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O PRO-REITOR DE ADMINISTRAGAO E PLANEJAMENTO, no uso das suas atribuicdes, que
lhe confere o § 5° do art. 87 do Regimento Geral, em conjunto com a Diretoria de Administragéo e
com a Coordenadoria de Contratos, resolve:

CAPITULO 1

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos inerentes as atividades de gestao e fiscalizagédo de
contratos a que se refere a Lei Federal n°. 8.666 de 21 de junho de 1993 e Instrugao Normativa n°
05, de 26 de maio de 2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao, no ambito
do Instituto Federal de Educacgéo, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — IFCE.

Art. 2° Os procedimentos estabelecidos neste normativo visam orientar a Reitoria e os campi do
Instituto Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia do Ceara — IFCE sobre a forma adequada de
gerir e fiscalizar os contratos realizados.

Paragrafo unico Os procedimentos aqui adotados contemplam os aspectos formais e legais para
o fiel cumprimento das disposi¢cbes emanadas da lei vigente.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa consideram-se:



| - Gestdo da Execucéo do Contrato: é a coordenacao das atividades relacionadas a fiscalizacéo
técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a
instrucao processual e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos
para formalizagao dos procedimentos referentes aos aspectos que envolvam a prorrogagao,
alteracéo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagéo de sangdes, extingdo dos contratos, entre
outros;

Il - Fiscalizagdo Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacao dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no edital da licitacao, para efeito de pagamento conforme o resultado;

il - Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execugao
dos servigos nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra quanto as
obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizacido Setorial: € 0 acompanhamento da execugao do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos quando a prestagao dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade;

V - Fiscalizacao pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execugao contratual por pesquisa
de satisfacao junto do usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestagao dos servigos,
0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro
fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto. Somente utilizado em
contratos cujo objeto atinja diretamente outros usuarios, a exemplo de servigos de limpeza e
concessao de cantina;

VI - Fiscal titular: servidor com conhecimento técnico do objeto contratado, indicado pelo setor
requisitante da contratagao, e designado pela autoridade competente, para acompanhamento do
contrato;

VIl - Fiscal substituto: servidor com conhecimento técnico do objeto contratado, indicado pelo setor
requisitante da contratagao, e designado pela autoridade competente, para acompanhamento do
contrato, quando da auséncia do fiscal titular;

VIl - Gestor titular: servidor responsavel pelo suporte as atividades do fiscal, dirimindo suas
duvidas e auxiliando-o no desempenho de suas atividades;

IX - Gestor substituto: servidor responsavel pelo suporte as atividades do fiscal, dirimindo suas
duvidas e auxiliando-o no desempenho de suas atividades, quando da auséncia do gestor titular;

X - Autoridade competente: autoridade maxima da instituicdo ou gestor de unidade que possui
competéncia delegada para designar fiscal de contratos, bem como firmar ajustes relativos aos
contratos administrativos;

Xl - Unidade Gestora: unidade do IFCE onde se originou o contrato;

Xl - Setor requisitante da contratacao: unidade do IFCE usuaria, solicitante ou responsavel pelos
servigos/produtos dos quais se originou a contratagao;

Xl - Ordem de servigo: documento utilizado pela Administracao para solicitacao,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execugao dos contratos de prestagao de
servigos, especialmente os de tecnologia de informacéo, que devera estabelecer quantidades,
estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a verificagao da
conformidade do servigo executado com o solicitado;

XIV - Conta vinculada: conta aberta pela Administracdo em nome de empresa contratada,
destinada exclusivamente a receber depdsitos recorrentes de provisionamentos mensais de
encargos trabalhistas.

CAPITULO I



DA INDICACAO DO GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

Art. 4° As atividades de gestao e fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas de
forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de
fiscalizagao ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a
distingao dessas atividades e, em razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho
de todas as acdes relacionadas a Gestdo do Contrato.

Paragrafo Unico As atividades inerentes a fiscalizagcao técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, conforme descritas na Segao Il desta IN, podem ser aglomeradas em um unico
servidor, consideradas a compatibilidade com as atribuigbes do cargo e a complexidade do
objeto a ser fiscalizado.

Art. 5° Em face da relevancia do encargo, é importante que o servidor designado apresente perfil
com qualificagdes, tais como:

| - Gozar de boa reputagao ético-profissional;
Il - Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

il - Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

IV - Nao possuir em seus registros funcionais punicoes em decorréncia da pratica de atos lesivos
ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;

V - Nao haver sido responsabilizado por irregularidades pelo Tribunal de Contas da Unido ou por
Tribunais de Contas de Estado, do Distrito Federal ou de Municipio;

VI- Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracdo Publica.

