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1. Introducéao

Este manual tem por finalidade orientar os gestores e fiscais setoriais dos

contratos da UFSM, por meio de legislacdes, definicbes e procedimentos a serem
observados em todas as etapas da contratacdo, com objetivo de otimizar e padronizar
a atuacdo destes agentes no ambito desta InstituicAo e garantir a qualidade na
prestacdo de servicos realizados pelas empresas contratadas.

A)

B)

2. Observacdes Importantes:

N&o poderéo ser objeto de execuc¢éo indireta:

as atividades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano de cargos
do 6rgdo ou entidade, salvo expressa disposi¢ao legal em contrario ou quando
se tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral
de pessoal do 6rgéao.

Servigos que envolvam tomada de decisao, ou posicionamento institucional nas
areas de planejamento, coordenacdo, supervisao e controle e considerados
estratégicos.

E vedada a contratacéo, por 6rgdo ou entidade, de pessoa juridica na qual haja
administrador ou sécio com poder de direcao que tenham relacdo de parentesco
com:

| - Detentor de cargo em comissdo ou funcdo de confianca que atue na area

responsavel pela demanda ou pela contrata¢ao; ou

C)

Il - Autoridade hierarquicamente superior no ambito de cada 6rgdo ou entidade.

E vedado ao familiar de agente publico prestar servicos na UFSM em que este
exerca cargo em comisséo ou funcdo de confianca.

3. Principais Conceitos

Servigos continuados: Os servigos prestados de forma continua sdo aqueles
que, pela sua essencialidade, visam atender a necessidade publica de forma
permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro, assegurando a
integridade do patriménio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas
do 6rgéo ou entidade, de modo que sua interrupgdo possa comprometer a
prestacdo de um servico publico ou o cumprimento da missé&o institucional.

Servigcos ndo continuados: Os servigos considerados n&o continuados ou
contratados por escopo séo aqueles que impdem aos contratados o dever de
realizar a prestacdo de um servico especifico em um periodo
predeterminado.

Servicos com dedicacdo exclusiva de mé&o de obra (ou méo de obra
residente): é colocacao a disposi¢cdo da Administracdo em suas dependéncias,
de trabalhadores da contratada para realizar servigos continuos relacionados ou



ndo com a atividade fim do Orgdo. Exemplos: servicos de limpeza, vigilancia,
copa, cozinha, motoristas.

Preposto da empresa Contratada: representante indicado, pela contratada
para atuar durante a execug¢éo do contrato

Garantia contratual: trata-se de um seguro que garante o fiel cumprimento das
obrigagcbes assumidas pela contratada, desde que previsto no ato
convocatério/edital

Subcontratacao: situagcdo em que a Contratada, contrata uma empresa que nao
participou da licitac@o, para a executar o seu contrato, desde que previsto no
edital

Atestado de capacidade técnica: quando solicitado pela contratada, a
Administracdo (direcdo do DEMAPA) emite uma declaracdo atestando a
gqualidade dos servigos prestados, mediante consulta ao gestor do contrato

Terceirizados: empregados das contratadas que prestam servicos para a
Administragédo, nos contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra

Gerenciamento de riscos: processo para identificar, avaliar, tratar, administrar
e controlar potenciais eventos ou situacdes, para fornecer razoavel certeza
guanto ao alcance dos objetivos da organizagao.

Mapa de riscos: documento elaborado para identificacéo dos principais riscos
gue permeiam o procedimento de contratacdo e das acbBes para controle,
prevencdo e mitigacdo dos impactos.

Convencéo coletiva de trabalho: acordo de carater normativo, pactuado entre
sindicatos de empregados e empregadores para o0 estabelecimento de regras
nas relagbes de trabalho em todo o ambito das respectivas categorias
(econdbmica e profissional). Integra a proposta da contratada no caso de
contratos de servicos com dedicacéo exclusiva de méo de obra.

Planilha de custos e formacgdo de precos: documento a ser utilizado para
detalhar os componentes de custo que incidem na formagédo do preco dos
servicos, podendo ser adequado pela Administragdo em fungdo das
peculiaridades dos servigos a que se destina, no caso de servigos continuados.

Glosa: trata-se de um desconto de valores na nota fiscal da contratada,
determinado pelo gestor do contrato, quando a contratada n&o produzir
resultados, deixar de executar com qualidade minima exigida as atividades e
servigos contratados ou deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigido
para a execucdo dos servigcos ou utilizar com qualidade ou quantidade inferior a
demandada.

