao, a contratada estara sujeita a penalidade de multa, sem

prejuizo das penalidades previstas por lei ou pelo contrato;

Em nenhuma hipdtese a aplicagdo de penalidade ensejara automaticamente a
retencdo de pagamentos, podendo tal retencdo ocorrer mediante anuéncia da

Contratada;

Cabera ao fiscal técnico iniciar os procedimentos de penalizagdo de que trata este
oficio;

O gestor do contrato pode, a qualquer tempo, solicitar ao fiscal técnico documentos
complementares ndo listados no checklist apresentado no ANEXO |. Nesse caso o
gestor notificara o fiscal técnico por meio eletrénico, o qual devera solicitar o(s)

documento(s) a contratada;

ow:n
|

Os documentos de que trata o item “i”, deverdo ser apresentados até a proxima

medicdo, e ndo serdao impeditivos para a liberacdo do pagamento que estiver em
analise no més da ocorréncia da alteracao;

a:n
|

Somente sera considerada mora para os documentos de que trata o item “i”, que

possa ensejar penalizacdao da contratada, apds o vencimento de que trata o item

wsn,

1

Deve-se observar que eventuais problemas constatados nos documentos listados
pelo Anexo | (seja por auséncia, insuficiéncia ou erro de qualquer natureza)
conduzird a tramitacdo do processo de pagamento conforme procedimentos

Ilill oain

descritos nos itens “i” a “j” acima;



a)

r)
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Todos os documentos constantes nos Anexos | sdo obrigatérios, e a falta de
apresentacdo dos mesmos pode ser interpretada como inexecugdo parcial do

contrato, sujeita a penalidades contratuais;

Somente serd liberada o ultimo pagamento do contrato, bem como o eventual saldo
da conta vinculada e as garantias contratuais apds a verificacao de regularidade de
todo o periodo contratual, mesmo aqueles que tenham ensejado penalizacdo a

contratada, ndo a desobrigam a apresentac¢ao dessa documentacgao.

3.11. Pagamento de contratos de mao de obra dedicada

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Prestados os servicos, a fiscalizagdo técnica dos contratos elaborara o boletim de

medicdo e/ou o indice de medicdo de resultados (IMR);

O boletim de medicdao devera ser enviado pelo fiscal técnico, acompanhado das
instrucdes e documentos constantes no Procedimento Operacional Padriao de

Fiscalizagdo Administrativa da DFA/DCOS;

As empresas contratadas devem ser enviar para a DFA/DCOS toda a documentacio
constante no Anexo Il — Procedimento para pagamentos de contratos de mao de

obra dedicada, de acordo com as orienta¢des apresentadas no documento;

Apds analise da documentacdo a DFA comunicard ao fiscal técnico ou ao gestor do
contrato para que autorizem a contratada a emitir a nota fiscal. Note-se que a nota
fiscal SOMENTE DEVERA SER EMITIDA APOS a elaborac3o do Termo de Recebimento

Provisério (TRP);

A nota fiscal deverd ser devidamente atestada e anexada ao processo pelo gestor do

contrato ou o fiscal técnico e remetida para a DFA/DCOS;

Os documentos devem ser OBRIGATORIAMENTE apresentados conforme o

procedimento do Anexo ll;

Solicita-se para que cada tipo de documento seja organizado em arquivos digitais
proprios, ou seja, separadamente. Ndo deve ser enviado a DCOS/PROAD um Unico
arquivo digital contendo documentos de naturezas distintas (ex.: ndo se deve

agrupar GFIP com folha de pagamento);



34

h) Os documentos devem ser identificados conforme o nome que consta no respectivo

checklist;

i) A Divisdo de Fiscalizagdo Administrativa — DFA/DCOS efetuard andlise dos
documentos encaminhados e, verificando pendéncias, enviard correspondéncia,
preferencialmente eletronica, para o preposto da contratada, concedendo um
prazo de 02 (dois) a 05 (cinco) dias uteis para a regularizacdo, , conforme

deliberag¢ao do Fiscal Administrativo do contrato;

j) Havendo pendéncias na documentacdo, na hipdtese de mudanca de competéncia, a
documentacao relativa a eventuais competéncias vencidas apds o inicio da analise
da solicitacdo de pagamento de uma medicdo deverd ser considerada e analisada

nas medig¢des porvindouras;

k) Os documentos solicitados no Anexo Il deverdo ser apresentados de forma que, ao
final da execucdo do contrato, todo o periodo contratado esteja coberto
documentalmente. Objetiva-se, com isso, o resguardo da Administracdo quanto a
uma possivel responsabilizagdo em caso de demandas judiciais sem, no entanto, a

necessidade de duplicidade documental;

