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APRESENTACAO

A Diretoria de Gestdo e Planejamento (DGP) é uma unidade de administracdo e direcdo que integra a
estrutura organica do Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e possui,
dentre suas atribuicGes regimentais, a competéncia de propor normas e procedimentos padroes para a
melhoria da gestao no ambito do Instituto.

Dessa forma, em atencdo aos principios da efetividade, da legalidade e da eficiéncia publica,
considerando o aprimoramento continuo dos procedimentos relativos a gestdo e fiscalizagdo dos contratos
celebrados pelo Inep e a implementacdo de boas praticas, a Coordenagdo-Geral de Contratos para Aplicagdo
(CGCA), a Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos (CGRL) e a Coordenacdo-Geral de Licitages e Contratos
(CGLIC), integrantes da Diretoria de Gestdo e Planejamento (DGP), em conjunto com a Comissao instituida pela
Portaria Inep n° 11, de 12 de janeiro de 2024, promoveram a atualizagdo do Manual de Gestdo e Fiscalizagdo
de Contratos do Inep, que possui por objetivo intrinseco subsidiar de forma pratica a acdo da equipe de
fiscalizagdo contratual.

Abase referencial utilizada para constituicao deste documento foi o Manual de Fiscalizagdo de Contratos
da Advocacia-Geral da Unido (AGU). Sua atualizagdo se deu por meio da verificacao, retificacao e incorporagao
das inovagdes introduzidas pela Lei n® 14.133, de 1 de abril de 2021, pelo Decreto n® 11.246, de 27 de outubro
de 2022, e pela Instru¢cdo Normativa ME n° 94, de 23 de dezembro de 2022.

Portanto, o objetivo do presente Manual de Gestdo e Fiscalizagcdo de Contratos é orientar, auxiliar
e subsidiar os gestores e fiscais de contratos, titulares e substitutos, e demais envolvidos na realizacao das
atividades relacionadas a gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos de servicos, fornecimentos e
Tecnologia da Informacgdo e Comunicagao (TIC) no ambito do Inep.

Este Manual serd atualizado pela Diretoria de Gestdo e Planejamentos sempre que necessario,
especialmente quando ocorrer alteracdo na legislagdo pertinente.
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1 LecisLacio

As definicGes e diretrizes estabelecidas neste Manual sdo complementares as disposices da Instrucao
Normativa MPDG n° 5, de 26 de maio de 2017, da Instru¢do Normativa ME n° 1, de 4 de abril de 2019,
e da Lei Complementar n° 101, de 4 de maio de 2000. Além disso, incorpora as inovacdes introduzidas pela
Lei n®14.133/2021, pelo Decreto n° 11.246/2022 e a IN ME n°® 94/2022, as quais devem ser sempre observadas.

A proposta do Manual ndo é esgotar a observacdo de todos os aspectos da legislagdo mencionada
e de seus documentos complementares, que devem ser consultados sempre que necessario em relacdo
a contratacdo, execucdo e fiscalizacdo administrativa.

De igual forma, é importante lembrar a vedacdo legislativa descrita no paragrafo Ginico do art. 191 da
Lei n°® 14.133/2021, que impede a aplicacdo combinada dessa lei com a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993
(Leide Licitagdes e Contratos revogada), a Lei n®10.520, de 17 de julho de 2002 (Lei do Pregdo) e a Lein® 12.462,
de 4 de agosto de 2011 (Regime Diferenciado de Contratacoes).

Portanto, os contratos licitados ou contratados com base nestas leis serdo regidos pelas regras previstas
durante toda a sua vigéncia.

Nestes casos, os processos licitatdrios e de contratagdo direta em que tenha havido a “opgdo por
licitar ou contratar” pelo regime antigo (Lei n° 8.666/1993, Lei n°® 10.520/2002, Lei n°® 12.462/2011 ou Decreto
n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013) serdo regidos por essas normas, desde que a publicacdo do edital ou
do ato autorizativo da contratacdo direta tenha ocorrido até 29 de dezembro de 2023 e a opc¢do escolhida
seja expressamente indicada. Para todos os demais, devem ser aplicadas as disposi¢des constantes na Lei
n®14.133/2021.

As contratacGes de solucdes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (TIC) instruidas a luz da
Lei n° 14.133/2021 devemobservar a IN ME n°® 94/2022 e os processos baseados na Lei n°® 8.666/1993 devem
observar as disposi¢des constantes na IN ME n° 1/2019.

Por fim, ressalta-se que os Cadernos de Logistica e demais documentos e orienta¢des disponiveis no
Portal de Compras devem ser utilizados como material complementar (https://www. comprasgovernamentais.
gov.br/).
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) DEFINIGGES E ATORES

E importante destacar que a relacdo completa das definicdes e atores envolvidos nas Licitacdes
e Contratos Administrativos pode ser encontrada no art. 6° da Lei n°® 14.133/2021. Contudo, para facilitar o
entendimento das disposicbes deste Manual, é necessario conhecer as seguintes defini¢des.

2.1 Planejamento das contratacoes

Um dos pilares da Lei n° 14.133/2021 é promover o planejamento das contrata¢Ges, fase reconhecida
como essencial e indispensavel para a gest&o eficiente dos recursos publicos e a obtencdo de contratacdes
satisfatérias e bem executadas.

0 Planejamento das contratagdes envolve uma série de atividades internas que permitem identificar
a necessidade da Administragdo e indicar a solu¢do mais adequada para atendé-la. Apés definir a possivel
solucdo, verifica-se a viabilidade da contratacdao que, se confirmada, segue para a definicao da forma de
contratacgdo, execucao e fiscalizagdo.

Como um macroprocesso, o planejamento das contratacdes é divido em trés grandes fases, a primeira
referente ao planejamento, a segunda a selegdo do fornecedor e a terceira ao gerenciamento e fiscalizagdo
do contrato. Os documentos elaborados na fase de planejamento sdo: Formalizacdo da Demanda; Estudo
Técnico Preliminar; Gerenciamento de Riscos; Pesquisa de precos; Termo de Referéncia; Edital e anexos.

O nivel de detalhamento das informac¢es produzidas em cada artefato do planejamento
¢é proporcional ao nivel de risco associado ao objeto contratado, sendo a gestdo de riscos intrinseca
atodas as fases.

2.2 Gestao e fiscalizacao

A Gestdo e a Fiscalizagdo dos Contratos podem ser entendidas como um conjunto de atividades técnicas
e administrativas, que devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica. Esse macroprocesso,
possui trés fases.
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A primeira fase é a Formalizacdo do contrato, ou seja, é a confirmacdo inicial, mediante convocacéo
formal da futura Contratada para assinatura do termo contratual, dentro dos prazos e nas condicoes
estabelecidas, sob pena de decadéncia de seu direito a contratacdo e sem prejuizo as sancdes legais previstas
no edital/ajuste.

Asegundafase é a Execucdo, que se refere as atividades de controle, acompanhamento e monitoramento
do cumprimento das obrigacGes contratuais. O obejtivo é permitir o cumprimento do objeto contratado com
qualidade, bem como, constatado o descumprimento, sejam tomadas as providéncias quanto a aplicagdo de
glosas e/ou sanc¢des administrativas.

Aterceira fase é o Encerramento, nela, uma vez verificada inexisténcia de interesse ou aimpossibilidade
de prorrogacdo contratual, serdo verificadas pendéncias na execu¢do do contrato e adotadas as medidas
pertinentes.

Os documentos elaborados na fase de fiscalizagdo sdo vastos, motivo pelo qual cita-se a titulo
exemplificativo os aditivos, os instrumentos de prorrogacdo Contratual, os instrumentos de reajuste ou
repactuacdo, termos de apostilamento, relatérios técnicos, termos de recebimento, relatérios de ocorréncia etc.

2.3 Atores

As competéncias definidas neste Manual poderdo ser exercidas por equipe ou comissdo, assegurando
a distin¢do entre cada uma das atividades, nos termos do art. 40 da IN MPDG n°® 5/2017, e estdo agrupadas
conforme os perfis de atuacgdo relacionados a seguir:

Fiscal(is) — divididos conforme suas atribui¢Ses, que serdo identificadas e direcionadas na fase de
planejamento da contratagdo (TR), sendo assim designados:

Fiscal Setorial — servidor designado junto ao local de execucao do contrato, quando a prestacao dos
servigos ocorrer concomitantemente em unidades administrativas distintas do Inep, para o acompanhamento
da execuc¢do do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos;

Fiscal Administrativo — servidor designado para o acompanhamento e a fiscalizacdo dos aspectos
administrativos da execugao dos servicos nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra
quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento contratual e acompanhamento e fiscalizacdo dos aspectos administrativos nos
contratos de solu¢des de Tecnologia da Informac&o, conforme politica definida pelo Ordenador de Despesas;

Fiscal Técnico - servidor designado para o acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do contrato
nos aspectos técnicos;

Fiscal Requisitante — servidor representante da Area Requisitante da Soluc3o, indicado pela autoridade
competente dessa area, para 0 acompanhamento da execucdo do contrato sob o ponto de vista funcional
da solu¢do de Tecnologia da Informacao;

Fiscalizacdo pelo Publico Usuario — é o acompanhamento da execucdo contratual por meio de
pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultado s da prestacdo dos servicos,
0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela Contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliagdao dos aspectos qualitativos do objeto;

Gestor do Contrato — servidor designado para coordenar e comandar as atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugdo
processual e ao encaminhamento da documentacdo para formalizacdo dos procedimentos que envolvam
prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancGes, extingdo dos contratos,
entre outros;
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Ordenador de Despesas — autoridade de cujos atos resultem emissao de empenho, autorizagdo de
pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos no ambito do Inep;

Preposto da Contratada — representante da empresa formalmente designado responsavel para
acompanhar a execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante, incumbido
de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais  questSes técnicas, legais e administrativas
referentes ao andamento contratual. A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencdo
do preposto da empresa no local da execugao do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala
semanal ou mensal (paragrafo 4° do art. 44 da IN MPDG n® 5/2017);

Area de Orcamento e Finangas — setor, divisdo, coordenacdo ou outro agrupamento de funcdes
relacionadas a gestdo orcamentdria e financeira do Inep, atualmente denominada Coordenacdo Geral de
Orcamento, Financas e Contabilidade (CGOFC);

Area de Gerenciamento de Contratos — setor, divis3o, coordenacdo ou outro agrupamento de funcdes
relacionadas a gestdo contratual no &mbito do Inep, atualmente denominada Coordenacdo-Geral Licitacdo e
Contratos (CGLIC) de Aquisi¢Oes e Convénios; e

Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicagio — responsavel pelas Solucdes de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacao (servicos e produtos) no ambito corporativo e nacional para o Inep, atualmente
denominada Diretoria de Tecnologia e Disseminacao de Informa¢des Educacionais (DTDIE).
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INDICAGAO, DESIGNAGAO
_EPERFIL DO SERVIDOR

3.1

Indicacao

Conforme dispde o art. 41 da IN MPDG n°® 5/2017 e o art. 10 do Decreto n° 11.246/2022, a unidade
administrativa demandante devera indicar os servidores para os encargos de gestor/gestor substituto e fiscal

titular/fiscal substituto/suplente de contrato, observando as seguintes orientacGes contidas na legislacdo

vigente:

a)

Para o exercicio dafuncdo, o gestor e osfiscais deverdo ser cientificados expressamente daindicacdo
e de suas respectivas atribuicdes antes da formaliza¢cdo do ato de designacao e, posteriormente,
nos autos do processo, com ciéncia na portaria de designacdo;

0 agente publico designado deve ser, preferencialmente, servidor efetivo ou empregado publico e
possuir conhecimento, habilidade e experiéncia quanto a natureza do objeto do contrato;

Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢des do cargo,
a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades;

Os papéis de fiscais ndo poderdo ser acumulados pelo mesmo servidor, exceto nos casos dos
papéis de Fiscal Requisitante e Fiscal Técnico, que em casos excepcionais, mediante justificativa
fundamentada nos autos e aprovaco da autoridade maxima da Area de TIC;

Conforme previsto no inciso Il do art. 12 do Decreto n° 11.246/2022, dependendo do valor e da
complexidade do objeto da contratacdo, podera excepcionalmente haver a indicacdo de um
Unico servidor para gerir e fiscalizar o contrato, desde que devidamente justificado nos autos.
Neste caso, deve ser assegurada a distincao das atividades desempenhadas e assegurado que o
volume de trabalho ndo comprometa o desempenho das ac¢des relacionadas a gestdo contratual.
Esta possibilidade ndo se aplica as contratacdes de TIC, conforme vedado pelo §3° do art. 29 da IN
ME n° 94/2022;
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Nafaltadeindicacdo expressade gestor de contrato, ficara o titular da drea demandante responsavel
pela gestao do contrato;

Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros contratados pela
administracdo, observadas as normas legais;

Os Fiscais do Contrato poderdao ser os mesmos servidores que realizaram o planejamento da
contratacdo, inclusive os Fiscais Técnico, Requisitante e Administrativo no que se refere as
contratagdes de TIC.