Produtividade: capacidade de realizagdo de determinado volume de tarefas,
em funcdo de uma determinada rotina de execucéo de servigos, considerando-
se 0s recursos humanos, materiais e tecnolégicos disponibilizados, o nivel de
qualidade exigido e as condi¢des do local de prestacdo do servicgo.

Conta vinculada: aplicavel nos contratos de servicos com dedicacao exclusiva
de mao de obra, trata-se de uma conta bancéria vinculada ao contrato, para
deposito e liberacdo de encargos trabalhistas dos terceirizados. As provisbes
mensais desses encargos sao descontados do valor a ser pago a Contratada e



depositados nesta conta, cuja movimentacdo pela Contratada depende de
autorizacdo da Administracdo. Exemplos: 13° salario, férias, multa FGTS nos
casos de rescisfes sem justa causa.

v Pagamento pelo fato gerador: situacdo de fato ou conjunto de fatos, prevista
na lei ou contrato, necessdria e suficiente a sua materializacdo, que gera
obrigacao de pagamento do contratante a contratada.

v" Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR): mecanismo que define, em
bases compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s
niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas
adequacg0Oes de pagamento

4. Fases da contratacao

As contratacdes, deverdo observar:
v" Fases de Planejamento da Contratacao
v' Selec¢do do Fornecedor, e
v' Gestao do Contrato.
Cada uma das fases devera considerar:
— A analise de risco do objeto.
— Critérios e praticas de sustentabilidade.
—Alinhamento com os seguintes planos da UFSM:

- Plano de Desenvolvimento Institucional — PDI;
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/pdi

- Plano Diretor de Tecnologia da Informacgéo — PDTI,
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/pdti

- Plano Diretor de Logistica Sustentavel — PDLS da UFSM (em elaboracao).

5. Formas de contratacao

As contratacfes dar-se-ao através de:

v Nota de empenho
v Contratos
v Sistema de registro de precos, emissdo do empenho de acordo com as

necessidades das unidades da UFSM


https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proplan/pdi
https://www.ufsm.br/orgaos-suplementares/cpd/pdti

6. Sistema de Registro de precos

A contratacdo registro de precos é uma espécie de contratacdo, em que se realiza a o
registro de precos, por meio da Ata de Registro de Precos onde o licitante tem o
compromisso de fornecer os produtos e servicos registrado a medida em que as
unidades requisitantes emitirem a nota de empenho de determinado objeto. Nado ha a
obrigacdo da UFSM adquirir os objetos registrados.

Com a Nova Lei de Licitacbes 14.133/2021, a validade dos registros de precos é de 12
meses, podendo ser prorrogador por igual periodo, no caso de existéncia de saldo para
empenho, comprovada a vantajosidade econbmica e por acordo entre as partes (UFSM
e Licitante vencedor).

Os registros de precos da UFSM vigente estdo disponiveis para acesso livre na pagina
do DEMAPA (www.ufsm.br/demapa), na opcéo utilidades consta o icone para consulta.

H4& possiblidade de realizar transferéncia entre unidades internas da UFSM de itens
registrados. Para isto, devera ser seguido as orienta¢des no link:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/352/2021/02/Tutorial Transf RP.pdf

E possivel nas licitagbes realizadas por 6rgéos federais realizar a adesdo a Atas de
Registros de Precos, desde que prevista no respectivo edital de licitagdo.

Para acesso aos registros de precos dos demais Orgdos Federais podera ser
consultado o seguinte endereco:

https://contratos.sistema.gov.br/transparencia

Para solicitar a adesao no a&mbito da UFSM é necessario seguir as orientagdes previstas
no link:

https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/352/2020/09/Documentos-para-Adesao.pdf

Observacgdes:

- Nas contratacdes registro de precos ndo h& possibilidade de acréscimo de
gquantitativos dos itens registrados

- Para solicitar prorrogacdes dos registros de precos, as unidades requisitantes deverao
ter interesse na renovacgado e consultar os fornecedores com atas registradas com a
UFSM, e no prazo maximo de 30 (trinta) dias antes do vencimento da Ata de registro
Vigente encaminhar memorando via PEN — SIE a Central de Aquisi¢cdes (Unidade
Administrativa — Secdo de Elaboracdo de Atos Convocatérios e Contratos -
01.18.01.01.0.0) solicitando a prorrogagédo do prazo por mais 12 (doze) meses. Para
solicitar a prorrogacao € necessario que o item tenha saldo, devera ser comprovado a
vantagem econdmica, por meio de pesquisa de mercado e a concordancia do
fornecedor detentor da Ata de Registro de Precos.


http://www.ufsm.br/demapa
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/352/2021/02/Tutorial_Transf_RP.pdf
https://contratos.sistema.gov.br/transparencia
https://www.ufsm.br/app/uploads/sites/352/2020/09/Documentos-para-Adesao.pdf

7. Contratos Administrativos

Conceito: Contrato administrativo € todo acordo que se estabelece entre entidades da
Administracdo Publica e particulares em que existe a formacdo de vinculo e a
estipulacéo de obrigacdes reciprocas, tal como disposto na Lei Federal n 14.133/2021.