Art. 6° A indicagao do gestor, fiscal e seus substitutos cabera ao setor requisitante da contratagéo
por meio do Documento de Oficializacdo da Demanda - DOD Anexo IV desta IN, quando se tratar
de nova contratagao, conforme fluxograma contido no Anexo | desta IN.

§ 1° Quando o contrato estiver em plena vigéncia e nao for necessaria a criagdo de DOD, a
indicagao sera por meio formal e escrito.

§ 2° As indicagbes devem conter nome completo, matricula SIAPE, email, ramal e setor.

§ 3° Para o exercicio da fungao, o gestor, fiscal e seus substitutos deverao ser cientificados, por
meio formal e escrito, da indicacao e respectivas atribuicoes antes da formalizagao do ato de
designagao.

§ 4° Na indicagao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicées do
cargo, a complexidade da fiscalizagao, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

§ 5° A aglomeragao descrita no paragrafo unico do art. 4° desta IN devera ser justificada pelo setor
requisitante da contratagao por meio do DOD ou outro meio formal e escrito.

§ 6° No ato da indicagao, o setor requisitante da contratagdo devera informar quais seréo os
papéis da fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario que caberao ao/s
fiscallis, em caso de aglomeracgao.

§ 7° Nos casos de atraso ou falta de indicacao, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagao, a
competéncia de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela indicacéo de que trata o caput.

Art. 7° O setor requisitante encaminhara a indicagao retratada no art. 6° a autoridade competente
da Unidade Gestora para a emissao de Portaria.

Art. 8° Para cada contrato formalizado, devera haver a indicagao de, no minimo, 1 (um) gestor
titular, 1 (um) gestor substituto, 1 (um) fiscal titular e 1 (um) fiscal substituto.



§ 1°. O servidor podera ser fiscal ou gestor de mais de um contrato, observadas as
compatibilidades e atribuigdes de que trata o0 § 4°do art. 6° desta IN.

§ 2° Para melhor otimizar o gerenciamento dos contratos, a Unidade Gestora podera agrupar
contratos cujos objetos pertencerem a uma mesma natureza, sob a tutela de um unico gestor.

Art. 9° Apds ciéncia da indicagao de que trata os art. 7°, a autoridade competente da Unidade
Gestora devera designar, por meio de portaria, o gestor, o fiscal e os substitutos, conforme
modelo contido no Anexo V desta IN.

§ 1° O fiscal substituto dara apoio as atividades exercidas pelo fiscal titular, bem como atuara
como fiscal titular nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares deste.

§ 2° Sera facultada a contratagao de terceiros para assistir e subsidiar as atividades de
fiscalizagao, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

§ 3° O gestor substituto dara apoio as atividades exercidas pelo gestor titular, bem como atuara
como gestor titular nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares deste.

§ 4° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverao elaborar relatério registrando as ocorréncias
sobre a prestacao dos servigos referentes ao periodo de sua atuagao quando do seu
desligamento ou afastamento definitivo.

§ 5° Para o exercicio da fungéo, os fiscais deverao receber do setor de contratos da Unidade
Gestora copias dos documentos essenciais da contratagcao, a exemplo: dos Estudos Preliminares,
do ato convocatorio e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando
houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagao.

Art. 10. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor por ndo se tratar de
ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que
possam impedir o diligente cumprimento de suas atribuicées, quando houver.

§ 1° Ocorrendo a situagao de que trata o caput, a Unidade Gestora devera providenciar a
qualificacao do servidor para o desempenho das atribuicoes, conforme a natureza e
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificagao requerida.

§ 2° A recusa somente podera ocorrer, nas seguintes hipéteses:

I - Quando for impedido ou suspeito o servidor, por ser parente, cdnjuge, companheiro, amigo
intimo ou inimigo, ter relagdo de débito ou crédito com o contratado ou qualquer outro tipo de
interesse, direto ou indireto, plenamente justificado;

II- Quando a lei ou o0 objeto do contrato o exigir.

CAPITULO III

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR E FISCAL

SECAO1

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR

Art. 11. Compete ao Gestor do Contrato exercer de forma preventiva, rotineira e sistematica as
atividades que seguem:

|- Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario;

Il - Coordenar os atos preparatérios a instrucdo processual;



Ill- Acompanhar os procedimentos para abertura da conta vinculada do contrato de locagéo de
mao de obra no setor de contratos, conforme descrito no art. 5° da Instrugao Normativa n°
02/2017/PROAP/IFCE, de 17 de outubro de 2017;

IV - Acompanhar as realizacdes dos depdsitos na conta vinculada do contrato de locagdo de méo
de obra junto no setor financeiro, conforme descrito no art. 6° da Instrugdo Normativa n°
02/2017/PROAP/IFCE, de 17 de outubro de 2017;