3.2 Designacdo

A designacdo dos gestores e dos fiscais de contrato serd feita pela autoridade competente,
preferencialmente entre os membros da equipe de planejamento, ou sempre que solicitada a indicacdo pelo

gestor da unidade administrativa demandante.

a)

Todo contrato deve possuir Gestor e Fiscal(is), formalmente designados por meio de portaria
interna;

Serdo designados no mesmo ato que instituir a gestdo e a fiscalizagdo do contrato, servidores que
substituirdo os titulares;

Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos legais do titular;

Quando for necessaria a designacdo de um Fiscal Setorial, esta devera ocorrer para cada unidade
administrativa abrangida pelo contrato, sendo obrigatdria a lotagdo e o exercicio do fiscal em uma
das unidades atendidas;

E dispensavel a designacdo de fiscal setorial quando o objeto do contrato permitir que o
acompanhamento seja realizado de forma centralizada.

Nos casos de atraso, de desligamento ou de afastamento extemporédneo do gestor ou dos fiscais do
contrato e dos respectivos substitutos, até que seja providenciada a designacdo, as atribuigGes
de gestor ou de fiscal caberdo ao responsavel pela indicacdo no dmbito de sua unidade;

O encargo de agente de contratacao, de integrante de equipe de apoio, de integrante de comissao
de contratacdo, de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente publico.

3.3 Perfil do servidor indicado

A legislacdo vigente ndo faz referéncia expressa aos perfis do gestor ou do fiscal de contrato, contudo,

importa destacar os requisitos contidos no art. 7 e 11 da Lei n°® 14.133/2021, bem como o art. 8 do Decreto

11.246/2022, em face da relevancia de suas atribuicdes, e ainda:

Gozar de boa reputacdo ético-profissional;

Possuir conhecimentos relacionados ao objeto a ser contratado, sobre licitacdes, contratos e sobre
matérias correlatas a atividade de fiscalizacdo e gestdo;

Ser diligente e atento, zeloso com o patrimdnio publico;
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N&o estar respondendo a processo de sindicancia ou processo administrativo disciplinar;

N&o possuir em seus registros funcionais punicGes em decorréncia da pratica de atos lesivos ao
patriménio publico, em qualquer esfera de governo;

Ndo haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da Unido ou junto
a tribunais de contas de estado, municipios ou do Distrito Federal;

Ndo possuir, com o contratado, relagdo comercial, econdmica, financeira, civil ou trabalhista;
N&o ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado;
N&o possuir relagdo de parentesco com membro da familia do contratado;

Para fins de atendimento das alineas “d” a “i” deste subtdpico, os servidores indicados deverdo
preencher autodeclaracdo, conforme disposto nos Apéndices G e F deste Manual.
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4 COMPETENCIAS

As atividades de gestdo e fiscalizacdo devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica,
podendo ser exercidas por equipe ou comissao, assegurada a distincdo entre cada uma das atividades,
nos termos da IN MPDG n°® 5/2017.

Nesse sentido, toda contratacdo possuira um(a) gestor(a), apoiado(a) conforme o caso, pela fiscalizagdo
técnica,administrativa, demandante/requisitante e/ou setorial, que acompanhardo a execucéo da contratacéo,
dedicando-se a garantir a estrita observancia das clausulas contratuais.

Importa ressaltar que a presenca de cada figura fiscalizadora dependera das especificidades do objeto
contratado, clausulas contratuais e Termo de Referéncia, motivo pelo qual ndo serdo todos os contratos que
possuirdo todas as espécies de fiscalizagdo.

Os fiscais podem ser designados conforme suas competéncias, as quais serdo identificadas e
direcionadas na fase de planejamento da contratacdo (TR), considerando a disponibilidade de tempo para
o exercicio da funcdo e considerando os encargos do(a) indicado(a), conforme descrito a seguir.

4.1 Fiscal Administrativo

Caberdo ao Fiscal Administrativo as competéncias descritas a seguir:

a) Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos do contrato, observando o disposto na
IN MPDG n° 5/2017 , com o auxilio das listas de verificacdo, conforme Apéndice C, estabelecido
pelo Inep;

b) Participar das tratativas para elaboracdo e atualizagdo do Plano de Fiscalizagcdo do Contrato;

c) Participar dareunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato;

d) ElaboraroRelatério de Fiscalizagdo Administrativa, com base na Lista de Verificagdo e no Formulario

de Ocorréncias, referentes ao periodo de prestacdo do servico, encaminhando-o ao Gestor do
Contrato por meio do processo de fiscalizacdo, criado no Sistema Eletronico de Informacées (Sei);
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Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas relacionadas
ao controle dos prazos dos contratos e encaminhar a documentacgdo necessaria a formalizacdo,
de apostilamentos, termos aditivos, aplicacdo de sanc8es, término dos contratos, bem como o
acompanhamento do empenho, pagamento, garantias e glosas;

Realizar, sempre que necessario, consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(Sicaf), disponivel no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais (SIASG) verificando
principalmente a situagdo do fornecedor e as ocorréncias, a fim de certificar-se de que a
Contratada mantém as condic¢Ges iniciais de habilitagdo. Em caso de irregularidade, o fato devera
ser comunicado ao Gestor do Contrato, adotando-se as providéncias de saneamento cabiveis, em
observancia a Lei 14.133/2021, art. 92, inciso XVI, art. 137, inciso | e a IN n° 3, de 26 de abril de 2018;

Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias
e, na hipdtese de descumprimento, observar o disposto em legislacdo prépria;

Acompanhar a correcdo das faltas cometidas pela Contratada quanto a documentacdo e outros
aspectos administrativos do contrato e, se for o caso, formalizar ao gestor;

No caso de auséncia de saneamento dos apontamentos apresentados, conforme disposto na alinea
fe g, devera o fiscal reportar ao Gestor para que tome as medidas cabiveis;

Receber documentos relativos ao contrato, respondendo-os ou encaminhando-os ao Gestor
do contrato para as providéncias cabiveis;

Participar da atualizacdo do Mapa e do Relatdrio de Riscos durante a fase de gestdo do contrato, em
conjunto com o fiscal técnico e com o fiscal setorial;

Emitir o Termo de Recebimento Provisdrio do objeto do contrato, mediante termo detalhado que
comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo em conjunto com o Fiscal
Técnico, quando for o caso, consolidando os recebimentos provisérios emitidos pelos fiscais
setoriais, quando houver, exceto nos contratos de solucdes de Tecnologia da Informagdo em que
a emissdo do Termo de Recebimento Provisorio é realizada exclusivamente pelo Fiscal Técnico,
em atendimento ao disposto na IN ME n° 1/2019, conforme modelos disponibilizados nos
instrumentos da contratacdo.

Receber, atestar e encaminhar a Nota Fiscal/Fatura/Boleto ao Gestor do Contrato para providéncias
pertinentes;

Incluir os documentos relacionados aos pedidos de prorrogacdo, reajuste, repactuacdo e
reequilibrio para o Gestor do Contrato;

Manter atualizada, junto ao processo de fiscalizagdo e aos sites oficiais, a lista de terceirizados;

Providenciar a atualizagdo do Documento de Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutengao
de Sigilo e a Declaracdo de Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe
prestadora dos servicos, juntando-os digitalmente ao Processo de fiscalizagdo do contrato;
Comunicar ao Gestor do Contrato as situa¢es que exigirem decisdes e providéncias definitivas;
Auxiliar o Gestor do Contrato com as informagdes necessarias para a elaboragdo do documento
comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes assumidas
pelo contratado.
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4.2 Fiscal Técnico

Caberdo ao Fiscal Técnico as competéncias descritas a seguir:

Participar da elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo do Contrato;
Participar da reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato;

Fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo
a assegurar os melhores resultados para a administracdo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentacGes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento provisério,
encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao;

Elaborar o Relatério de Fiscalizagdo Técnica, com base na Lista de Verificacdo e no Formulario de
Ocorréncias, referente ao periodo de prestagdo do servi¢o, encaminhando-o ao Gestor do Contrato
por meio de processo de fiscalizacao criado no Sei;

Realizar o recebimento provisdrio, se for o caso, do objeto do contrato mediante termo detalhado
que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

Emitir o Termo de Recebimento Provisério, em conjunto com o Fiscal Administrativo, quando
for o caso, consolidando os recebimentos provisérios emitidos pelos Fiscais Setoriais,
quando houver, exceto nos contratos de solu¢des de Tecnologia da Informacao em que aemissao do
Termo de Recebimento Provisdrio é realizada exclusivamente pelo Fiscal Técnico em atendimento
ao disposto na IN ME n° 1/2019;

Anotar no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugéo
do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos
observados;

Emitir notificagdes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou irregularidade
constatada, com a defini¢cdo de prazo para a correcao;

Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogdo de
medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,
se for o caso;

Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a
execucao do contrato nas datas estabelecidas;

Participar da atualizagdo do relatdrio de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto
com o fiscal administrativo e com o setorial, conforme o disposto no art. 21, inciso VIl do Decreto
11.246/2022;

Auxiliar o gestor do contrato com as informacgGes necessarias para elaboragdo do documento
comprobatério da avaliagdo do cumprimento de obrigagGes assumidas pelo contratado, conforme
o disposto no art. 21, inciso VIIl do Decreto 11.246/2022;

Acompanhar e avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, observando o
disposto na IN MPDG n® 5/2017, com o auxilio das Listas de Verificacdo (Apéndice C) e de acordo
com os Critérios de Aceitacdo definidos em contrato;

Verificar a manutencdo das condicdes definidas nos Topicos relativos aos Modelos de Execug&o
e de Gestdo do Contrato nos Termos de Referéncias dos contratos de solu¢des de Tecnologia da
Informagao, conforme o disposto nos artigos 18 e 19 da IN ME n°® 1/2019;
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Informar no Termo de Recebimento Provisério ou no Formuldrio de Ocorréncias se for o caso,
as faltas cometidas pela Contratada quanto a documentacdo e outros aspectos técnicos do
contrato, e se for o caso, formalizar ao gestor.

Receber e incluir ao processo de contratagdo todos os documentos pertinentes a formalizagdo
dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacdo, reajuste, repactuacgao,
reequilibrio, alteracdo, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extin¢do dos contratos, entre
outros, deverdo ser encaminhadas ao gestor do contrato em até 5 (cinco) dias Uteis.

Receber e acompanhar as ordens de servicos demandadas pelo gestor do contrato, conforme o
objeto contratual;

Atestar as notasfiscais e encaminhar o documento de atesto ao gestor do contrato para providéncias
pertinentes;

Participar da atualizacdo do Mapa de Riscos ap6s eventos relevantes durante a gestdo do contrato;

Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade,
com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogacdo contratual;
Ao término da vigéncia, elaborar o Termo de Encerramento de Contrato, e conforme o caso,

o Termo de Rescisao;

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas
competéncias;

w) Comunicar ao Gestor do Contrato as situaces que exigirem decisGes e providéncias definitivas.

4.3 Fiscal Setorial

Caberd ao fiscal setorial do contrato, e, nos seus afastamentos ou impedimentos legais, ao seu

substituto, exercer as atribuicdes dos Fiscais Técnicos e dos Fiscais Administrativos, conforme previsto no
art. 24 do Decreto n® 11.246/2022.