O contrato devera ser formalizado quando o objeto licitado se refere a uma entrega
futura, parcelada (servicos ou fornecimentos com prazos superiores a 30 dias) ou
prestacdo de servi¢cos ou fornecimentos continuos.

A minuta do contrato integrara sempre o edital ou ato convocatorio da licitagcao.
(Principio da vinculac&o ao instrumento convocatorio).

Os contratos devem estabelecer com clareza e precisdo as condi¢cdes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da licitacdo e da
proposta a que se vinculam.

7.1. Procedéncia dos contratos

v Licitacao, independente da modalidade de licitagdo.

v' Contratacéo direta:
* Inexigibilidade de licitag&o (art. 74 da Lei 14.133/2021,
» Dispensa de Licitacéo (art. 75 da Lei 14.133/2021).

7.2. Clausulas essenciais dos contratos (art. 92 da Lei 14.133/2021)

Sao Clausulas esséncias dos contratos:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;

Il - a vinculacdo ao edital de licitacdo e a proposta do licitante vencedor ou ao ato que
tiver autorizado a contratacao direta e a respectiva proposta;

[l - a legislacéo aplicavel a execucéo do contrato, inclusive quanto aos casos omissos;
IV - o regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

V - 0 preco e as condi¢cbes de pagamento, o0s critérios, a data-base e a periodicidade do
reajustamento de precos e os critérios de atualizagdo monetéaria entre a data do

adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

VI - os critérios e a periodicidade da medi¢do, quando for o caso, e 0 prazo para
liquidac&o e para pagamento;

VIl - os prazos de inicio das etapas de execucao, concluséo, entrega, observacdo e
recebimento definitivo, quando for o caso;

VIII - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacao da classificacao funcional
programatica e da categoria econémica,



IX - a matriz de risco, quando for o caso;
X - 0 prazo para resposta ao pedido de repactuacéo de precos, quando for o caso;

Xl - o prazo para resposta ao pedido de restabelecimento do equilibrio econémico-
financeiro, quando for o caso;

XIlI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando exigidas,
inclusive as que forem oferecidas pelo contratado no caso de antecipacéo de valores a
titulo de pagamento;

Xl - o prazo de garantia minima do objeto, observados 0s prazos minimos
estabelecidos nesta Lei e nas normas técnicas apliciveis, e as condicdes de
manutengédo e assisténcia técnica, quando for o caso;

XIV - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores
das multas e suas bases de célculo;

XV - as condi¢des de importacdo e a data e a taxa de cambio para conversao, quando
for o caso;

XVI - a obrigag&o do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢gfes exigidas para
a habilitagdo na licitagdo, ou para a qualificacdo, na contratacéo direta;

XVII - a obrigagdo de o contratado cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista
em lei, bem como em outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para
reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz;

XVIIl - o modelo de gestdo do contrato, observados os requisitos definidos em
regulamento;

XIX - os casos de extingao.

7.3. Prazos de Vigéncia dos Contratos

- Prestacéo de servigos e fornecimentos continuos: prazos de vigéncia até 5 (cinco)
anos ou por menores periodos, com prorrogagdes sucessivas, respeitando a vigéncia
maximo de 10 (dez) anos

- Para Contratos com prazo de até 05 (cinco) anos, deverdo ser observados as
seguintes diretrizes:

| - a autoridade competente do 6rgédo ou entidade contratante devera atestar a maior
vantagem econdmica vislumbrada em razéo da contratagdo plurianual;

Il - a Administragdo devera atestar, no inicio da contratacdo e de cada exercicio, a
existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratagdo e a vantagem em sua
manutencao;



Il - a Administracdo tera a op¢ao de extinguir o contrato, sem énus, quando néo dispuser
de créditos orcamentarios para sua continuidade ou quando entender que o contrato
ndo mais lhe oferece vantagem.