V - Controlar as datas de vigéncias e de reajustes dos contratos, demandando ao setor de
contratos as alteragdes necessarias, conforme fluxograma contido no Anexo lll desta IN;

VI- Encaminhar a documentacgao pertinente ao setor de contratos para formalizagao dos
procedimentos de prorrogacgéo, alteracao, reequilibrio, pagamento, aplicacéo de sangoes,
extingdo dos contratos, entre outros;

VIl - Emitir o Termo de Recebimento Definitivo, conforme modelo contido no Anexo IX desta IN,
obedecendo as seguintes diretrizes:

a. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizacao e,
caso haja irregularidades que impegam a liquidacéo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
correcdes;

b. Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatérios e documentacéo apresentados;

c. Comunicar a empresa para que emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medigédo de Resultado (IMR), observado o
Anexo VIIIFA da IN n° 05/2017/MPDG ou instrumento substituto, se for o caso.

VIl - Instruir, apos recebimento definitivo dos servigos, o processo de pagamento com a nota
fiscal ou fatura e os demais documentos comprobatérios da prestagcao dos servigos e encaminha-
lo para o setor competente, conforme fluxograma contido no Anexo Il desta IN;

IX - Nota fiscal ou fatura devera ser acompanhada, obrigatoriamente da comprovacgéo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao Sicaf ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais;

X - Acompanhar o saldo contratual através do médulo “Gestao e Fiscalizagao de Contratos” do
Sistema Unificado da Administracéo Publica - SUAP;

Xl - Emitir ordens de servico;
Xl - Elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestagao dos servigos referentes ao
periodo de sua atuagao quando do seu desligamento ou apds a conclusao da prestagao do

Servigo;

Xl - Emitir declaragoes, certiddes e atestados de capacidade técnica, de oficio ou quando
provocado pela Administragao ou contratada.

SECAO I

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL

SUBSECAO I

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO

Art. 12. Compete ao Fiscal Técnico do Contrato exercer de forma preventiva, rotineira e
sistematica as atividades que seguem:



I - Acompanhar e avaliar a execug&o do objeto de acordo com o contrato;

Il - Conferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo de prestacao dos servigos estao
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no contrato para
efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pelo fiscal pelo publico usuario;

Il - Emitir o Termo de Recebimento Provisério, conforme modelo contido no Anexo VIl desta IN;

IV - Na fase do recebimento provisério, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracgéo, devendo intervir para requerer a
contratada a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

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

b. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugéo do servigo, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

V - Apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execugao do objeto ou, se for o caso, a
avaliacdo de desempenho e qualidade da prestac&o dos servicos realizada;

VI- Receber a justificativa para a prestacao do servigo com menor nivel de conformidade, que
podera ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia,
resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador;

VIl - Na hipétese de comportamento continuo de desconformidade da prestacao do servico em
relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sangbes a
contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério;

VIl - Realizar a avaliagéo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestagao dos
Servigos;

IX - Elaborar relatorio circunstanciado, em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato e demais

documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor de contratos para

Recebimento Definitivo;

X - Elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestagao dos servigos referentes ao
periodo de sua atuagao quando do seu desligamento ou apds a conclusao da prestagao do
Servigo;

Xl - Ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade pactuada, sem perda da
qualidade na execucéao dos servigos, comunica-lo a autoridade competente do setor de licitacbes
para que esta promova a adequacgao contratual a produtividade efetivamente realizada;

Xl - Langar, no Sistema Unificado da Administragao Publica - SUAP, as medi¢des das notas
fiscais/faturas de acordo com o manual préprio.

SUBSECAO II

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Art. 13. Compete ao Fiscal Administrativo do Contrato exercer de forma preventiva, rotineira e
sistematica as atividades que seguem:

I - Acompanhar os aspectos administrativos da execu¢ao dos servigos nos contratos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;



Il - Emitir o Termo de Recebimento Provisorio;

lIl— Promover a fiscalizagdo administrativa, realizada nos contratos de prestagao de servicos com
regime de dedicacao exclusiva de mao de obra, que podera ser efetivada com base em critérios
estatisticos, levando-se em consideracgao falhas que impactem o contrato como um todo e nao
apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado;

IV - Os fiscais ou gestores de contratos de servigcos com regime de dedicagao exclusiva de mao
de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil (RFB) em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento das contribuigdes previdenciarias;

V- Os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicagao exclusiva de mao de
obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho em caso de indicio de irregularidade no
recolhimento da contribuicdo para o FGTS;

VVerificar, ao final de cada periodo mensal, a efetiva realizagao dos dispéndios concernentes
aos salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, entre
outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato para efeito de recebimento
provisorio;

VIl - Langar, no Sistema Unificado da Administragao Publica - SUAP, as medi¢des das notas
fiscais/faturas, conforme o manual proprio;

VIl - Elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestagdo dos servigos referentes ao
periodo de sua atuagao quando do seu desligamento ou apds a conclusao da prestagao do
servigo.