4.4 Fiscal Requisitante

Caberdo ao Fiscal Requisitante as competéncias descritas a seguir:

Participar da elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo do Contrato;
Participar da reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato;

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas, com base na
aplicacdo das Listas de Verificagdo e de acordo com os Critérios de Aceitagdo definidos em contrato,
em conjunto com o Fiscal Técnico do Contrato;

Identificar a ndo conformidade com os termos contratuais, em conjunto com o Fiscal Técnico do
Contrato;

Encaminhar as demandas de corre¢do a contratada, caso disponha de delegacdo de competéncia
do Gestor do Contrato;

Apoiar o Fiscal Técnico na elaboracdo do Termo de Recebimento Provisério;
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Verificar a manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacdo, com apoio
do Fiscal Técnico do Contrato;

Verificar a manutencdo das condicoes definidas nos Modelos de Execucao e de Gestdo do Contrato,
em conjunto com o Fiscal Técnico do Contrato;

Apoiar o Gestor do Contrato na manutenc&o do Histdrico de Gestdo do Contrato;

Elaborar Relatério de Fiscalizagdo, com base nas situacdes apresentadas no Formulario de
Ocorréncias, referente ao periodo de prestacdo do servico, encaminhando-o ao Gestor do Contrato
por meio de processo de fiscalizacdo criado no Sei;

Participar da atualizagdo do Mapa de Riscos ap0s eventos relevantes durante a gestdo do contrato.

4.5 Publico Usuario

A Administracdo também pode promover a fiscalizacdo do contrato pelo publico usuario, conforme

disposto no art. 40, inciso V, da IN MPDG n° 5/2017, a exemplo de contratos que exijam pesquisa de satisfacao,

com o objetivo de aferir os resultados da prestacao dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos

utilizados pela contratada, quando aplicavel, ou outros fatores determinantes para a avaliacdo dos aspectos
qualitativos do objeto, em conformidade com o art. 169 da Lei n°® 14.133/2021.

4.6 Gestor do Contrato

Caberdo ao Gestor do Contrato as competéncias descritas a seguir:

Convocar a reunido inicial;
Elaborar e coordenar o Plano de Fiscalizagao do Contrato;

Coordenar as atividades relacionadas ao acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, garantindo
que o histdrico de gerenciamento contenha todos os registros formais da execucdo, como ordem
de servico, registro de ocorréncias, alteracbes e prorrogacdes contratuais.Além disso, elaborar um
relatério para verificar a necessidade de adequacdes do contrato visando atender as finalidade da
administracao;

Providenciar a atualizagdo do Documento de Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutengao
de Sigilo e a Declaracdo de Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe
prestadora dos servicos, juntando-os digitalmente ao Processo de Fiscaliza¢do, podendo essa
competéncia ser delegada aos fiscais;

Manter atualizada, junto ao processo de fiscalizacdo, site oficial da Instituicao e de Contratos do
Governo Federal a lista de terceirizados, podendo essa competéncia ser delegada aos fiscais
do contrato, conforme definido no Plano de Fiscalizacao;

Receber documentos relativos ao contrato, respondendo-os ou encaminhando-os a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a

execugdo do contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;
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Coordenar e acompanhar a atualizacdo do Relatério e Mapa de Riscos, durante a gestdo do contrato,
com apoio da fiscalizacao;

Acompanhar a manutencao das condi¢des de habilitacdo do contratado, para fins de empenho de
despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagado e do
pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais;

Acompanhar as solicitagdes de pagamento, o saldo de empenho e o saldo dos contratos;
Realizar consultas e registros, nos sistemas Siasg, Sicaf e Compras do Governo Federal;

Encaminhar as demandas, por meio das Ordens de Servico ou de Fornecimento de Bens,
a contrataday;

Realizar o recebimento definitivo do objeto, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais;

Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal/Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo com base no Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), Termo de Recebimento
Definitivo ou instrumento substituto, se for o caso;

Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo do
contrato e, em caso de conformidade, encaminha-la ao setor competente para pagamento;

Administrar a conta vinculada no que tange ao seu acompanhamento, controle e autorizacdo para
movimentac¢ao do saldo;

Notificar o preposto sobre as faltas cometidas pela contratada, em conformidade com o Formulario
de Ocorréncias, se for o caso, emitido pelos fiscais do contrato;

Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu
desempenho na execugao contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos,
e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacBes conforme disposto em regulamento;

Adotar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo, para fins
de aplicacdo de sanc¢Bes.Nos casos de adverténcia e/ou de multa, o procedimento sera conduzido
pelo agente ou pelo setor competente,.Os casos de impedimento ou declaragdo de inidoneidade
para licitar ou contratar, a conducdo sera pela comissdo composta de 2 (dois) ou mais servidores
estaveis, que avaliard fatos e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado, que
terd o prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data de intimacao,para apresentar defesa escrita
e especificar as provas que deseja produzir, conforme disposto no art. 158 da Lei n® 14.133/2021,

Elaborar o Relatério de Gestdo do Contrato com base na sua Lista de Verificagdo e nos Relatdrios de
Fiscalizacdo, e, do Formulario de Ocorréncias, sempre que houver alteracdes contratuais e/ou ao
término do contrato;

Incluir os documentos encaminhados pela contratada em até 5 (cinco) dias Uteis do seu
recebimento, juntando-os digitalmente ao Processo pertinente, encaminhando para que a Area
competente adote as providéncias pertinentes;

Coordenar, instruir o Processo e encaminharadocumentacdo pertinente juntamente coma planilha
dos célculos iniciais e a disponibilidade orcamentéria a Area de Gerenciamento de Contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacao, repactuacao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos,
entre outros;
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w)

Receberassolicitacbes de atestados de capacidade técnica das empresas contratadas, confeccionar
a Minuta e encaminha-la a area de Gerenciamento de Contratos para analise sobre a existéncia
de dbices. Em seguida, encaminhar o documento a Empresa constando a assinatura do Gestor do
Contrato e do Ordenador de Despesas;

Elaborar o relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos que justificaram a
contratagcdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracdo, conforme alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n® 14.133/2021,

Executar em processo especifico, as garantias apresentadas pela Contratada junto as seguradoras
ou instituicoes financeiras;

4.7 Areade Orcamento, Financas e Contabilidade

Caberdo a area de orcamento e finangas as competéncias descritas a seguir:

a)

Verificar se os valores faturados estdo em conformidade com o contrato e se a Nota Fiscal foi
atestada e emitida dentro do prazo de sua validade;

Consultar nos sistemas Siasg, Sicaf, Siafi e ComprasNet a situa¢do cadastral da Contratada,
bem como verificar a regularidade fiscal e o registro das medicoes de execucao e qualidade;

Analisar o contrato para garantir que as condicoes relacionadas aos pagamentos descritas nas
cladusulas estabelecidas estdo sendo atendidas;

Calcularosvaloresaserem retidos como tributos, bem como verificaraapresentacdo de declaragdes
de ndo incidéncia tributaria por parte da contratada, conforme legislacdo vigente;

Discriminar aliquotas e valores para a devida retencdo de tributos, conforme legislacdo pertinente,
bem como o valor liquido a pagar, para fins de autorizacdo do Ordenador de Despesas;

Conferir os valores e verificar a disponibilidade dos saldos contratuais e dos empenhos;
Emitir a disponibilidade orcamentaria autorizada pelo Ordenador de Despesa;

Emitir empenhos dos contratos e inclui-los no processo de contratacio, encaminhando-os a Area
de Gerenciamento de Contratos para providéncias;

Registrar os documentos orcamentarios e financeiros nos sistemas Siasg e Siafi;

Verificar a existéncia de documentos fiscais comprobatdrios, como Notas e Faturas, e o respectivo
ateste para o devido pagamento;

Realizar os pagamentos, quando autorizados pelo ordenador de despesas, por meio do documento
denominado “solicitacdo de pagamentos”, emitidos pelo Gestor do Contrato;

Realizar as movimenta¢Bes na conta-depdsito vinculada, conforme solicitagdo do gestor do
contrato;

Gerar o boleto para depdsito em conta garantia, conforme solicitacdo de pagamento do gestor
do Contrato.
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4.8 Areade Gerenciamento de Contratos

Caberdo a area de gerenciamento de contratos as competéncias descritas a seguir:

a)

Receber os Processos da area Gestora, analisar adocumentacdo, os calculos realizados e executar as
atividades de formalizagdo de termos contratuais quanto a prorrogacao, repactuacao, reequilibrio,
reajuste de valores, acréscimo e supressdo, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Emitir nota técnica sobre os contratos e seus aditamentos, quando necessario;

Inserir no processo os dados cadastrais e os arquivos em PDF pertinentes a contratacdo, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, a partir da publicacdo do termo contratual ou da assinatura dos documentos,
tais como: apostilamentos, portarias e outros;

Encaminhar a Contratada uma via eletrénica do contrato assinado e outros documentos
relacionados a contratacdo;

Acompanhar a vigéncia do contrato, atuando junto ao Gestor do Contrato, 180 (cento e oitenta) dias
antes do seu término;

Solicitar a nota de empenho e as autoriza¢des junto aos responsaveis para prosseguimento dos
processos dos Termos Contratuais;

Solicitar a Area de Orcamento e Financas os registros dos Termos Contratuais no sistema Siafi;
Assegurar a conformidade da prestacdo da garantia contratual de acordo com os dispositivos legais;

Realizar o registro das garantias apresentadas pela Contratada no Siafi e encaminha-las,
via processo de Contratagado, ao Gestor do Contrato;

Verificar, quando solicitado pela area gestora, a ocorréncia de sances, adverténcias ou multas
durante a vigéncia do Contrato, como subsidio para emissdo de atestado de capacidade técnica.

Realizar consultas nos sistemas Siasg, Sicaf e ComprasNet para verificacdo da regularidade fiscal da
Contratada, sobretudo anteriormente as eventuais alteracdes e prorrogacdes contratuais;

Oficiar a area solicitante para a indicagdo do Gestor e da Equipe de Fiscalizacdo, titulares e
substitutos, dos contratos firmados. As indicagbes devem conter nome completo, matricula Siape,
e-mail e telefone;

Minutar a Portaria de designacdo do Gestor e dos Fiscais, e de seus substitutos, e submeter a
minuta de Portaria ao Ordenador de Despesas para assinatura e publicacdo no Boletim de Servigos
do Inep, conforme Apéndice A.

Receber o processoiniciado e instruido pelo Gestor de Contratos e dar prosseguimento aos tramites
para a aplicacdo de possiveis san¢des até seu devido registro no Sicaf;

Solicitar junto a institui¢do financeira a abertura da conta-depésito vinculada e informar ao Gestor
do contrato via processo de contratac¢do;

Formalizar, publicar e manter atualizados os procedimentos realizados em relagdo aos novos
contratos, prorrogacGes, reajustes, repactuacdes, reequilibrios, supressdes, acréscimos e
alteracOes cadastrais no site de Contratos do Governo Federal, no boletim oficial da instituicdao
e/ou na imprensa oficial;
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4.9 Ordenador de Despesas

Caberdo ao ordenador de despesas as competéncias descritas a seguir:

Assinar os termos contratuais: contrato, termos aditivos, apostilamentos, empenhos (ordinarios e
de execuc¢do continuada) e outros, que contenham delegac¢ao especifica;

Autorizar os pagamentos e encaminhar a Area de Orcamento e Financas;

Encaminhar, para a drea de gerenciamento de contratos, pedido de autorizacdo para novas
contratagOes ou para prorrogacoes de contratos em vigor.

4.10 Autoridade Competente

A autoridade competente, agente publico dotado de poder de decisdo, caberdo as competéncias

delegadas por meio de portaria interna.