) Em havendo a regularizacdo, o pagamento prosseguira para os demais tramites de

emissdo da nota fiscal, ateste da nota fiscal, autorizacao, até a efetivacao;

m) Em nenhuma hipétese a aplicacdo de penalidade ensejard automaticamente a
retencdo de pagamentos. Tal retencdo ocorrera apenas mediante anuéncia da

contratada;

n) Caberd ao gestor do contrato iniciar os procedimentos de penalizacdo de que trata

este oficio;

o) A DCOS/PROAD pode, a qualquer tempo, solicitar ao preposto da contratada
documentos complementares nao listados no checklist apresentado no ANEXO II.
Nesse caso a DCOS notificara o preposto da contratada por meio eletrénico, o qual

devera encaminhar, também por meio eletronico, o(s) documento(s) solicitados;

p) Na possibilidade de qualquer problema nos documentos listados no Anexo Il (seja
por auséncia, apresentacdo insuficiente ou erros detectados), visto que qualquer

analise sé pode ser realizada com base nessas informag&es, a DCOS/PROAD reserva-
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se ao direito de emitir o Relatdrio de Fiscalizagdo Administrativa COM RESSALVAS,
sugerindo possiveis penalidades a serem aplicadas a contratada pelo gestor do
contrato. Caberd ao preposto da empresa contratada a correcdo ou

complementacdo dos documentos;

g) Casosejam encontrados indicios de irregularidade, poderao ser notificados a Receita
Federal do Brasil, a Secretaria Especial da Previdéncia e Trabalho ou outro 6rgao
especifico;

r) Todos os documentos constantes nos Anexos |l sdo obrigatdrios, e a falta de
apresentacdao dos mesmos pode ser interpretada como inexecu¢ao parcial do

contrato, sujeita a penalidades contratuais;

s) Somente sera liberada o ultimo pagamento do contrato, bem como o eventual saldo
da conta vinculada e as garantias contratuais apds a verificagcdo de regularidade de
todo o periodo contratual, mesmo aqueles que tenham ensejado penalizacdo a

contratada, ndo a desobrigam a apresentacdo dessa documentacgao.

Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos
devem ser instruidos com as justificativas e motivos e submetidos a apreciacdo da autoridade
competente, que adotard as providéncias para eventual apuracdo de responsabilidade,

identificacdo dos envolvidos e imputacdo de 6nus a quem deu causa a mora.

3.12. Fiscalizacdo Administrativa

A fiscalizacdo administrativa que é tratada nesse tépico é um processo que ocorre
mensalmente em todos os contratos de mao de obra dedicada, conforme descrito no Inciso
Il do art. 40 da IN 05/2017. Na Ufes, este processo tem o inicio e o fim na Divisdo de
Fiscalizacdo Administrativa, que deverd manter o registro dos processos e relatérios. Busca-
se nesse processo, verificar se a empresa estd cumprindo com todos os seus deveres
trabalhistas e previdenciarios, através da andlise de documentos e a correta verificacdo se

estdo sendo pagos e recolhidos todas as funcdes previdencidrias. Desta forma, mitiga o risco
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da Universidade Federal do Espirito Santo seja responsabilizada subsidiariamente pelo nao

cumprimento.

O processo inicia-se com a emissdao de um oficio que sera enviado pela DFA para a
empresa comunicando o inicio do procedimento, devendo a empresa enviar toda a
documentacdo descrita no ANEXO Il. Este oficio é considerado recebido apds 48 horas de seu
envio. A partir da data estimada do recebimento do oficio, a empresa possui 10 dias Uteis para
entregar a documentacdo solicitada. Ressalta-se que o rol de documentos solicitados no
referido oficio podera abranger documentos de meses anteriores ou outros que forem
julgados necessarios dentro do critério de amostragem, de acordo com a necessidade do Fiscal

Administrativo.