- Administracdo podera estabelecer a vigéncia por prazo indeterminado nos contratos
em que seja usuaria de servico publico oferecido em regime de monopdlio, desde que
comprovada, a cada exercicio financeiro, a existéncia de créditos orcamentarios
vinculados a contratacéao.

- Na contratacdo que gere receita e no contrato de eficiéncia que gere economia para a
Administracao, os prazos serao de:

| - até 10 (dez) anos, nos contratos sem investimento;

Il - até 35 (trinta e cinco) anos, nos contratos com investimento, assim considerados
aqueles que impliquem a elaboragdo de benfeitorias permanentes, realizadas
exclusivamente a expensas do contratado, que serdo revertidas ao patrimoénio da
Administracéo Publica ao término do contrato.

- Na contratagéo que previr a conclusao de escopo predefinido, o prazo de vigéncia sera
automaticamente prorrogado quando seu objeto ndo for concluido no periodo firmado
no contrato.

- O contrato que previr a operacdo continuada de sistemas estruturantes de tecnologia
da informagé&o podera ter vigéncia maxima de 15 (quinze) anos.

7.4. Alteragfes contratuais

Principais motivos de alteragdes contratuais:

- Acréscimo ou supresséo do objeto contratado (obras, servigos ou compras, até
25% e reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% do valor inicial
atualizado do contrato);

- Prorrogacéo da vigéncia do contrato;
- Reajuste: atualizag&o da inflag@o (previsto em clausula contratual);
- Reequilibrio econémico financeiro (fato superveniente), que se dara por:

+ Repactuacdo (atualizacao através de CCT das categorias envolvidas no
contrato);

* Revisdo (atualizacdo através de fatos gerados por ocorréncias
extraordinarias e imprevisiveis - Teoria da Impreviséo).

- Alteracdo da dotacao orcamentaria, prevista incialmente na Nota de empenho;

- Alteracdo da modalidade de garantia contratual (caugdo em dinheiro, fianca
bancéria e seguro garantia);

- Substituicdo do gestor do contrato



8. Fiscalizacdo da Execucdo Contratual

O art. 115 da Lei 14.133/2021 e art. 31 da IN 05/2017 preveem:

» O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas acordadas, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecucdao total ou parcial.

» A execugcdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da administracdo, especialmente designado. (Gestor e/ou
fiscal do Contrato)

» O acompanhamento e a fiscalizacdo da execuc¢do do contrato consistem:

- na afericdo da conformidade da prestacdo dos servicos

- da alocacdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o perfeito

cumprimento do contrato

- na verificacdo da regularidade das obrigacdes fiscais, previdenciarias e

trabalhistas

- no encaminhamento da documentacdo de repactuagdo, alteracao,
reequilibrio, prorrogacdes, pagamentos, eventuais sangdes, extincdo de contratos e
solugdes de problemas relativas ao objeto contrato

» Este(s) representante(s) anotara(ao) em registros préprios todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato determinando a regularizacdo das
faltas ou defeitos observados.

8.1. Designacédo dos gestores

» O exercicio da fiscalizacdo de contratos consiste na obrigacdo adicional dos
servidores publicos. (arts. 2° e 3°, incisos | e IV do art. 116 da Lei 8.112/1990 e
suas alteracdes)

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, servidor é a pessoa legalmente investida em cargo
publico

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicdes e responsabilidades previstas na
estrutura organizacional que devem ser cometidas a um servidor.

Art. 116 S&o deveres do servidor: | - exercer com zelo e dedicacdo as atribuicdes do
cargo;

IV- cumprir as ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais.

» Arecusa ao encargo de fiscalizar (art.43 a IN 05/2017) o contrato podera ocorrer
quando:

- 0 agente publico tiver algum impedimento (grau de parentesco, amizade) ou,

- quando o servidor exercer fungcdo administrativa incompativel com a fiscalizagédo
(segregacao de funcdes).

» O servidor em situacdo de impedimento fica obrigado a comunicar seus
superiores em tempo hébil para que seja substituido.



8.2. Agentes envolvidos na gestao e fiscalizacdo de contratos

O art. 40 da IN 05/2017 estabelece que a gestéo e a fiscalizacdo da execucao
contratual cabera ao gestor do contrato, auxiliado pelo fiscal técnico, administrativo,
setorial e pelo publico usuario.

Atores envolvidos:

Gestor do Contrato: servidor designado para coordenar e comandar o processo da
fiscalizacdo da execucéo contratual.