4.11 Area de Tecnologia da Informacdo e Comunicagido

Caberdo a area de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo caberdo as competéncias descritas a

seguir:

a)

Encaminharaareade Gerenciamento de Contratos adocumentacdo necessaria paraas prorrogacoes
contratuais até 180 (cento e oitenta) dias antes do vencimento do contrato;

As contratacdes e prorrogacdes contratuais de solucdes de Tecnologia da Informacdo deverdo
estar previstas no Plano de Contratacdes Anual (PCA), em consondncia com o Plano Diretor de
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo (PDTIC), alinhadas a Estratégia de Governo Digital e,
quando tiverem por objetivo a oferta digital de servicos publicos, integradas a Plataforma gov.br;
Submeter ao Comité de Governanca Institucional do Inep, ao qual competem as atribui¢ées
do Comité de Governanca Digital na autarquia, para aprovacdo e priorizagdo, as contratagoes
e prorrogacoes contratuais ndo previstas no PCA e no PDTIC vigentes.
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 ACOMPANHAMENTO
. E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

5.1 Inicio da Execucdo

Nos casos de contrataces de servicos, com ou sem mao de obra, o Gestor do Contrato devera promover
reunido inicial, em até 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato, devidamente registrada em ata, com o
representante da Contratada e Equipe de Fiscalizacdo do Contrato. Para essa reunido:

a) O Gestor do Contrato devera convocar formalmente os fiscais designados e a Contratada, podendo
convidar outros envolvidos no processo de contratacao;

b) AContratada deverdindicarformalmente o seu preposto, informando todos os seus dados pessoais
e funcionais, e, se for o caso, apresentar o Plano Complementar, também chamado de Plano de
Execucdo no caso de contratos de servicos graficos);

c) Devera ser apresentado o Plano de Fiscalizagdo, que contera informagGes acerca das obrigagGes
contratuais, dos mecanismos de verificacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da Contratada quando houver, do método de afericdo dos resultados e
das sancdes aplicaveis, entre outros, tais como: o Termo de Compromisso de Manutencio de Sigilo
e a Declaracdo de Nepotismo, quando cabiveis;

d) AcContratadadeverdentregaro Termo de Compromisso e os Termos de Ciéncia, para as contratacGes
de solugdes de TIC;

e) As atividades de inicio do contrato das solu¢des de TIC compreendem, ainda, a prestacdo de
esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e gestao do contrato, o repasse
a contratada de conhecimentos necessarios a execucdo dos servicos ou ao fornecimento de bens e
a disponibilizagdo de infraestrutura a contratada, quando couber.

f) A reunido inicial do contrato é dispensavel para solugSes compostas exclusivamente por
fornecimento de bens de TIC, conforme autoriza o paragrafo Unico do art. 31 da IN ME n° 94/2022.

g) Durante a reunido inicial, sera esclarecida a forma de encaminhamento das ocorréncias, qual seja,
por meio de oficio ao preposto, com confirmacdo de recebimento, formalizando a situacgo.
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5.2 Acompanhamento da Execucao

Para o acompanhamento da execu¢do do contrato, os gestores e fiscais de contrato deverao observar:

IN MPDG n°5/2017, cap. V, e seus anexos;

Lei n°® 14.133/2021;

Decreto n® 11.246/2022;

IN ME n°®94/2022, nos contratos de solu¢des de Tecnologia da Informac¢do e Comunicacao;
Edital e Termo de Referéncia;

Mapa de Riscos;

Proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢des e planilhas de composi¢ao
de precos;

Plano de Fiscalizacao, se houver;

Contrato e seus aditivos;

Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso.

5.3 Procedimento para Pagamento

O pagamento deverd ser efetuado em consonancia com as regras previstas no Anexo XI da IN MPDG

n°®5/2017, complementado pela IN ME n° 94/2022 nos contratos de solu¢des de Tecnologia da Informacdo e

Comunicacgao.
O Processo de Pagamento deve ser autuado no Sistema Eletronico de Informacdes (Sei) pelo Gestor
do contrato, de acordo com o tipo de contratacao, vinculado ao processo principal (Processo de Contratacdo)

e ao processo de fiscalizagdo, de acordo com o Plano de Fiscaliza¢do de cada contrato, se houver e instruido

com a lista de verificagdo do Gestor do contrato, conforme Apéndice C, modelo “Lista de Verificacdo do Gestor
do Contrato”, com os respectivos links dos documentos pertinentes a gestdo e a fiscalizagcdo do contrato e,

preferencialmente, com os seguintes documentos:

RS

(g

)

[oN
= = —

—
=

Manual de Gestdo e Fiscalizag¢do de Contratos;

Portaria comprovando a vigéncia dos normativos aplicaveis;
Documentacdo do recebimento do produto (quando couber);

Termo de Recebimento provisério (quando couber);

Termo de Recebimento definitivo (quando couber);

Nota Fiscal/Fatura/Boleto e Oficio de encaminhamento (quando couber);

Documentacdo referente aos recolhimentos de obrigacGes acessorias trabalhistas, conforme
legislacdo vigente (Servicos de locagao de mao de obra/terceirizados, ou obrigacdo estipulada em
clausula contratual);

Mencdo aos documentos elaborados pela fiscalizagdo do contrato (Ordem de Servico, Planilha de
Medicdo, Calculo de Conta Vinculada, Relatério de Execucdo e o IMR);

Declaragdo do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - Sicaf;

Extrato do Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal (Siafi);
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k)

1)

Lista de Verificacdo com aindicacdo das paginas, contendo a documentagdo alusiva ao pagamento,
no caso de processos de terceirizados;

Ateste da Nota fiscal/fatura/boleto;

m) Solicitacdo de pagamento com a declaracdo de imunidade/isencao tributaria, caso houver.

5.4 DaAlteracao do Valor do Contrato

Ovalorinicialdo contrato podera sofreratualizagdo, por meio de reajuste em sentido estrito, repactuagdo

ou revisdo (reequilibrio econémico-financeiro). A aplicagdo de cada um desses institutos depende do tipo de
contratagdo, conforme disposto no art. 124 da Lei 14.133/2021, na IN MPDG n° 5/2017 e na IN ME n°® 94/2022.

5.4.1 Reajuste

O reajuste de precos em sentido estrito é aplicavel a contratos e registros de precos cujos valores

possam ser atualizados por indices de correcdo monetaria, deve observar uma periodicidade minima de doze

meses, contados da data da proposta apresentada na licitacdo.

a)

Nos contratos de servigos de tecnologia da informacdo e comunicagdo em que haja previsdo de
reajuste de precos, o indice adotado para reajuste do licenciamento, suporte e atualizacdo das
versdes é o indice de Custos de Tecnologia da Informac&o - ICTI, instituido pela Portaria MPDG/MF/
CGU n°424,de 7 de dezembro de 2017.

Nos casos em que o contrato prevé que o reajuste sera de forma automatica, o calculo seréa realizado
pelo gestor, conforme o indice estabelecido no contrato, apds o interregno de 12 meses, contados
a partir da data da apresentagdo da proposta para os contratos regidos pela Lei 8.666/1993 ou da
data do orcamento a que se referir, para os contratos regidos pela Lei 14.133/2021.

Nos casos em que o contrato prevé que o reajuste se dara de forma motivada, o marco temporal
para a contagem da preclusdo serd, para o primeiro reajuste, a data da apresentacdo da proposta
ou do orcamento a que se referir e, para os demais, a data dos efeitos do Ultimo reajuste concedido,
caso a contratada ndo o requeira dentro do respectivo periodo aquisitivo. Também ocorrera a
perda do direito ao reajuste se o pedido for formulado apéds a extin¢do do contrato/ata.

Os calculos serdo realizados pelo Gestor, de acordo com o indice previsto no Contrato ou Termo
de Referéncia, e encaminhados a area de gerenciamento de contratos para a conferéncia e
formalizacdo da planilha final de reajuste.

No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o contratante pagara a Contratada
a importancia calculada pela dltima variacdo conhecida, liquidando a diferenca correspondente
assim que o indice definitivo for divulgado. Fica a contratada obrigada a apresentar memoria de
célculo referente ao reajustamento de pregos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

Os reajustes aplicados serdo realizados na planilha contendo o histérico dos célculos e indices
anteriores, demonstrando a evolucdo do contrato e os reajustes sofridos.

O reajuste serd realizado por meio de apostilamento ao contrato. Enquanto ndo houver o
apostilamento, a contratante pagara a contratada o valor calculado pela Gltima variagdo contratual
conhecida.
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ApOs a publicacdo do apostilamento, serdo realizados os célculos dos valores pagos a menor, que
serdo validados pela contratada, e,apds validacdo, serd autorizada a emissdo da Nota Fiscal para
sua liquidacao.

Quando o prazo de vigéncia estabelecido no contrato expirar, e havendo possibilidade de
prorrogacdo antes de conhecido o indice de reajuste, o contrato podera ser renovado com a
manutengdo provisoria de precos e, apds a divulgagdo do indice de variagéo, o reajuste podera ser
formalizado por meio de termo de apostilamento.

Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer forma n&o possa
mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser determinado pela legislacdo
entdo em vigor.

Nos casos de forca maior, apds solicitacdo da Contratada o reajuste serd concedido mediante
negociacdo com a Contratante, mantendo-se como limite o percentual de varia¢do do indice
previsto no contrato. A negociacdo do percentual a ser aplicado ao contrato devera ser realizada
pelo gestor com o auxilio da fiscalizacdo, utilizando como pardmetro os precos praticados no
mercado, mediante atualizagdo da pesquisa de pregos, quando necessaria.

Os documentos relacionados aos pedidos de reajuste devem ser incluidos digitalmente no Processo
de Contratagdo, em até 5 (cinco) dias Uteis do seu recebimento, pelos Fiscais ou Gestor do Contrato,
para que seja encaminhado a area de Gerenciamento de Contratos para adog¢do das providéncias
pertinentes.

5.4.2 Repactuacao

A repactuacdo devera ser efetuada em consondncia com as regras previstas na Subsecdo VI -
Da Repactuacdo e do Reajuste de Precos dos Contratos, arts. 53 até 61, da Secdo lIl, da IN MPDG n° 5/2017.

a)

A solicitacdo de repactuacdo de precos é uma forma de manutencdo do equilibrio-econémico-
financeiro do contrato utilizado para servigos continuos com regime de dedica¢&o exclusiva de méo
de obra ou predominancia de mao de obra, por meio da andlise da variacdo dos custos contratuais,
desde que seja observado o interregno minimo de um ano para a primeira repactuacdo, que sera
contado:

| Para os custos relativos a mdo de obra, vinculados a data-base da categoria profissional:
a partir da data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convencdo ou dissidio coletivo
de trabalho ao qual a proposta estiver vinculada, relativo a cada categoria profissional
abrangida pelo contrato;

Il Para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentacao da proposta, mediante
negociacdo entre as partes, tendo como limite maximo a variacdo do indice de reajuste,
ocorrida nos doze meses anteriores ao reajuste;

[l Paraoscustosdecorrentesdoregimendocumulativodo PISe Cofins:do mésde enquadramento
ou do més subsequente ao Ultimo utilizado na declaragdo apresentada na proposta;

IV Para o custo relacionado ao fator acidentario de prevencdo: a cada exercicio financeiro,
caso haja alteragdo de aliquota.
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As repactuacdes deverdo ser solicitadas pela Contratada durante a vigéncia do contrato,
acompanhadas das demonstracOes analiticas da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo
da planilha de custos e formacao de precos ou do Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo de Trabalho
ou sentenca normativa;

A repactuacdo somente poderd contemplar itens de custo previstos na proposta apresentada na
época da licitacdo;

Os documentos relacionados aos pedidos de repactuacdo devem ser incluidos digitalmente no
Processo de Contratacdo, em até 5 (cinco) dias Uteis do seu recebimento, pelos Fiscais ou Gestor
do Contrato, para que seja encaminhado a area de Gerenciamento de Contratos para adog&o
das providéncias pertinentes (pode ser realizada por apostilamento ou, caso coincida com a
prorrogacdo, devera ser realizada através de termo aditivo);

A decisdo sobre o pedido de repactuacdo devera ser feita no prazo maximo de 60 dias, contados a
partir da solicitacdo e da entrega dos comprovantes de variacdo dos custos. (IN MPDG n° 5/2017,
art. 57, §3°). O prazo previsto no paragrafo anterior ficara suspenso enquanto a contratada ndo
cumprir os atos ou apresentar a documentacao solicitada pela contratante para a comprovacao da
variacao dos custos. (IN MPDG n°® 5/2017, art. 57, §3).

A repactuacdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, observado o
principio da anualidade do reajuste de pregos da contratacdo, podendo ser realizada em momentos
distintos para discutir a variacdo de custos que tenham sua anualidade resultante em datas
diferenciadas, como os decorrentes de mao de obra e os decorrentes dos insumos necessarios a
execucdo dos servicos. (Lei 14.133/2021, art. 135, §4°);

Quando a contratacdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuagdo podera ser
dividida em tantos quantos forem os acordos, convencdes ou dissidios coletivos de trabalho das
categorias envolvidas na contratacdo, respeitando-se as datas base indicadas no instrumento
coletivo de trabalho. (Lei 14.133/2021, §5°);

As repactuacgdes a que o contratado fazer jus e que ndo forem solicitadas durante a vigéncia
do contrato serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorroga¢do contratual ou com o
encerramento do contrato;

A contratante podera realizar diligéncias para conferir variagdo de custos alegada pela contratada;

Os novos valores contratuais decorrentes das repactuacGes terdo suas vigéncias iniciadas da
seguinte forma:

| Apartir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuacdo, como regra geral;

Il Emdatafutura,desde que acordadaentre as partes, sem prejuizo da contagem de periodicidade
e para concessao das proximas repactuacoes futuras; ou

[l Em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuagdo envolver
revisdo do custo de m&o de obraem que o proprio fato gerador, na forma de Acordo, Convencdo
ou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar data de vigéncia retroativa, podendo esta ser
considerada para efeito de compensacao do pagamento devido, assim como para a contagem
da anualidade em repactuacgdes futuras;

IV Os efeitos financeiros da repactuacdo deverdo ocorrer exclusivamente para os itens que a
motivaram e apenas em relacdo a diferenca porventura existente.
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k)

A empresa contratada para a execu¢do de remanescente de servico tem direito a repactuacéo
nas mesmas condicOes e prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo os
seus precos serem corrigidos antes do inicio da contratacdo, conforme determina o art. 90, §7° da
Lein®14.133/2021.