O fiscal administrativo solicitard, seguindo critérios de amostragem, a documentacao
relativa a 10% do numero de empregados. Para constituir essa amostragem, o fiscal
administrativo realiza um sorteio com reposicdo, ou seja, durante um ano pode-se verificar a
documentacdo relativa a um empregado por mais de uma vez. No final de um ano, além da
documentac¢do dos empregados sorteados, devem ser verificadas as documentac¢des de todos
os empregados que porventura ndo foram avaliadas no interregno de um ano devido os
critérios de sorteio. Dessa forma, fica garantido que todos os empregados terdo seus

documentos verificados ao menos uma vez.

Em nenhuma hipdtese podera ser conferida a documentacao de outro empregado em

substituicdo a qualquer um sorteado.

O fiscal administrativo deve assegurar que a empresa cumpriu com todas as suas
obrigacOes legais. Caso seja detectado indicio de irregularidade o fiscal administrativo deve
informar o fato ao gestor do contrato, com sugestdo deste notificar tempestivamente a
Secretaria Especial de Previdéncia e Trabalho (SEPRT) e/ou na Secretaria Especial da Receita

Federal do Brasil (RFB) ou érgaos equivalentes que as substituam.

O fiscal administrativo deve possuir em controles internos registros dos processos dos
quais estdo sendo realizadas as fiscalizagdes administrativas, além de anotagdes sobre quais

empregados tiveram suas documentacdes verificadas. Cabe ainda ao fiscal administrativo o
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dever de notificar a irregularidade, acompanhar, e prover quaisquer informagdes necessarias

para sua resolucdo.

Para controlar o processo de fiscalizacdo administrativa deve ser aberto um processo
digital de fiscalizacdo. Esse processo, cuja criacdo objetiva realizar um acompanhamento do
contrato realizado com aquela empresa como um todo, devera abranger andlises mensais e a
cada 12 (doze) meses de vigéncia contratual de fiscalizagdo. No término do contrato, o
processo digital de fiscalizacdo contard toda a histéria da fiscalizacdo administrativa, contendo
todas as documentagdes mensais e a cada 12 (doze) meses de vigéncia contratual. Antes do
recebimento definitivo do objeto, o processo digital de fiscalizacdo deverd ser anexado no

processo de contratagdo.

3.13. Alteracdo do contrato

As solicitacdes de prorrogacdao contratual, bem como as de altera¢des contratuais
diversas, como acréscimo/supressdo de valor, reajuste, repactuacdo e reequilibrio
economico-financeiro deverdo ser encaminhadas a Diretoria de Contratacdes de obras e
Servigos, impreterivelmente, junto ao processo de acompanhamento da execugdo do
respectivo contrato. O prazo para envio das solicitacdes, devidamente instruidas, devera ser

de 90 dias de antecedéncia ao vencimento da vigéncia contratual.

Assim, segue adiante lista com os tipos mais comuns de alteracdes contratuais. Nos
anexos desse manual encontram-se os checklists de documentos necessarios para cada tipo

de alteracdo:

PRORROGAGAO CONTRATUAL COM IMPACTO FINANCEIRO: Contratos de prestacdo de
servicos de natureza continuada que necessitam de prorrogacao do prazo de vigéncia
contratual, que possuam impacto financeiro. A descricdao dos documentos necessarios
para solicitacdo de prorrogacao contratual (com impacto financeiro) consta no ANEXO

VI.
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PRORROGACAO CONTRATUAL SEM IMPACTO FINANCEIRO: Contratos de prestacdo de
servigos ou obras, que necessitam de prorrogagdo do prazo de execugdo, e/ou
prorrogacdo do prazo de vigéncia contratual, que ndo tenham impacto financeiro. A
descricao dos documentos necessarios para solicitacdo de prorrogacdo contratual (sem

impacto financeiro) consta no ANEXO VII.

ACRESCIMO OU SUPRESSAO DE VALOR: Contratos de prestacdo de servicos, servicos
continuados, ndo continuados ou obras, que necessitem de acréscimo ou supressao de
valores. A descricdo dos documentos necessarios para solicitacdo de acréscimo e

supressao de valores consta no ANEXO VIII.

REAJUSTE CONTRATUAL: Contratos de prestacdo de servigcos continuados ou nao, que
necessitem de reajustamento dos pre¢os contratados, com base em indices pré-
determinados em contrato. A descricdao dos documentos necessarios para solicitacdo de

reajustes contratuais consta no ANEXO IX.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: Contratos de prestacdo de servigos
continuados ou nao, que necessitem de reequilibrio dos precgos contratados, com base
na variacao de custos na planilha de precos. A descricdo dos documentos necessarios

consta para solicitagcdes de reequilibrio econémico-financeiro consta no ANEXO X.