Fiscal técnico do contrato: servidor designado para auxiliar o gestor do contrato
quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato que consiste na aprovacdo das medicdes
e emissdo de parecer técnico para ateste das notas fiscais.

Fiscal administrativo do contrato: servidor designado para auxiliar o gestor do
contrato quanto a fiscalizacdo dos aspectos administrativos do contrato, tais como:
obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias.

Fiscal setorial: servidor designado para auxiliar na fiscalizacdo do contrato quando a
prestagdo ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas da UFSM.

Fiscalizagdo pelo publico usuério: é o acompanhamento da execucdo do contrato
através de pesquisa de satisfacdo dos servigos prestados junto aos usuarios.

Na UFSM, a gestao e fiscalizagdo dos contratos acontece e/ou acontecera da seguinte
forma:

v' Contratac¢des de servigos continuados com dedicagéo exclusiva de mao de obra
(terceirizagdo): indicacao do gestor, fiscal setorial, administrativo e técnico
v' Contratacdes de obras e reformas: indicacdo de gestor e fiscal da obra — fiscal
técnico (engenheiro)
v' Contrata¢des de servicos continuados ou ndo, sem cessdo de méo de obra:
indicacéo do gestor de contrato
v
Observacao: a designacao do representante nas contratagfes da UFSM sera realizada
por meio de portaria.

8.3. Diretrizes para nomeacao de gestores e fiscais de contrato

Para a indicacdo de gestor e fiscal de contrato, o responsavel pela unidade requisitante
da contratacdo da UFSM deveré indicar servidor com os seguintes perfis, caracteristicas
e competéncias:

» Possuir conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servicos
contratados

Ser proativo

Saber orientar

Possuir organizagéo

Capacidade de tomar decisfes equilibradas, harménicas e validas

VVVY



Y VYV

Ser ético

Ser imparcial e impessoal

Deve ser independente e responsavel na conducéao dos trabalhos de acordo com
0s principios, legislacdes e as previsdes contratuais.

8.4. Competéncias e responsabilidades do Gestor de Contratos

Sado competéncias e responsabilidades dos gestores de Contratos:

>

>

A\ YV VvV YV V VY V¥V \4

YV V VV VY

Conhecer o edital de licitacdo e seus anexos, a proposta da contratada, as
clausulas contratuais

Sanar qualquer duvida com as demais areas responsaveis da Administragéo,
objetivando o fiel cumprimento do contrato

Conhecer detalhadamente a descrigcdo do objeto contratado (quantitativos,
prazos, locais, servico a ser prestado, médo de obra necessaria e material a ser
empregado)

Acompanhar rotineiramente a execuc¢ao contratual de forma a manter a sua
gualidade, atuando tempestivamente na solucdo de eventuais problemas,
podendo ser auxiliado pelo fiscal técnico

Zelar pela fiel execucdo do contrato, de acordo com as clausulas acordadas e
as normas da Lei 14.133/2021 e legislacao pertinente

Avaliar o nivel de satisfacdo dos usuérios dos servigcos contratados quanto a
qualidade dos servicos prestados ou materiais e equipamentos fornecidos, por
meio de pesquisas ou apuracdo e registro de reclamagdes, podendo ser
auxiliado pelo fiscal técnico

Quando houver substituicdo na fiscalizacdo, o gestor atual devera entregar e
protocolar todos os mecanismos de controle a seu sucessor

Anotar em registros proprios todas ocorréncias relacionadas com a execugao
do contrato, com a finalidade de regularizar as faltas e defeitos observados
Realizar pesquisas de precos para verificar a vantajosidade econémica para
a Administracdo nos casos de acréscimos e prorrogagfes contratuais

Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo comportamento
ético, probo e cortés

Prestar informacdes a direcdo do DEMAPA na emissdo de Atestado de
capacidade técnica, quando solicitado pela empresa contratada

Atestar as respectivas notas fiscais, ap0s a certificacdo de que o0s
servicos/materiais foram efetivamente realizados/entregues, conforme as
clausulas contratuais

Notificar, sempre por escrito, e com anuéncia da contratada em face ao
descumprimento contatual, encaminhando ao DEMAPA a solicitacdo de
abertura de processo administrativo para aplicacéo de sang¢fes, no caso de ndo
resolucéo do problema

Emitir parecer nos processos para aplicacao de san¢des quando solicitado pelo
DEMAPA

Solicitar garantia contratual & empresa contratada

Autorizar a liberacdo da garantia contratual apds o encerramento ou execugao
do contrato, quando n&o houver pendéncias por parte da contratada