Os contratos com prorrogacao excepcional deverdo ser repactuados antes de seu encerramento.

5.4.3 Reequilibrio econdomico-financeiro

O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato visa ao restabelecimento da relacdo contratual

inicialmente ajustada pelas partes, quando houver fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém, de consequéncias

incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execuc¢do do ajustado, ou, ainda, em caso de forca maior,

caso fortuito ou fato do principe, superveniente ao originalmente contratado.

a)

O pedido, devidamente acompanhado da documentacdo comprobatéria, devera ser encaminhado
pela contratada ao gestor do contrato, que devera junta-lo no processo de contratagdo e encaminhar
a area de Gerenciamento de Contratos, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis para analise;

O pedido de reequilibrio econémico-financeiro do contrato, para ser analisado, devera vir
acompanhado dos seguintes documentos:

I Planilha comparativa do custo dos itens constantes da proposta apresentada demonstrando
0s precos praticados a época da contratacdo em relacdo aos precos que precisam ser
revistos; e

Il Comprovacdo que fundamente a forca maior, caso fortuito ou fato do principe ou decorrentes
de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculdaveis que inviabilizem a
execucdo do contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticao objetiva
de risco estabelecida no contrato;

O prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro serd o
total de 60 dias, contados da data da apresenta¢do do pedido desde que acompanhado de toda
documentacdo necessaria para a analise;

Na auséncia de qualquer dos documentos acima descritos, a area de gerenciamento de contratos
ou gestor, a depender do caso, podera requerer a contratada ajuste ou complementacao do pedido,
0 que ensejara a recontagem do prazo;

A area de gerenciamento de contratos, caso julgue pertinente, podera ainda requerer que o gestor
providencie pesquisa de mercado, conforme disposto na Instru¢cdao Normativa SEGES/ME n° 65, de
7 de julho de 2021, com o objetivo de constatar a majora¢do alegada pela contratada;

0 pedido de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro devera ser formulado durante a
vigéncia do contrato e antes de eventual prorrogacao;

A extincdo do contrato ndo configurara dbice para o reconhecimento do desequilibrio econémico-
financeiro, hipdtese em que sera concedida indenizagdo por meio de termo indenizatério.
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5.4.4. DA ALTERACAO QUANTITATIVA E QUALITATIVA DOS CONTRATOS

Os contratos administrativos podem sofrer alteracdes com as devidas justificativas de forma unilateral
pela administracao ou por acordo das partes, respeitados, em qualquer caso, os direitos do contratado.

A alteracdo unilateral pode ser qualitativa e quantitativa. A alteracdo qualitativa ocorrerd quando
houver necessidade de modificacdo do projeto ou das especificagdes do contrato para melhor adequacdo
técnica aos seus objetivos.

A alteracdo quantitativa ocorrera quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia
de acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, observado o limite de até 25% para acréscimo ou
supressdo, em se tratando de compras, servicos e obras e de até 50% para acréscimos, em se tratando de
reformas de edificio ou de equipamento.

A alteracdo consensual podera ocorrer nas seguintes hipoteses:

a) Quando for conveniente a substituicao da garantia de execucao;

b) Quando necesséria a modificagdo do regime de execucgdo da obra ou do servico, bem como do
modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos contratuais
originarios;

¢) Quando necessaria a modificacdo da forma de pagamento; e

d) Pararestabelecer o equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

O pedido de acréscimo ou supressdo, seja por iniciativa da Contratante ou da Contratada, devera
ser previamente avaliado pelo gestor do contrato de modo que a alteragdo pretendida seja devidamente
justificada e autorizada pela autoridade competente.

Paraocalculodoslimitesdealteragdes contratuais, osacréscimosou supressdes devemser considerados
de forma isolada, sendo calculados sobre o valor inicial atualizado do contrato, vedada a compensacao entre
eles.

Além disso, as alteragdes, inclusive qualitativas, ndo poderdo modificar o objeto da contratacao.

Se o contrato ndo contemplar precos unitarios para obras ou servi¢os cujo aditamento se fizer necessario,
esses serdo fixados por meio da aplicagdo da relacdo geral entre os valores da proposta e o do orcamento base
da Administracdo sobre os precos referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento, respeitados os
limites estabelecidos para acréscimos e supressoes.

Nos pedidos de acréscimo/supressdo, deverdo constar, no minimo:

a) Descricao detalhada da proposta de alteracao;

b) Justificativa para a necessidade da alteragdo proposta;

c) Detalhamento dos custos da alteracao de forma a demonstrar que nado extrapola os limites legais e
que mantém a equacdo econémico-financeira do contrato;

d) Ciénciadacontratada porescrito emrelagdo as alteragcGes propostas no caso de alteracdo unilateral
ou a sua concordancia para as situacGes de alteragdo por acordo das partes.

No caso de alteracGes de contratos terceirizados que criem ou aumentem despesas, o pedido devera
ser encaminhado pelo gestor do contrato a autoridade competente devidamente fundamentado pela area
demandante.

Além do ja mencionado anteriormente, no pedido devera constar, ainda, a comprovacéo formal do
aumento da demanda, juntamente com estudo prévio que:
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a) Relacione a demanda com produtividade de cada posto de trabalho, mensal ou diaria, alocado na
unidade tomadora, de forma a estabelecer estimativa fundamentada do quantitativo de postos
terceirizados adequado ao atendimento das necessidades da Contratante; e

b) demonstre oimpacto orcamentario decorrente da nova situacdo, apresentando o montante mensal
e anual do acréscimo e fazendo comparativo entre a situacdo contratual vigente e a decorrente da
alteracao proposta.

Para demonstra¢do da necessidade de redimensionamento da forca de trabalho terceirizada,
a area gestora devera apresentar, juntamente com o pedido, formulario padrdo, disponibilizado na intranet,
devidamente preenchido.

Caso ndo seja possivel realizar o preenchimento do formulario em razdo da natureza dos servicos
prestados, a area devera providenciar justificativa. O formulario deve conter, no que couber, as seguintes
informacdes:

I Descri¢do do produto (tarefa, atividade ou conjunto de atividades principais) a ser executado pelo
empregado;

Il Unidade de medida que permita aferir a produtividade almejada, conforme parametros de medigdo
definidos;

Il Quantidade da atividade ou conjunto de atividades a ser desempenhada mensalmente;

IV Quantidade minima de empregados ou postos para realizar a atividade ou conjunto de atividades
no periodo estabelecido sem prejuizo da qualidade e dos prazos de prestacdo dos servicos;

5.5 Procedimento de aplicacao de san¢oes

O Gestor do Contrato e os fiscais devem orientar-se pelos Cadernos de San¢des Administrativas em
LicitacGes e Contratos, divulgados pela Secretaria de Gestdo (Seges) do Ministério da Economia (ME) no
sitio eletrénico <https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica>, principalmente
quanto a utilizacdo do modelo de oficio do referido caderno sempre que for necessaria a apuracdo de falhas
por parte da contratada cometidas na execuc¢do do contrato.

Cabe aos fiscais do contrato acompanhar a correcdo e a readequacao das faltas cometidas pela
contratada e comunicar ao gestor do contrato a necessidade de abertura de Processo Administrativo Especifico
para apuracdo das ocorréncias, caso as alega¢es da contratada ndo dirimirem a motivacdo da sancao.

Compete ao gestor do contrato, apds averiguacdo, a abertura do processo administrativo especifico
(Processo Administrativo Sancionador), vinculado ao processo principal (Processo de Contratagao),
encaminhando-o a area de gerenciamento, com a indicacdo da penalidade a ser aplicada.

Compete a Area de Gerenciamento de Contratos dar prosseguimento ao processo de aplicacdo de
sancdo, conforme rito previsto na legislacdo vigente, até a finalizacdo com a aplicagdo da sancdo proposta,
depois de assegurados a contratada a ampla defesa e o contraditério nos termos constitucionalmente
previstos.

Compete a Autoridade Competente autorizar e aprovar a aplicacdo da sancdo a contratada, sendo
responsabilidade da Area de Gerenciamento de Contratos executar as decisdes administrativas, registrar no
Sicaf e encaminhar a empresa sancionada.
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5.5.1 Rito

O rito padrdo para o processo de aplicagdo de san¢do possuira as seguintes etapas:

a)

A motivacdo do ato sancionador serd, em regra, iniciada pela fiscaliza¢do, que indicara os motivos
de aplicagdo da sancdo, ressalvada a possibilidade da gestdo, de acordo com suas competéncias,
motiva-la.

A abertura do processo administrativo serd realizada pelo gestor do contrato. Sugere-se que
0 processo seja autuado com os seguintes documentos: Edital, Contrato, Empenho, Portaria de
Designacdo do Gestor e dos Fiscais , Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos, Ocorréncia da
Infracdo e demais provas constitutivas do direito, além da Nota Técnica..

O Gestor formalizara a nota técnica, que serd embasada e instruida conforme motivagdo dos fiscais
técnico e administrativo, indicando a(s) falha(s) de execucdo contratual e sua(s) correspondéncia(s)
no contrato e no Termo de Referéncia.Também sera indicada(s) as sancdo (Ges) previstas para o
caso, que deverao ser as previstas contratualmente.

Aposainstrucdo contratual, sera realizado o encaminhamento do processo a area de gerenciamento
de contratos para analise da conformidade processual e elabora¢do da minuta de notificagdo.

Sdo requisitos minimos da notificacdo ao licitante ou contratado para o oferecimento de defesa
prévia: (i) identificacdo do interessado e do 6rgdo ou entidade; (ii) clareza quanto a finalidade
da notificacdo, ou seja, que é para a apresentacdo de defesa prévia; (iii) indicacdo dos fatos
e fundamentos legais que ensejaram a abertura da fase; (iv) prazo para resposta com a data de
inicio da contagem; (v) possibilidade de acesso aos autos do procedimento; (vi) informagdo
da continuidade do processo com ou sem a apresentacdo da resposta;e (vii orientagcdo quanto aos
meios de provaa serem utlizados pela parte.

Remessa do processo a autoridade competente para conhecimento, aprovacdo e autorizacdo.
Apés isso, a contratada sera oficiada acerca dos termos constantes no processo administrativo,
o tipo de san¢do e o prazo para apresentacdo de defesa prévia, em 5 (cinco) dias Uteis;

Todos os prazos deverdo ser contados a partir da data do recebimento da notificacao;

Havendo necessidade de producdo de provas, encerrada a instrugdo, a contratada podera se
manifestar no prazo maximo de 10 (dez) dias;

Devera ser garantido ao contratado acesso aos autos, ressalvados os dados e documentos de
terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem;

Dos argumentos de defesa trazidos pelo contratado, a Administracdo tera um prazo de até 30 dias
para decidir, salvo prorrogacdo por igual periodo, que devera ser expressamente motivada;

Da Instrucdo dos autos devera ser proferido ato decisério com a indicacdo dos fatos e fundamentos
juridicos;

Antes da aplicacdo da sanc¢do, os autos deverdo ser encaminhados para analise e emissdo de
parecer pela Assessoria/Consultoria Juridica do 6rgdo;

Das decisGes administrativas cabe recurso em face de razdes de legalidade e de mérito;

O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo
de cinco dias, 0 encaminhara a autoridade superior para decisdo final;

O recurso administrativo tramitard no maximo por trés instancias administrativas, salvo disposi¢do
legal diversa.
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Caso a aplicagdo de sancdo seja mantida, tratando-se de sancdo pecuniaria (multa),
serd encaminhada a GRU com o valor e o prazo para adimplemento.