REPACTUACAO CONTRATUAL: Contratos de presta¢do de servigos continuados ou n3o,
com mao de obra exclusiva e/ou dedicada, que necessitem de repactuacdo dos precos
contratados, com base na variacdo de custos na planilha de precos. A descricdo dos
documentos necessdrios para solicitacdes de repactuagdes contratuais consta no

ANEXO XI.

INLUSAO DE VALOR EM CONTRATOS COM VIGENCIA INDETERMINADA: Contratos de
prestacdao de servicos continuados com vigéncia indeterminada, que necessitem de
apostilamento para inclusdo de saldo contratual. A descricdo dos documentos

necessarios para solicitacdes de repactuacdes contratuais consta no ANEXO XII.

Caso tais solicitagbes ndo apresentem os documentos elencados nos anexos
correspondentes, o processo sera devolvido ao setor demandante, com as orientacdes

necessarias.
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Ressaltamos que eventuais interrupgdes na execugdo contratual, bem como a realizagao
de contratacGes emergenciais gerados pelo descumprimento dos prazos indicados no
presente oficio bem como os impactos negativos a Universidade poderdo acarretar em
responsabilizacdo aos setores/servidores responsaveis pelas respectivas contratagdes, que

nao agiram nos prazos previstos.

3.14. Repactuagdes

Em atencdo aos Principios Regentes da Administracdo Publica e visando a proposta mais
vantajosa para a UFES, a cada proposta de revisao ou de prorrogagdao contratual, cabe a
fiscalizacdo especial do contrato. Deste modo, devemos considerar que a repactuacdao nao
consiste em um mero repasse de valores que supostamente se refiram ao aumento do custo
global do contrato ou, simplesmente, de aumento salarial dos empregados da empresa

contratada, conforme Convencao Coletiva de Trabalho (CCT) vigente.

E admitida a repactuacdo de precos, como espécie de reajuste contratual, aplicada nas
contratacdes de servicos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, nos termos
do Artigo 12 do Decreto n29.507/2018 e dos Artigos 53 a 61 da IN n° 5/2017 SG/MPDG, desde

que seja observado o interregno minimo de 12 (doze) meses, contados a partir:

a) Da data limite para apresentacdo das propostas constante do instrumento
convocatério, em relagdo aos custos com a execuc¢ao do servico decorrentes do
mercado, tais como o custo dos materiais e equipamentos necessarios a
execucdo do servico; ou

b) Da data do acordo, convencdo ou dissidio coletivo de trabalho ou equivalente,
vigente a época da apresentacdo da proposta, quando a variacao dos custos for
decorrente da mao-de-obra e estiver vinculada as datas-bases destes
instrumentos.

Nas repactuagbes subsequentes a primeira, o interregno de 12 (doze) meses serd
contado a partir da data do fato gerador que deu ensejo a ultima repactuacdo ocorrida. Caso

a contratada ndo requeira tempestivamente a repactuagdo e prorrogue o contrato sem
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pleited-la, ocorrerd a preclusdo do direito. Ocorrera igualmente a preclusdo do direito a

repactuacdo caso o pedido seja formulado depois de extinto o contrato.

A repactuacdao também podera ocorrer de oficio nos casos de reducdo de carga
tributdria (como ocorreu com a extincdo da CPMF, por exemplo) ou outros eventos de
natureza tributaria, previdencidria e trabalhista (como a inscricdo em regime tributario
simplificado pela empresa contratada, por exemplo) ou outras ocorréncias que porventura

venham a ocasionar a reducao dos custos do contrato de prestacdo de servicos.

3.14.1. Do Procedimento de Repactuagéio

As repactuacdes serdo precedidas de solicitacdo da contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracdao dos custos efetivos, por meio de apresentacdo de
planilhas de composicdo de custos e formacdo de precos, do novo acordo, convencdo ou
dissidio coletivo ou sentenga normativa da categoria que fundamente a repactuacao, e,
conforme o caso, dos documentos indispensdveis a comprovacdo da alteracdo dos custos

efetivos de cada um dos itens da planilha objeto da repactuagao.