Atender as solicitagdes juridicas da UFSM e representar a Instituicio como
preposto nas audiéncias judiciais

Gestor ou fiscal devem cuidar para que as solicitacdes de servigcos, eventuais
reclamacdes ou cobrancas sejam dirigidas ao Preposto da contratada, por
escrito e com sua anuéncia
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Solicitar, com as devidas justificativas, caso haja necessidade, os acréscimos
ou supressodes e outros ajustes do objeto contratado

Encaminhar no prazo minimo de 120 (cento e vinte) dias antes do término da
vigéncia do contrato a solicitacdo de renovacdo contratual, caso o contrato
permita prorrogacdes e se houver interesse entre as partes

Elaborar o Estudos Preliminares, seguindo todas as diretrizes dos, para a nova
contratacao e solicitar a abertura de processo licitatério, no prazo minimo de 120
dias antes do término da vigéncia do contrato

Realizar reunides no inicio da contratacdo e periodicamente para bom
andamento dos servicos

Observagdes:

Estas competéncias e responsabilidades poderdo ser auxiliadas pelo fiscal
setorial e técnico do Contrato

Questdes que extrapolem suas competéncias deverdo ser encaminhadas a
area competente para resolugdo em tempo habil.

8.5. Competéncias e responsabilidades do Gestor de Contratos de médo de obra
residente

Sao competéncias e responsabilidades dos gestores de Contratos com dedicagéo de
mao de obra:

>
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Solicitar a Contratada, mediante notificacdo formal devidamente justificada, a
substituicdo de terceirizado com comportamento inconveniente ou
insatisfatério a disciplina ou ao interesse da Administragéo

Comunicar o fiscal administrativo quando ocorrer alteracbes, demissoes,
substituictes

Adotar mecanismos proprios para o acompanhamento da execugdo dos
servicos

Aplicar os descontos previstos no IMR, se houver previsdo no contrato

Findo més da prestacdo dos servi¢cos enviar & Contratada o relatério mensal
de fiscalizagdo e o IMR, quando houver desconto, informando o valor da nota
fiscal e autorizando a sua emissao pela Contratada

Observagdes:

Toda e qualquer alteragdo na forma de prestagdo do servico, como a
negociacao de folgas ou a compensacéao de jornada, € vedada, uma vez que
essa conduta é exclusiva do empregador/contratada.



OBSERVACAO:

A Coordenadoria de Servicos Gerais elaborou manuais (disponivel:
www.ufsm.br/demapa - orientacBes: Contratos) com objetivo de orientar os fiscais

setoriais das unidades para os contratos de prestacdo de servicos com dedicacdo de

mao de obra.

1. Manual do Fiscal Setorial - Estabelece os procedimentos de atuacéo do fiscal

setorial dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados de apoio e

manutencao.
2. Manual do Fiscal Setorial - Estabelece os procedimentos de atuacao do fiscal

setorial dos contratos de prestacdo de servicos terceirizados limpeza e

conservacéo.
3. Manual do Fiscal Setorial - Estabelece os procedimentos de atuacao do fiscal

setorial dos contratos de prestacao de servicos Agente de Portaria.

8.5. Atuacéo do Gestor de Contrato

» O gestor/fiscal durante a sua atuacdo no acompanhamento e fiscaliza¢céo do
processo devera ter em sua posse, 0s seguintes documentos:
- Documentos essenciais da gestdo de contratos:

v
v
v
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Projeto basico ou termo de referéncia

Edital de licitacdo

Mapas de riscos previstos na contratacdo e suas atualizacdes, se for o
caso

Portaria de designacao do gestor/fiscal

Contrato

Proposta da contratada (no caso de pregao eletrbnico, a ata da
realizacdo do pregéo) e planilha de formacé&o de custos

Nota de empenho

Termos aditivos e adendo do contrato

Os registros de todas as ocorréncias da contratagédo

8.6. Atuacdes do gestor de contrato no ambito da UFSM:

v' Elaborar o termo de referéncia, contendo o objeto da licitacdo detalhado e
demais obrigacdes e condices para a contratacdo, com auxilio da equipe de
planejamento da contratacdo, do fiscal técnico e administrativo

v" Acompanhar as fases da licitagéo: respondendo os e-mails de esclarecimentos,
impugnacgdes, recursos e emitir parecer técnico das propostas