Esgotado o prazo e verificada a auséncia de pagamento da GRU, sera realizada a inscricdo do
débito no Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (Cadin) e da(s)

sancdo(Ges) no Sicaf pela area de Gerenciamento de Contratos.
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G vepacoEs

E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracio da

Contratada, a exemplo de:

a)

Possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagdo hierarquica, prestagdo de contas,
aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os empregados da Contratada;

Exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente
aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagdo previr a
notificacdo direta para a execucdo das tarefas previamente descritas no contrato de prestacao de
servicos para a fungdo especifica, tais como nos servigos de recepgao, servicos de transporte, apoio
administrativo ou ao usuario;

Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizacdo
destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungéo
especifica para a qual o trabalhador foi contratado (conforme especificado no TR);

Considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdo
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concesséo de diarias e
passagens;

Definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os servigos,
salvo nos casos especificos em que se necessita de profissionais com habilitacdo ou experiéncia
superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que
justificadamente;

Conceder aos trabalhadores da Contratada, de forma distinta a atividade do 6rgéo publico, direitos
tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto facultativo, entre outros, ou negociar
folgas e compensacao de jornada;

Na adocdo da unidade de medida por postos de trabalho ou horas de servico é vedada a realizacdo
de horas extras ou pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originariamente no ato
convocatério; e

Manter contato com a Contratada, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive
para terceiros.
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[ CcONSIDERAGBES GERAIS

0Os modelos de Listas de Verificacdo (checklists), Formularios e de Relatdrios, constantes dos Apéndices
deste Manual, sdo apenas para referéncia, devendo ser adequados a realidade de cada contratagdo explicitada
no Plano de Fiscalizagdo.

0Os modelosde documentos eformulariosdaIN MPDGn°5/2017 e INME n°1/2019 devem serobservados,
podendo ser substituidos por outros modelos equivalentes definidos formalmente pelo Inep.

O recebimento de faturas digitais deve ser priorizado em relagdo ao recebimento de faturas impressas,
sempre que esta opcdo for ofertada pela Contratada.

Observacgao: OsApéndices constantes deste Manualdeverdo serdisponibilizados no Seie explicitamente
citados no Plano de Fiscalizagdo de cada contrato.
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APENDICES

APENDICE A - MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAIS:
CONTRATOS COMUNS

PORTARIA N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX

O DIRETOR DE xxxxxxxx, nomeado pela Portaria n® xx, de xx de xxxxx de 20xx, publicada no Didrio Oficial
da Unido, em xx de xxxxx de 20xx, no uso de suas atribuicdes que lhe confere a Portaria n® xx, de xx de xxxxx de
20xx, publicada no Diario Oficial da Unido, em xx de xxxxx de 20xx, e de acordo com o previsto no art. 67 da Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, e legislacdo correlata, RESOLVE:

Art.1°-Designar, conforme disciplinado na Instrugdo Normativa SEGES n° 5, de 25 de maio de 2017, os
servidores abaixo relacionados, para gerenciar,acompanhar efiscalizar a execu¢ao e o adequado cumprimento
das clausulas estabelecidas no Contrato n° 0xx/20xx-INEP, celebrado entre o Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e a empresa XXXXXX, CNPJ n® Xx.XXX.XXX/XXXX-XX, cujo objeto é

XXXXXXXXXXXXXXX.

FUNGAO NOME SIAPE n° (o
Gestor do Contrato
Gestor do Contrato - Substituto
Fiscal Técnico
Fiscal Técnico - Substituto
Fiscal Administrativo
Fiscal Administrativo - Substituto

Fiscal Setorial

Fiscal Setorial - Substituto
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Art. 2° - Determinar a area de gerenciamento de contratos a inclusao de copia desta Portaria no
processo de contratacao.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia até o vencimento do
contrato e de sua garantia, quando houver.

Local e data
XXXXXXXX XXXXXXX XXXXXXXXXX

Diretor de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
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APENDICE B - MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DE GESTOR E FISCAIS:
CONTRATOS DETI

PORTARIA N° XX, DE XX DE XXXXX DE 20XX

O DIRETOR DE xxxxxxxxxx, nomeado pela Portaria n° xx, de xx de xxxxx de 20xx, publicada no Diario
Oficial da Unido, em xx de xxxxx de 20xx, no uso de suas atribuicdes que lhe confere a Portaria n® xx, de xx de
xxxxx de 20xx, publicada no Diario Oficial da Unido, em xx de xxxxx de 20xx, e de acordo com o previsto no art.
67 da Lei n®8.666, de 21 de junho de 1993, e legislacdo correlata, RESOLVE:

Art.1° — Designar, conforme disciplinado na Instru¢cdao Normativa SLTI/MP n°04, dellde setembro de
2014, os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e fiscalizar a execucao e o adequado
cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato n°0xx/20xx-Inep, celebrado entre o Instituto Nacional
de Estudos e Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep) e a empresa XXXXXX, CNPJ n® XX.XXX.XXX/XXXX-XX, CUjO
objeto é XXXXXXXXXXXXXXX.

FUNCAO NOME SIAPE n° (o
Gestor do Contrato
Gestor do Contrato - Substituto
Fiscal Técnico
Fiscal Técnico - Substituto
Fiscal Administrativo
Fiscal Administrativo — Substituto
Fiscal Setorial

Fiscal Setorial - Substituto

Art. 2° - Determinar a area de gerenciamento de contratos a inclusdo de copia desta Portaria no
processo de contratacdo.

Art. 3° — Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o vencimento do
contrato e de sua garantia, quando houver.

Local e data
XXX XXXXXXX XXXXXXXXXX
Diretor de XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

VOLTAR PARA MANl.JAL DE GESTAO E FI§CALI-ZII\(;A‘(‘) DE CONTRATOS
Atualizado com a nova Lei de Licitagdes e Contratos
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APENDICE C - MODELOS DE LISTAS DE VERIFICAGAO (CHECKLISTS): LINK DE
VERIFICACAO DO FISCAL TECNICO/ADMINISTRATIVO

LISTA DE VERIFICACAO DE DOCUMENTOS PARA CONFERENCIA E PAGAMENTO DE FATURAS

DE CONTRATOS
LISTA DE VERIFICA(;/T\O
Cédigo da Unidade: Pagamento n°: Contrato n°:
Contratada/CNPJ: Contato da Contratada:
Objeto do Contrato: Periodo de Avaliagdo:
(mensal, quinzenal, trimestral, etc.)
NUmero de Funcionarios: Periodo de Vigéncia do Contrato:
Nota Fiscal n°: Vencimento da Fatura: Saldo da Nota de Empenho:
Més de Referéncia: Valor da Fatura:
SIM
DESCRICAO (Informar NAO OBSERVAGOES/PAGINA
LINK SEI)
- ~ e Informar somente no
1 Participou da elaboragdo do Plano de Fiscalizagao? . -
1° més de execugdo
- L e Informar somente no
2 Participou da Reunido Inicial de fiscalizagdo? . N
1° més de execugdo
S A empresa entregou todos os documentos de todos
os funcionarios?
4 A fiscalizacdo foi feita com base em amostragem?
Anote quais documentos
Existe Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou
3 similar? (lembrar de seguir modelo da IN 05 - Anexo
V-B)
Avaliar diariamente a execugdo do objeto e, se for o
4 caso, utilizar Instrumento de Medi¢do de Resultado
(IMR) ou equivalente
s Existe redimensionamento no pagamento com base
no IMR ou equivalente?
Houve apresentacdo ao preposto da avaliagao da
6 execucdo do objeto de desempenho? (lembrar
que o preposto precisa assinar a avaliacdo para ter
validade)
Houve apresentacdo de justificativa pela contratada
7 sobre a prestagdo de servico com menor nivel de
conformidade? (situagdo excepcional)

VOLTAR PARA MANl.JAL DE GESTAOE FI§CALI'ZI.\(;A9 DE CONTRATOS
Atualizado com a nova Lei de Licita¢des e Contratos
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SIM

DESCRICAO (Informar NAO OBSERVAGOES/PAGINA
LINK SEI)

Aceitou ou ndo a justificativa apresentada pela
contratada para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, desde que comprovada

a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle do prestador?

A contratada possui comportamento continuo

de desconformidade da prestacao de servico em
relacdo a qualidade exigida? (lembrar que deve ser
aberto processo de aplicagdo de sangao)

Elaborou relatério circunstanciado com o

10 . L
recebimento provisério?

DIRETRIZES (OBSERVAGCOES OBRIGATORIAS)

NA FISCALIZAGAO INICIAL - MOMENTO EM QUE O SERVICO E INICIADO

Planilha-resumo de todo o contrato - contém
todas as informac0es sobre os empregados (nome
completo, CPF, fungdo exercida, salario, adicionais,

11 gratificacGes, beneficios recebidos com suas
especificagdes, quantidades e valores, horario de
trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas
extras trabalhadas)

Conferéncia por amostragem de todos os registros

12 na CTPS

. Conferéncia do nimero de terceirizados por fungéo x
quantidade prevista no contrato

14 Conferéncia do salario com a CCT, contrato e salario
minimo nacional, estadual

5 Existem outras obrigacGes da

contratante constantes da CCT? (informar quais)

16 Existem condicOes insalubres ou de periculosidade?

NO CASO DE EMPRESAS REGIDAS PELA CLT, NO 1° MES E NA ADMISSAO DE NOVOS
EMPREGADOS FOI APRESENTADO

Relacdo dos empregados com nome completo,
cargo, funcdo, horario do posto, RG, CPF, indica¢do

o dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos

18 CTPS dos empregados e responsaveis devidamente
assinada pela contratada

19 Exames médicos admissionais dos empregados da

contratada

Declaragdo de responsabilidade exclusiva da
20 contratada sobre a quitagdo dos encargos

trabalhistas e sociais

l MANUAL DE GESTAO E FISCALIZA(;I"\O DE CONTRATOS

VOLTAR PARA K K LN
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SIM

DESCRICAO (Informar NAO OBSERVAGOES/PAGINA
LINK SEI)

”n Demais itens referentes a administragdo técnica e
administrativa

NA FISCALIZAGAO MENSAL (A SER FEITA ANTES DO PAGAMENTO DA FATURA)

Deve ser feita a reten¢do da contribuicdo

22 previdenciaria no valor de 11% sobre o valor da
fatura e dos impostos incidentes

Comprovagdo de que a empresa mantém reserva de
23 cargos para pessoa com deficiéncia ou reabilitado
(art.66 - Lei n® 8.666/93)

NA FISCALIZACAO DIARIA

As solicitagdes sdo dirigidas ao preposto

24 (reclamagdes, cobrancas)?
»5 Existem compensacdes de jornadas e de folgas
(quem autorizou)?
% Ajornada de trabalho dos empregados é conferida
por amostragem diariamente?
FISCALIZACAO PROCEDIMENTAL
o Os salarios dos empregados estdo de acordo com a

CCT?

28 Existe pedido de repactuagao?

- A concessao de férias e licencas esta sendo
cumprida?

30 Existe o cumprimento pela contratada da

estabilidade proviséria de seus empregados?
31 Contribui¢Ges previdenciarias e do FGTS
32 Extratos da conta do FGTS

- Todos os funcionarios foram avaliados no prazo de 1
(um) ano?

A EMPRESA APRESENTOU JUNTO COM O RELATORIO DE PRESTACAO DE SERVICOS A DOCUMENTAGAO ABAIXO,

REFERENTE AO MES ANTERIOR?