Os pregos de insumos de mao de obra decorrentes de convengao, acordo coletivo de
trabalho, sentenca normativa ou definidos pelo poder publico, tais como auxilio alimentacdo
e vale transporte, serao reajustados com base nos respectivos instrumentos legais, no mesmo
momento — e por meio do mesmo instrumento — em que ocorrer a repactuagao da mao de

obra, com efeitos financeiros a partir das datas das efetivas altera¢des de custos de cada item.

O item “Aviso Prévio Trabalhado” serd pago somente no 1° (primeiro) ano de vigéncia
do contrato, correspondendo a uma provisao para demissao de 100% (cem por cento) do
pessoal contratado por ocasidao do encerramento do contrato, devendo toda rotatividade
havida durante o periodo de execucdo do contrato ser coberta pelo item Aviso Prévio
Indenizado. E vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de beneficios ndo previstos na
proposta inicial, exceto quando se tornarem obrigatdrios por forca de lei, sentenca normativa,

acordo ou convengao coletiva de trabalho.
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Quando da solicitacdo da repactuacdo, esta somente serd concedida mediante a

comprovagao pela contratada do aumento dos custos efetivos, considerando-se:

0s precos praticados no mercado ou em outros contratos da Administracao;
as particularidades do contrato em vigéncia;

a nova planilha com a variacdo dos custos apresentada;

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

5. adisponibilidade orgamentaria da contratante.

PwnNPE

A decisdo sobre o pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados a partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo
dos custos. Esse prazo ficard suspenso enquanto a contratada ndo cumprir os atos ou
apresentar toda a documentacdo solicitada pela contratante para a comprovacdo da variacdo
dos custos. A contratante poderd realizar diligéncias para conferir a variacdo de custos

efetivos da contratada.

Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacbes terdo suas vigéncias

iniciadas observando-se o seguinte:

1. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacao;

2. emdata futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem
de periodicidade para concessao das proximas repactuagdes futuras; ou

3. em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a
repactuacdo envolver revisdo do custo de mdo-de-obra em que o préprio fato
gerador, na forma de acordo, convencao ou sentencga normativa, contemplar
data de vigéncia retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de
compensacdo do pagamento devido, assim como para a contagem da
anualidade em repactuacgdes futuras.

A repactuacdo impoe a gestdo da planilha de custos e formacao de precos a partir do 2°
(segundo) ano de vigéncia do contrato, sendo que os seus efeitos financeiros deverdo ocorrer
tanto em relacdo aos itens que a motivaram, quanto em relacdo aos correspondentes reflexos

dos indicadores dos Encargos Sociais, Trabalhistas e Previdencidrios.
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A Planilha de Custos e Formacao de Pregos para contratacdo de prestacao de servigos

continuos devera ser preenchida exclusivamente dentro do modelo do Anexo VII-D daINn°5

SG/MPDG, de 26/05/2017, conforme a seguir, observando-se que, por ocasido da repactuacao

do contrato, a partir do 2° (segundo) ano de contratacdo, todos os indices da planilha de

custos e formacao de precos devem ser devidamente comprovados pela empresa e atestados

pelo Fiscal Técnico ao longo da execuc¢do do contrato e, assim, ter suas formulas ajustadas a

realidade da execucdo contratual, devidamente justificada a sua manutencdo ou alteracao,

para mais ou para menos.

a)

b)

c)

Médulo 1: Os valores do Mddulo 1 — Composicdao da Remuneracdao devera ser
elaborado conforme a ultima CCT homologada pelo MTE, resguardado a empresa o
direito de apresentacdo de pedido de repactuacdo, apds as respectivas
homologacdes das novas CCTs vigentes. O seu preenchimento, portanto, deve

sofrer alteracdes por ocasido de cada pedido de repactuacdo contratual;

Submadulo 2.1: Os valores do Submaddulo 2.1 — 13° (décimo terceiro) Salario, Férias
e Adicional de Férias, correspondem aos percentuais referentes apenas ao 13°
(décimo terceiro) Saldrio e ao Adicional de 1/3 (um terco) sobre as Férias;
RESSALTA-SE: O percentual correspondente ao custo com a remuneragao do
empregado, paga no periodo de Férias, ja esta incorporado ao céalculo do Mddulo 1
— Composicdao da Remuneracao, bem como o percentual do valor de profissional
substituto ja esta incorporado ao cdlculo do Médulo 4 — Custo de Reposicao do

Profissional Ausente;