AN

Solicitar a garantia contratual a empresa e suas renova¢oes
Reunir-se com o preposto da Contratada


http://www.ufsm.br/demapa
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proinfra/wp-content/uploads/sites/343/2019/06/Manual-do-Fiscal-Setorial-SAM.pdf
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proinfra/wp-content/uploads/sites/343/2019/06/Manual-do-Fiscal-Setorial-SAM.pdf
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proinfra/wp-content/uploads/sites/343/2019/06/Manual-do-Fiscal-Setorial-SLC.pdf
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proinfra/wp-content/uploads/sites/343/2019/06/Manual-do-Fiscal-Setorial-SLC.pdf
https://www.ufsm.br/pro-reitorias/proinfra/wp-content/uploads/sites/343/2019/06/Manual-do-Fiscal-Setorial-SAP.pdf
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Realizar a fiscalizac&o inicial, por amostragem e mensal do contrato, auxiliado
pelo fiscal administrativo, se cabivel

Acompanhar a execuc¢édo contratual em todas suas etapas, durante a vigéncia
do contrato

Atestar os servigos realizados mediante certificacéo” da nota fiscal

Notificar & empresa no caso de descumprimento contratual. Caso nao
solucionado o problema encaminhar por escrito ao DEMAPA para as
providéncias por meio de Processo Administrativo contra a empresa
inadimplemente.

8.7. Vedacdes ao Gestor do contrato:

>

N&o permitir a subcontratacdo do objeto licitado quando ndo h& previsao
contratual

Exercer poderes de mando sobre os contratados

Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar na(s) empresa(s)
contratada(s)

Manter contato com a empresa contratada, visando obter beneficio ou vantagem
direta ou indireta.

Praticar qualquer ato de ingeréncia na administracdo do contrato

8.8. Boas préticas na fiscalizacdo dos contratos:

v
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Elaborar manual de gestéo e fiscalizagdo dos contratos com a descri¢cdo das
competéncias dos os agentes envolvidos

Divulgar internamente o nome dos gestores e fiscais dos contratos

Informar aos usuérios as condi¢des e periodicidade da prestacdo dos servicos e
as obrigacdes e responsabilidades da contratada

Avaliar de forma continua a satisfacéo dos usuarios dos servicos contratados
Avaliar continuamente a qualidade e o dimensionamento dos servigos
contratados

Buscar a contratacdo de servicos e produtos de forma eficiente e econémica
para a Administracao (otimiza¢éo dos recursos publicos)

Considerar o feedback dos usuéarios dos servicos na definicho do
dimensionamento dos servi¢cos para uma nova contratacao

8.9. Motivos de falhas na fiscalizacdo

A falha na fiscalizacdo se deve, principalmente, a:

>
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N&o estimar os resultados obtidos e os meios para medi-los durante a fase de
planejamento da contratagéo

N&o adotar os procedimentos e técnicas de fiscalizagédo

Auséncia de descricao das atribuicdes dos gestores e dos fiscais de contratos
Auséncia de fiscal de contratos nos locais de prestacdo de servicos

Auséncia de realizacdo de capacitacdo dos gestores



9. Processos de responsabilizagcéo

Durante a execuc¢ao contratual, a empresa contratada podera descumprir obrigacdes e
clausulas contratuais. Neste caso, cabera ao gestor notificar, formalmente, a empresa
para sanar os problemas ocorridos. Caso néo surta efeito a negociagao para o fiel
cumprimento contratual, o _gestor/fiscal _do contrato deveré relatar os fatos
ocorridos e documentos comprobatérios por meio de memorando encaminhado
via PEN- SIE para a “Central de Adquisicdes” (Unidade Administrativa Secdo de
Elaboracdo de Atos Convocatérios e Contratos - 01.18.01.01.0.0).

Na UFSM a Central de aquisi¢cdes recebe o relato via memorando e em conjunto com a
Comissao de atuacdo na conducéo de processos de responsabilizacéo do licitante ou
contratado, designada por meio da Portaria 2.248/2024 instaura 0 processo de
responsabilizacdo contra empresa, garantido o direito de defesa e ao contraditério,
concedendo-lhes o prazo de 15 (quinze) dia Uteis.

9.1. Sanc¢des Administrativas

Seréo aplicadas ao contratado as seguintes sangoes:

i) Adverténcia, quando o contratado der causa & inexecucéo parcial da contratacéo. E a
pena mais branda das san¢es onde nao se verifica ma-fé da contratada (art. 156, §2°,
da Lei n® 14.133, de 2021);

i) Impedimento de licitar e contratar, sempre que ndo se justifica a imposicdo de
penalidade mais grave (art. 156, § 4° da Lei n° 14.133, de 2021). Acarreta a
impossibilidade do contratado participar de licitagdes ou celebrar contratos;

iii) Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar, sempre que justifiquem a
imposi¢éo de penalidade mais grave (art. 156, 85°, da Lei n® 14.133, de 2021); e

iv) Multa previstas em edital e Termo de Referéncia.