34 Sicaf

2l Contracheque de pagamento do salario ou recibo de
’ depésito bancério

349 Folha de pagamento analitica relativa a competéncia
’ de pagamento da Nota Fiscal

2 Comprovante de entrega de vale-refeicdo (art. 34, IN
"~ 06/2013 e Lei n° 6.321/76-pat)

344 Comprovante de entrega de vale-alimentagao (art.

34,1IN 06/2013)

VOLTAR PARA MANQAL DE GESTAOE FI§CALI'ZI.\CAE) DE CONTRATOS
Atualizado com a nova Lei de Licita¢des e Contratos
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SIM
DESCRICAO (Informar NAO
LINK SEI)

OBSERVACOES/PAGINA

34.5

34.6

34.7

34.8

34.9

34.9.1

34.9.2

34.10.2

34.10.3

34.10.4

34.10.5

34.10.6

34.10.7

34.10.8

34.11

34.12

35
36

37

Comprovante de pagamento de cesta basica (art. 34,
IN 06/2013)

Comprovante de pagamento do vale-transporte (art.
34, IN 06/2013)

Relatério de horas trabalhadas/folha de ponto (art.
34,IN 06/2013)

Planilha de valores retidos em conta vinculada
Guia de recolhimento de FGTS

Comprovante de pagamento da Guia de
Recolhimento do FGTS

Numero do Identificador na Relagdo dos
Trabalhadores é o mesmo da Guia de Recolhimento
do FGTS

Relacdo dos trabalhados da Guia do Fundo de
Garantia do Tempo de Servico - FGTS (conforme
nomes indicados na Relagdo de Funcionarios
presente no Documento de Fiscalizagado)

Relagdo de Estabelecimentos

Relatdrio de Compensacdes, quando houver

Relatério Resumo de Débitos - DCTFWeb (empresa
enquadrada no E-social)

Recibo de Entrega da Declaragéo de Débitos e
Créditos Tributarios Federais Previdenciarios -
DCTFWeb (empresa enquadrada no E-social)

Documento de Arrecadagdo de Receitas Federais
DARF (empresa enquadrada no E-social)

Comprovante de pagamento do Documento de
Arrecadacdo de Receitas Federais (DARF) (empresa
enquadrada no E-social)

Beneficios suplementares conforme CCT (PLR,
dissidio etc.) (art. 34, IN 06/2013)

Houve parcelamento de tributos? (Se sim,

a empresa deverd apresentar os seguintes
documentos: Més de competéncia, Valor parcelado,
Valor total a ser pago e Forma de pagamento
(quantidade de parcelas)

CND
Certidao Estadual

Certidao Municipal

0 SUMARIO
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SIM

DESCRICAO (Informar NAO OBSERVAGOES/PAGINA
LINK SEI)

38 | CRF(FGTS)
39  CNDT

FOI SOLICITADA PELA ADMINISTRAGAO A APRESENTAGCAO DOS DOCUMENTOS ABAIXO?

. Extrato do INSS e do FGTS de qualquer empregado,
a critério da administragdo

Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer
41 més da prestacdo dos servicos, constando o Inep
como tomadora (contratante do servico)

Cépia dos contracheques dos empregados, relativos
42 a qualquer més de prestacéo dos servigos, ou copia
dos recibos de depdsito bancario

Comprovante da entrega de beneficios
43 suplementares (relativos a qualquer més e a
qualquer empregado)

43.1 vale-transporte
43.2 | vale-alimentagdo
43.3 cesta basica

434 Comprovante de realizagdo de cursos/
' treinamentos de reciclagem

44 Pagamento do 13° salario
44.1 Pagamento da (17 parcela)
44.2 Pagamento da (27 parcela)
45 Previdenciaria (INSS)
45.1 Previdenciaria (INSS) referente ao 13° - 12 parcela
45.2 Previdencidria (INSS) referente ao 13° - 22 parcela

Concessao de férias e correspondente pagamento

46
do adicional, na forma de lei
Exigir da empresa a apresentacdo do PPRA
(Programa de Prevencdo de Riscos Ambientais)
47 e do PCMSO (Programa de Controle Médico de

Saude Ocupacional) (estes documentos devem ser
exigidos uma vez por ano e arquivados no processo
de fiscalizagdo para controle do fiscal)

Houve admissdo ou demissdo de funcionarios?
48 Anote quais documentos trabalhistas foram
encaminhados (Rais e Caged)

49 Houve apresenta¢do de comprovante de pagamento

da 1° parcela do PPR? (ver prazo na CCT)

: MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

VOLTAR PARA K K N
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SIM

DESCRICAO (Informar NAO OBSERVAGOES/PAGINA
LINK SEI)

Houve apresentacao de comprovante de pagamento

50

da 2° parcela do PPR? (ver prazo na CCT)
51 Foram pagos beneficio social e beneficio natalidade?
52 Os uniformes foram entregues?

HOUVE EXTINGAO OU RESCISAO DO CONTRATO?
FORAM APRESENTADOS APOS O ULTIMO MES DE PRESTAGAO DOS SERVICOS OS DOCUMENTOS ABAIXO?

Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos

53
empregados devidamente homologados

" Guias de recolhimento da contribuicdo
previdencidria e do FGTS referentes as rescisdes
Extratos dos depdsitos efetuados nas contas

= vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado

56 Exames médicos demissionais

NO CASO DE COOPERATIVA

Recolhimento da contribuicdo previdenciaria do
INSS em relagdo a parcela de responsabilidade do
cooperado

Recolhimento da contribuicdo previdenciaria
58 em relagdo a parcela de responsabilidade da
cooperativa

59 Comprovante de distribuicdo de sobras e produgao

Comprovagao da aplicagdo do Fundo de Assisténcia
Técnica Educacional e Social (Fates)

61 Comprovagao da aplicagdo em fundo de reserva

Comprovagao de criagdo do fundo para pagamento
do 13° salario e das férias

NO CASO DE OSCIPS E ORGANIZAGOES SOCIAIS

Atendeu a eventuais obrigacdes decorrentes da
legislacao que as rege?

OS ITENS A SEGUIR DEVEM SER APLICADOS PARA TODOS OS CONTRATOS

Houve manifestagdo do publico usuario para
rescisao contratual?

65 Houve aplica¢do de penalidade/sanc¢do?

Houve prazo para correcdo das obriga¢des
trabalhistas ou condi¢do de habilitagdo - houve
justificativa? (auséncia de ma-fé e de incapacidade

da empresa para corrigir)

l MANUAL DE GESTAO E FISCALIZA(;AO DE CONTRATOS
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SIM

DESCRICAO (Informar NAO OBSERVACOES/PAGINA
LINK SEI)

Houve relatério de verificagdo comprovando
o efetivo dispéndio de salario e contribui¢des

67 - o
trabalhistas, previdencidrias e do FGTS do més
anterior?

68 Foi emitido relatério de recebimento provisdrio?
Em caso de prorrogacdo, apresentar relatério ao

69 gestor do contrato referente a manutengdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo

OBSERVACOES:

1. Esta lista de verificagdo ndo estd completa, devendo ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo para a
realidade de cada contrato explicitada no Plano de Fiscalizagao.

2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obriga¢des contidas no contrato e anexos.

Data:

Assinatura:

VOLTAR PARA V MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
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LISTA DE VERIFICAGAO DO FISCAL ADMINISTRATIVO - CONTRATOS DE TI

Contrato n°: Contratada:
Servigos:
Nota Fiscal n® Valor faturado:
Més de Referéncia: Periodo de Execugdo do Servico:
SIM
DESCRIGAO (Informar
LINK SEI)
1 Verificar se é aberto um Processo de Pagamento para cada més
) Verificar se o Processo de Pagamento estd vinculado ao processo de
contratagdo
5 Verificar adequacdo ao PLANO DE FISCALIZACAO existente no
processo de contratacdao
4 Verificar adequacdo a ATA DA REUNIAO INICIAL existente no
processo de contratacao
5 Verificar a existéncia da AVALIAQAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS

REALIZADOS pelos Fiscais Técnico e Requisitante

Verificar a existéncia de manifestacdo da MANUTENCAO DA
6 NECESSIDADE, ECONOMICIDADE E OPORTUNIDADE DA
CONTRATACAO pelos Fiscais Técnico e Requisitante
Verificar a existéncia de manifestacio da MANUTENGAO DAS
CONDICOES DEFINIDAS NOS MODELOS DE EXECUCAO EDE
GESTAO DO CONTRATO pelos FiscaisTécnico e Requisitante

8 Verificar a NOTA DE EMPENHO
9 Verificar o SALDO DE EMPENHO

Verificar a existéncia da AUTORIZACAO PARA EMISSAO DA NOTA
FISCAL pelo Gestor do Contrato

11 Verificar a NOTA FISCAL

10

12 Consultar a situacdao da empresa no Sicaf - COMPRASNET
Consultar a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS (CND), junto ao INSS, caso

12.1
ndo estejam regularizados no Sicaf
12 Consultar a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DE TRIBUTOS E
’ CONTRIBUICOES FEDERAIS, caso ndo estejam regularizados no Sicaf
518 Consultar a CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS (CRF), caso nao
’ esteja regularizado no Sicaf
13 Consultar a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS
(CNDT), caso nao estejam regularizados no Sicaf
OBSERVACOES:

1. Incluiritens para a verificagdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias, conforme o Anexo VIII-B da
IN Seges n°® 05/2017, relativos aos contratos com mao de obra com dedicacdo exclusiva no Inep.

2. Incluiritens para a verificagdo de aderéncia aos termos contratuais relativos aos contratos de solugoes de
Tecnologia da Informacao.

VOLTAR PARA MANl.JAL DE GESTAO E FI§CALI-ZII\(;A‘(‘) DE CONTRATOS
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LISTA DE VERIFICACAO DO FISCAL REQUISITANTE

LISTA DE VERIFICAGAO - FISCAL REQUISITANTE

LISTA DE VERIFICACAO PARA O FISCAL REQUISITANTE A SER UTILIZADO SOMENTE PARA OS CONTRATOS DE TI

Cédigo da Unidade: Pagamento n°: Contrato n°:
Contratada/CNPJ: Contato da Contratada:
Objeto do Contrato:
SIM NAO OBSERVAGOES
N Participou da elaboracdo do Plano de Informar somente no
Fiscalizacao? 1° més de execugao
) Participou da Reunido Inicial de Informar somente no
Fiscalizacdo? 1° més de execugdo
5 Existe Termo de Referéncia ou Projeto
Bésico para a contratacdo?
Foram realizados Estudos
4 Preliminares e Gerenciamento de
Risco?
Os servigos estdo sendo executados
5 em conformidade com os Termos
Contratuais?
H& a manutengdo da necessidade
6 (essencialidade, economicidade e
oportunidade)?
. O Fiscal Técnico apoiou a verificagdo
dos servigos?
8 Houve atualizagdo do Mapa de Risco?
Foi elaborado Relatério de
9 Fiscalizacdo com base nas situagdes Informar ao final do
apresentadas no Formuldrio de contrato
Ocorréncia?
OBSERVACOES:

1. Esta lista de verificagdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo para a
realidade de cada contrato explicitada no Plano de Fiscalizagdo.
2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obriga¢Ges contidas no contrato e anexos.

Data:

Assinatura:
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LISTA DE VERIFICAGAO DO GESTOR DO CONTRATO

LISTA DE VERIFICAGAO - GESTOR DE CONTRATO - MENSAL

LISTA DE VERIFICACAO DE DOCUMENTOS PARA CONFERENCIA E PAGAMENTO DE FATURAS DE CONTRATOS

DE PRESTA(;AO DE SERVICOS
Cddigo da Unidade: Pagamento n°: Contrato n°:
Contratada/CNPJ: Contato da Contratada:
Objeto do Contrato: Periodo de Avaliagdo: (mensal,
quinzenal, trimestral, etc.)

Numero de Funcionarios: Periodo de Vigéncia do Contrato:
Nota Fiscal n°: Vencimento da Fatura: Saldo da Nota de Empenho:
Més de Referéncia: Valor da Fatura:

SIM NAO OBSERVACOES

Participou da elaboracdo do Plano de . "
1 L Informar somente no 1° més de execugao
Fiscalizagdao?

Participou da Reunido Inicial de . .
2 L Informar somente no 1° més de execugdo
Fiscalizagdo?
Existe Instrumento de Medicdo de
4 Resultado (IMR) ou similar? (lembrar de
seguir modelo da in 05 - Anexo V - B)
Os fiscais emitiram o Relatdrio de
5  Fiscalizagdo, com base na Lista de
Verificagdo?
8  Sicaf encontra-se regular?

Todos os documentos foram inseridos no

processo?

Elaborou relatério circunstanciado com o
10  recebimento

definitivo?

OBSERVACOES:

1. Estalista de verificacdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo para a
realidade de cada contrato explicitada no Plano de Fiscalizagdo.

2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o Gestor das demais obrigacdes contidas no contrato e anexos.

Data:

Assinatura:
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APENDICE D - MODELOS DE RELATORIOS: MODELO DE LISTA DE VERIFICACAO DOS
CONTRATOS DE APLICACAO

FORMULARIO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS

Contrato n°: Contratada:
Objeto do Contrato:
Més de Referéncia: Data da Ocorréncia:

Descrigcdo da Ocorréncia: XXXXXXXXXX X XXXXXXXXX X

Nome do fiscal:
Tipo de fiscal (Gestor, Administrativo, Técnico, Setorial ou Requisitante):

Portaria xx n°® xx, de xx de xxxx de 20xx:

Observagdo: O formulario devera conter assinatura eletronica do Sei.