Submadulo 2.2: Os percentuais do Submaddulo 2.2 — Encargos Previdencidrios (GPS),
Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS) e outras contribui¢cdes, serdo
aplicados sobre os valores apurados no Mddulo 1 — Composi¢cdo da Remuneracao,
Submoddulo 2.1-13° (décimo terceiro) Salario, Férias e Adicional de Férias e Mddulo
4 — Custo de Reposicao do Profissional Ausente, inseridos respectivamente nos

guadros correspondentes;
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Submaddulo 2.3 e Mddulo 5: Se houver outros beneficios ou despesas diretas ndo
especificados no modelo padrao da planilha de custos e formacdo de precos e que
compdem o Submddulo 2.3 — Beneficios Mensais e Didrios e o Médulo 5 — Insumos
Diversos, porém exigidos por lei ou previstos em CCT, poderdo estes serem inclusos

na planilha.

Mdédulo 3: Os valores do Mddulo 3 — Provisdo para Rescisdo deverdo observar o
entendimento abaixo:
O Aviso Prévio “Trabalhado” deve ser excluido dos calculos a partir do
2° (segundo) ano do contrato, por corresponder a uma provisao contabil
para demissdo de 100% (cem por cento) do pessoal contratado por

ocasido de encerramento do contrato. Assim, toda a rotatividade havida

durante o periodo de execucdo do contrato deve ser coberta pelo Aviso

Prévio “Indenizado”.

Visto se referir a uma provisao contdbil para cobertura da demissdo de
100% (cem por cento) do pessoal contratado por ocasido do
encerramento do contrato, o Aviso Prévio Trabalhado corresponde ao
custo relativo ao Art. 488 da CLT, razdo pela qual serd anulado quando
do 2° (segundo) ano de contratacdo, pois tera sido totalmente pago no
1° (primeiro) ano. A inteligéncia matematica da formula, corresponde a

seguinte expressao: (7/30)/12x100 = 1,94%.

Em relacdo ao Aviso Prévio Indenizado, as disposicbes da Lei n°
12.506/2011 somente alteram a composicdo dos custos desta
modalidade de aviso prévio, visto que a obrigacdo de avisar a rescisao
do contrato de trabalho com 30 a 90 dias de antecedéncia apenas possui
eficacia sobre as disposicdes do Art. 487, porém nao altera o teor do

Art. 488, da CLT.
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f) Moddulo 4: Os valores do Mdédulo 4 — Custo de Reposi¢cdo do Profissional Ausente
deverdo ter suas variacOes efetivamente comprovadas pela empresa e atestada
pelo Fiscal Técnico, caso contrario serdo mantidos os indices e valores da planilha

padrdo, conforme for mais vantajoso para a UFES.

g) Mddulo 6: Especialmente quanto ao Mddulo 6 — Custos Indiretos, Tributos e Lucro,
os valores de Tributos deverdo corresponder ao custo efetivo médio dos ultimos 12
(doze) meses, conforme regime tributdrio da empresa, declarado por contador

devidamente habilitado.

A empresa contratada para a execucdo de remanescente de servico tem direito a
repactuagao nas mesmas condicdes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente
contratada, devendo os seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratacao,

conforme determina o Art. 24, inciso XI, da Lei n2 8.666, de 1993.

E admitido, por ocasido da repactuacdo, o reajuste dos custos dos insumos, materiais
e/ou equipamentos com base na variacdo do IGP-M (indice Geral de Precos do Mercado),
observado o interregno minimo de 12 (doze) meses, contado da data limite para apresentacao
da proposta. Se, no momento da repactuacdo, a contratada ainda nao fizer jus ao reajuste,
ocorrera somente a repactuacdo, podendo, a contratada, em momento oportuno, apds o

implemento da condicdo (interregno minimo de 12 (doze) meses), solicitar o reajuste.

A repactuacdo e o reajuste, quando cabivel, ocorrerdo simultaneamente e serdo
formalizados em um mesmo instrumento por meio de apostilamento e ndo poderao alterar o
equilibrio econdmico e financeiro do contrato, exceto quando coincidirem com a prorrogacao
contratual, hipdtese em que deverdo ser formalizados por aditamento. Se, no momento da
prorrogacao, a contratada ainda nao fizer jus a repactuagao, ocorrerd somente a prorrogacao,
podendo, a contratada, em momento oportuno, apds o implemento da condi¢do (interregno

minimo de 12 (doze) meses), solicitar a repactuacdo, desde que devidamente ressalvado este

fato no aditamento contratual.