9.2. Dosimetria

Para determinacdo da dosimetria das penalizacdes a UFSM utiliza com o parametro
objetivo e isonémico dos processos punitivos a Instrugdo Normativa SA/SG-PR n°
1/2020, da Secretaria de Administracdo da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica e da Norma Operacional DIRAD/SE/MP n° 02/2017. Norma Operacional,
disponivel em:

INSTRUCAO NORMATIVA SA/SG-PR N° 1 — Secretaria-Geral (Www.gov.br)

9.3. Instrucao processual processo sancionatorio

Para instauragdo do processo administrativo sancionatorio devera conter, sempre que
cabivel, as seguintes pecas:

- Memorando da unidade requisitante solicitando a abertura de processo


https://www.gov.br/secretariageral/pt-br/acesso-a-informacao/licitacoes-e-contratos/secretaria-de-administracao/licitacoes/licitacoes-encerradas/penalidade-in-no-1-2020-sa-sg.pdf/view

- Edital da licitagéo

- Termo de Referéncia

- Ata de registro de precos, se for o caso

- Copia do Contrato, se for o caso

- Relatdrio final da licitagdo — Termo de homologacéo

- Notificag&o a licitante para apresentacao prévia defesa, utilizacdo de parecer juridico
referencial

- Manifestacao fundamentada quanto as alegacdes apresentadas

- Parecer Juridico

- Deciséo da autoridade competente (PRA) para definicdo da sancdo e multas.
- Defesa prévia sobre a deciséo.

Observacéo:

O recebimento da notificagdo a empresa devera ser comprovado e anexado aos autos
do processo para comprovagado da contagem do prazo de defesa.

9.4. Registro da sancao aplicada

ApOs os prazos de defesa e a permanéncia da sanc¢éo aplicada, a central de aquisicdes
do DEMAPA encaminha ao setor de cadastro de fornecedores para registro da sangéo
no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF.

Apbs os prazos de defesa é emitido uma Guia de Recolhimento da Unido — GRU com o
valor da multa aplicada pelo descumprimento contratual e, posteriormente é
encaminhado para o Nucleo de Cadastro de Fornecedores para inclusdo da sancao e
multa no Sistema de Cadastro de Fornecedores — SICAF do Governo Federal

Caso a empresa nao pagar a multa administrativa, os autos do processo sdo
encaminhados a Advocacia da Unido para inscricdo em Divida Ativa e, posterior
cobranca judicial.



10. Responsaveis pelo controle do Fornecimento de bens ou servicos na UFSM

Setores Responsaveis:

Bens de Material de consumo — Natureza da despesa 339030
Setor: Divisdo de Almoxarifado

Responsaveis: Jair da Silva ou Fernando Bueno

Ramais: 8425/8052/8252

Bens permanentes - Equipamentos — natureza da despesa 449052
Setor: Divisdo de Patrimoénio
Responsaveis: Zaloar Cunha de Morais ou Nilmar Kesseler

Ramais: 2374/9610

Prestacdo de servigcos — natureza das despesas 339039 - 339040:
Contato para acompanhamento empenho: assisténcia DEMAPA
Ramal 8303

Responsaveis: diretamente com o setor requisitante

Gestdo de contratos terceirizados (Limpeza, portarias, vigilancia, motoristas,
demais cargos extintos, ...)

Responsaveis:
Coordenadoria de Servigos Gerais (CSG)/PROINFRA
Nucleo de Fiscalizagdo e Contratos

E-mail: csg@ufsm.br
Ramais: 8113/8260

Responsavel: Gustavo Chiapinotto


mailto:csg@ufsm.br

Registro de precos

Responsaveis:

Central de aquisicbes da UFSM
Localizagdo: Sala 654 — 62 andar Reitoria
E-mail: central@ufsm.br

Ramal: 8797

Responsavel: Carla Brum da Silva

Orientacdo e acompanhamento dos processos de responsabilizacédo de empresas
inadimplentes

Responsaveis:

Central de aquisigbes da UFSM
Localizagéo: Sala 654 — 62 andar Reitoria
E-mail: central@ufsm.br

Ramal: 8797

Responsavel: Carla Brum da Silva



mailto:central@ufsm.br
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