VOLTAR PARA MANQAL DE GESTAOE FI§CALI'ZI.\CA9 DE CONTRATOS
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RELATORIO DE FISCALIZAGAO

Contrato: xxxx/20xx;
Fornecedor: XXXXXXXXXXXX;
Orgdo: xxxx;

UG: XXXXXX = XXXXXX;

Aplicadas a Lista de Verificagao (LINK SEI) e verificado os registros de Ocorréncias, foram identificadas
as seguintes ndo conformidades:

XXXX XXXX XXXX XXXX

XXXX

[Apresente aqui suas consideracdes a respeito da contratacdo no periodo, em especial, considerando
asinformacgdes apresentadas acima, manifestando-se, de forma contundente, pelo prosseguimento ou ndo do
processo de pagamento ou prorrogacgao]

[Caso o relatdrio se manifeste pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir paragrafo

informando que este relatério é equivalente ao Termo de Recebimento Provisério]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e Data.

(assinatura eletronica) Nome do Fiscal Setorial Portaria n°® xx, de xx de xxxx de 20xx Contrato n°® xx/20xx

VOLTAR PARA MANl‘JAL DE GESTAO E FI§CALI-ZII\(;AE) DE CONTRATOS
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RELATORIO DO GESTOR DO CONTRATO

Contrato: xxxx/20xx Fornecedor: XXXXXXXXXXXX Processo: XXxxx.XXXXxX/20Xx-Xx Orgéo: XXXX

UG: XXXXXX = XXXXXX

Observadas as ocorréncias conforme os Relatérios de Fiscalizagdo (LINK SEI), foram tomadas as seguintes
providéncias:

XXXX XXXX
XXXX
[Apresente aqui suas consideracdes a respeito da contratacdo no periodo, em especial, considerando

asinformacgdes apresentadas acima, manifestando-se, de forma contundente, pelo prosseguimento ou ndo do
processo, conforme sugestGes abaixo:

« Pagamento, a area de pagamento para providéncias pertinentes.
«  Prorrogacio, a Area de Gerenciamento de Contratos para providéncias pertinentes.

«  Apuratério, a Area de Gerenciamento de Contratos para providéncias pertinentes.]
[Caso o relatdrio se manifeste pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir paragrafo
informando que este relatério é equivalente ao Termo de Recebimento Definitivo]
Local e Data.

(assinatura eletronica) Nome do Gestor do Contrato Portaria n°® xx, de xx de xxxx de 20xx

VOLTAR PARA MANQAL DE GESTAOE FI§CALI'ZI.\CA9 DE CONTRATOS
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RELATORIO COM JUSTIFICATIVA PARA PRORROGAGAO CONTRATUAL

Contrato: xxxx/20xx Fornecedor: XXXXXXXXXXXX
Processo NUP: xoxx.xxxxxx/20xx-xx Orgdo: xxxx
UG: XXXXXX — XXXXXX

[Apresente aqui o escopo da contratacdo e a sua importancia para o desenvolvimento das atividades
da area, unidade ou até mesmo da instituicdo como um todo, justificando, de forma contundente, o

prosseguimento ou ndo do processo de prorrogagao]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e Data.

(assinatura eletronica) Nome do Fiscal
Tipo de Fiscal (Setorial ou Técnico) Portaria n° xx, de xx de xxxx de 20xx

l MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
VOLTAR PARA : . i el
[5Y-J Atualizado com a nova Lei de Licitagdes e Contratos
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APENDICE E - MODELOS DE SOLICITAGOES PARA PRORROGACAO

RELACAO DOS CONTRATOS A VENCER EM 180, 150, 120, 90 E 60 DIAS

A Diretoria de XXXXXX XXXXX,

Assunto: Interesse na prorrogacao do Contrato XX/20XX - Empresa — Objeto: Prezado XXXXXXXX,

Conforme os procedimentos definidos através do Oficio-Circular N° 0452820/2019/CAC/CGRLAC/
DGP-INEP (0452820), de 11 de dezembro de 2019, vimos pelo presente solicitar a area responsavel as
providéncias necessarias referentes a Prorrogacdo do Contrato n® XX/20XX com vigéncia até XX/XX/20XX,
firmado entre o Inep e XXXXX XXXXX, em especial orientacdo constante do item 5, subitem 5.1, alinea b.

Informamos ainda que é necessario iniciar os tramites com 90 (noventa) dias de antecedéncia, devido
aos prazos das areas envolvidas, em especial a Procuradoria Federal junto ao Inep.

Apds conclusdo das orientacBes constantes do item 5, subitem 5.1, alinea b pelo Gestor do Contrato,
encaminhar o presente processo a CAC para a formalizacdo das demais providéncias e envio a Procuradoria

Federal junto ao Inep.

Atenciosamente, (assinatura eletronica)

VOLTAR PARA MANQAL DE GESTAOE FI§CALI'ZI.\CA~O DE CONTRATOS
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RELAGCAO DOS CONTRATOS SOB SUA RESPONSABILIDADE

Assunto: Contratos sob sua Responsabilidade Prezado Sr./Sr? XXXXXXX,
Este e-mail informa a relacdo de todos os instrumentos contratuais nos quais
V. S? estd designado como Gestor do contrato.

Favor acompanhar as vigéncias desses contratos, com o objetivo de possibilitar a ado¢do em tempo
habil dos procedimentos inerentes a prorrogacdo contratual, de modo a minimizar os riscos de perda dos
prazos de assinatura e publica¢do de Termo Aditivo ou Apostilamento, bem como de interrupgdo da prestacao

de servico ou fornecimento de material.

RELAGCAO DOS CONTRATOS SOB SUA RESPONSABILIDADE

Nimero . Valor Global | Vigéncia Vigéncia
Processo Fornecedor | CNPJ/CPF Objeto L. ’
Contrato (RS) Inicio Fim

Lembramos da importancia de manter-se atualizado no tocante as informacdes dos seus respectivos

contratos, razdo pela qual é enviado este documento.

Atenciosamente,

Area de Gerenciamento dos Contratos

VOLTAR PARA MANl.JAL DE GESTAOE FI§CALIZA§A§) DE CONTRATOS
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APENDICE F - MODELO DE NOTIFICAGAO DE OCORRENCIA

Assunto: NOTIFICACAO DE OCORRENCIA - Contrato xxxx/20xx

NOTIFICAGAO DE OCORRENCIA

Foi detectada uma ocorréncia, com as seguintes informacGes: Data da Ocorréncia: xx/xx/20xx;
Texto da Ocorréncia: XXXXXXXXXX X XXXXXXXXX X. Contrato: xxxx/20xx;

Fornecedor: XXXXXXXXXXXX;

Org3o: xxxx;

UG: XXXXXX = XXXXXX;

(assinatura eletronica) Nome do Gestor do Contrato
Portaria n° xx, de xx de xxxx de 20xx

VOLTAR PARA V MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
W@ Atualizado com a nova Lei de Licitacdes e Contratos
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APENDICE G - MODELO DE TERMO DE COMPROMISSO E MANUTENGAO DE SIGILO

TERMO DE COMPROMISSO E MANUTENGAO DE SIGILO

[Orgdo Interessado]

[Qualificacdo: nome, nacionalidade, CPF, identidade (no, data e local de expedicdo), filiagdo e endereco],
perante o(a) [6rgdo ou entidade], declaro ter ciéncia inequivoca da legislagdo sobre o tratamento de informacgéo
classificada cuja divulgacdo possa causar risco ou dano a seguranca da sociedade ou do Estado, e me comprometo
a guardar o sigilo necessario, nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e a:

a) tratar as informacdes classificadas em qualquer grau de sigilo ou os materiais de acesso restrito
que me forem fornecidos pelo(a) [6rgdo ou entidade] e preservar o seu sigilo, de acordo com a
legislagdo vigente;

b) preservar o contetdo das informagdes classificadas em qualquer grau de sigilo,

c) oudos materiais de acesso restrito, sem divulga-lo a terceiros;

d) ndopraticarquaisqueratosque possam afetarosigiloouaintegridade dasinformagdes classificadas
em qualquer grau de sigilo, ou dos materiais de acesso restrito; e

e) ndo copiar ou reproduzir, por qualquer meio ou modo: (i) informacdes classificadas em qualquer grau
de sigilo; (ii) informacg0es relativas aos materiais de acesso restrito do(da) [6rgdo ou entidade],
salvo com autorizag¢do da autoridade competente.

Declaro que [recebi] [tive acesso] ao(a) [documento ou material entregue ou exibido ao signatario] e,

por estar de acordo com o presente Termo, 0 assino na presenca das testemunhas abaixo identificadas.

Local e Data Assinatura do empregado

[Duas testemunhas identificadas]

VOLTAR PARA MANl‘JAL DE GESTAO E FI§CALI-ZII\(;AE) DE CONTRATOS
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APENDICE H - MODELO DE DECLARAGAO DE NEPOTISMO

DECLARAGAO DE NEPOTISMO
Dados do Empregado

Nome: CPF:
Funcgao: Empresa: CNPJ:

Declaro que:

() Ndo possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (Inep) ou no mesmo contrato em questao.

() Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais Anisio Teixeira (Inep), conforme especificado abaixo:

Nome:

Grau de parentesco:

Cargo/Funcao:

Lotacdo:

() Possuo parente exercendo atividade funcional no mesmo contrato em questao,
conforme especificado abaixo:

Nome:

Grau de parentesco:

Cargo/Funcao:

Local e Data

Assinatura do empregado Nome do responsavel pela contratada:

CPF do responsavel pela contratada:

Assinatura do Responsavel pela contratada

VOLTAR PARA MANQAL DE GESTAOE FI§CALI'ZI.\CA~O DE CONTRATOS
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APENDICE | - MODELO DE ATESTO DE NOTAS FISCAIS/FATURAS

ATESTO DE NOTAS FISCAIS/FATURAS

ATESTO, conforme art. 63 da Lei n°® 4.320/64, que os servicos prestados e/ou materiais entregues
constantes no quadro abaixo foram prestados de acordo com as especificacdes contratadas e em beneficio

deste Instituto.

Contrato n°: Contratada:

Més de Referéncia: Periodo de Execugdo do Servico:
Objeto:

Nota Fiscal n°: Data da Emissao:

Valor Bruto (RS) Link da Nota Fiscal (documento SEl):

Local e Data.

Nome do Gestor ou Fiscal Portaria n° xx, de xx de xxxx de 20xx

VOLTAR PARA MANl.JAL DE GESTAO E FI§CALI-ZII\(;A‘(‘) DE CONTRATOS
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APENDICE J-MODELODE SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

SOLICITAGAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
PROCESSO N°

DADOS DO FAVORECIDO

Favorecido CNPJ
DADOS DO CONTRATO

NUmero/Ano Vigéncia a
Objeto
DADOS DO PAGAMENTO

. . . Més/Ano Prestacdo | Valor da Nota
Nota Fiscal Data Emissdo

Liquido

Servico Fiscal

TOTAL 0,00 0,00
Justificativa da Glosa

DADOS BANCARIOS

N° e Banco Agéncia Conta Corrente

N° da Conta em Garantia Valor da Provisdo

PARTICIPAGAO DA CONTRATADA

Valor - Vale-Transporte Valor - Vale-Alimentacao Valor - Materiais

NOTAS DE EMPENHO
Nota Nota de Valor a Saldo da NE - Conta Contabil Siafi

Fiscal | Empenho ET-L]d (Do Exercicio: xxxxx | Restos a Pagar: xxxxx)

Total

OBSERVAGAO

Os materiais e/ou servicos objetos das notas fiscais e/ou faturas descritas acima foram prestados de acordo
com o estabelecido em contrato. Toda a documentacéo e as obrigacdes trabalhistas e previdenciarias da
empresa exigidas para a realizagdo do pagamento foram analisadas e atestadas pelo Fiscal do Contrato
(XXXXXXXX). Os tributos devem ser retidos nos termos da legislacao vigente.

Brasilia, de xxxx de 20xx.
Nome do gestor
Portaria n° xx, de xx de xxxx de 20xx

VOLTAR PARA MANQAL DE GESTAO E FI§CALI'ZI.\(;A~O DE CONTRATOS
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APENDICE K - MODELO DE ORDEM DE SERVICO

N°da OS Data de emissdo
DADOS DA CONTRATADA
Contratada CNPJ
DADOS DO CONTRATO
Ndmero/Ano Vigéncia a
Objeto

DADOS DO SERVICO

DESCRICAO OBSERVACAO

Brasilia, DF, de de 20xx.

Nome do Gestor ou Fiscal Portaria n° xx, de xx de xxxx de 20xx
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