As repactuagdes nado interferem no direito das partes de solicitar, a qualquer momento,
a manutencdo do reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos com base no disposto no

Art. 65 da Lei n2 8.666, de 1993.
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3.15. Encerramento do contrato

O encerramento do contrato e do respectivo processo estd condicionado a inexisténcia
de pendéncias relacionadas a gestao contratual. O contrato somente podera ser encerrado

apos a conferéncia de, no minimo, os seguintes acontecimentos:

e Recebimento definitivo, assuncao ou desisténcia do objeto;
e Término da vigéncia ou rescisdo do contrato;

e Realizacdo dos pagamentos devidos;

e Anulagdo do saldo de empenho porventura existente;

e Execucgdo ou devolugdo da garantia, se for o caso.

Encerrado o contrato, recomenda-se que o fiscal junte os documentos, planilhas e livros
gerados durante a fiscalizacdo. Em seguida, deverd elaborar relatério final acerca das
ocorréncias da fase de execu¢do do contrato, encaminhando-o ao gestor do contrato para
controle e posterior pedido de encerramento e arquivamento do processo administrativo.
Esses documentos serdo anexados oportunamente ao processo de contratacdo, podendo,
inclusive, servir de fonte de informagdes na fiscalizacdo de outros contratos de objetos
semelhantes. Ademais, os documentos de fiscalizacdo do contrato serdo Uteis em eventual

auditoria.

3.16. Rescisdo contratual

Havendo justo motivo que leve o fiscal e/ou o gestor do Contrato a entender que ha
alguma causa que poderia resultar na rescisdo do contrato, deve ele providenciar os tramites

necessarios para a rescisao do contrato.
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Sdo situagcbes que ensejam a rescisdo contratual, conforme a Lei n2. 8666/93:

e N&do cumprimento ou cumprimento irregular de cldusulas contratuais,

especificagdes, projetos ou prazos;

e lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracio a comprovar a
impossibilidade de conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos

estipulados;
e Atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

e Paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia

comunicac¢ao a Administracao;

e Subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a associagdao do contratado com
outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto, bem
como a fusao, cisdo ou incorpora¢ao da Contratada, quando n3ao admitida no ato

convocatorio e no contrato;

e Desatendimento das determinac¢les regulares da autoridade designada para

acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢do, assim como as de seus superiores;
e Cometimento reiterado de faltas na sua execugao;
e Decretacgdo de faléncia ou a instauragdo de insolvéncia civil;
e Dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

e Alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que

prejudique a execugdo do contrato;

e Razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas
e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que estd
subordinada a Administracdo, e exaradas no processo administrativo a que se refere

o contrato;

e Supressdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras, acarretando

modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido;

e Suspensdo de sua execucao, por ordem escrita da Administracdo, por prazo superior

a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo
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da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o
mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatério de indenizacoes
pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagdes e mobilizagdes, e
outras previstas, assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela
suspensdo do cumprimento das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a

situagao;

e Atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao,
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagcdao da ordem
interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do

cumprimento de suas obrigacdes até que seja normalizada a situagdo.

A rescisdo contratual afigura-se como modalidade de san¢do administrativa, e, como tal,
sera tratada em normativo proprio, em relacdo ao tramite processual adequado para sua

concretizagao.

3.17. Anulac¢do do saldo de empenho

Existindo saldo de empenho, o processo somente podera ser encerrado apds a anulagao
do respectivo valor, desde que ndo haja obrigacdo 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 anula¢do do saldo.

3.18. Execucdo ou devolugao da garantia

O gestor do contrato 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 restituicdo. Encerramento do processo de contratagao.
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Apds garantir que todas as providéncias necessarias para o encerramento do contrato
foram adotadas, o gestor do contrato deverd anexar todos os processos pertinentes a

execuc¢do contratual:

1) Processo de Licitacdo;
2) Processo de Acompanhamento da Execugdo do Contrato;
3) Processo Primdrio de Pagamentos;
4) Processos Secundarios de Pagamentos.
Esses processos, caso ndo sejam digitais, deverao ser digitalizados, para entdo serem

anexados. Apds a anexacdo, deverd o processo ser enviado para o setor de origem para

arquivo.



4. ANEXOS

4.1. Endereco eletrénico dos anexos

https://comprasecontratacoes.ufes.br/conteudo/manuais-de-gestao-e-fiscalizacao
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