Art. 14. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, nas contratacées
com dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada, exigir-se-ao, entre outras, as seguintes
comprovacgoes da contratada:

I - No caso de empresas regidas pela Consolidagao das Leis do Trabalho (CLT):
a. No primeiro més da prestagao dos servigos:

i. Relagédo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de
trabalho, nimero da carteira de identidade (RG) e da inscricao no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), com indicagédo dos responsaveis técnicos pela execugéo dos servigos,
quando for o caso;

ii. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso, devidamente
assinada pela contratada;

iii. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos.

b) Os seguintes documentos, até o dia trinta do més seguinte ao da prestacao dos servicos,
quando nao for possivel a verificagdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores - SICAF:

i. Certidao Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido (CND);
ii. Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;
iii. Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);
iv. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

¢) Quando solicitado pela Administracéo, de quaisquer dos seguintes documentos:

i. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragcéao
contratante;
ii. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos servigcos em que
conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;
iii. Copia do contracheque dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos
servigos ou ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;
iv. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares, como: vale-transporte, vale-



alimentagao, entre outros; a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convengao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagao dos servigos e de
qualquer empregado;

v. Comprovantes de realizagao de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem
exigidos por lei ou pelo contrato.

d) entrega de copia da documentagéo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisao do
contrato, apos o ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

i. Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria, ou documentos que
comprovem que 0s empregados serao realocados em outra atividade de prestacéo de
servicos sem que ocorra a interrupgao do contrato de trabalho;

ii. Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes
contratuais;

iii. Extratos dos depdésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

iv. Exames médicos admissionais dos empregados dispensados;

v. O fiscal administrativo devera reter os valores das notas fiscais ou faturas correspondentes
em valor proporcional ao inadimplemento e, caso nao seja realizada a quitacéo das
obrigacdes por parte da contratada no prazo de 15 dias, o pagamento podera ser realizado
diretamente aos empregados.

Il - No caso de cooperativas:

a) Recolhimento da contribuigado previdenciaria do INSS em relagao a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b) Recolhimento da contribuigdo previdenciaria em relagao a parcela de responsabilidade da
Cooperativa;

¢) Comprovante de distribuigao de sobras e produgao;

d) Comprovante da aplicagdo do Fundo Assisténcia Técnica, Educacional e Social — Fates;
e) Comprovante da aplicagdo em Fundo de Reserva;

f) Comprovacgao de criagao do fundo para pagamento do 13° salario e férias;

g) Eventuais obrigagbes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades cooperativas.

- No caso de sociedades diversas, tais como: as Organizagdes Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip) e as Organizagbes Sociais, sera exigida a comprovacao de atendimento a
eventuais obrigagdes decorrentes da legislagao que rege as respectivas organizagoes.

Art. 15. Sempre que houver admissao de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados na alinea a) do inciso | do art. 14 desta IN deverao ser apresentados.

Art. 16. Os documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das obrigagdes sociais
trabalhistas elencados nos incisos |, ll e lldo art. 14 desta IN poderao ser apresentados em
original ou por qualquer processo de copia autenticada por cartério competente ou por servidor da
Administracao.

Art. 17. A Administragao devera analisar a documentagao solicitada na no item 4 do inciso | do art.
14desta IN no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento dos documentos, prorrogaveis por
mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

Art. 18. O descumprimento das obrigagdes trabalhistas ou a ndo manutengao das condigdes de
habilitagdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais
sancoes.

Art. 19. A Administragdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas
obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagcdo, sob pena de rescisao contratual,
quando nao identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

Art. 20. - Além das disposigdes retrocitadas, a fiscalizagdo administrativa devera observar ainda



as seguintes diretrizes:
l-Fiscalizacao inicial:

a) No momento em que a prestagéo de servicos € iniciada, deve ser elaborada planilha-resumo
de todo o contrato administrativo contendo informagdes sobre todos os empregados terceirizados
que prestam servigos no 6rgao ou entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome
completo, numero de inscricdo no CPF, fungédo exercida, salario, adicionais, gratificagdes,
beneficios recebidos e sua especificagao e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentagao),
horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas;

b) A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por
amostragem, devendo ser conferidas todas as anotag¢des contidas na CTPS dos empregados, a
fim de que se possa verificar se as informacdes nelas inseridas coincidem com as informacoes
fornecidas pela empresa e pelo empregado,especialmente a data de inicio do contrato de
trabalho, a fungéo exercida, a remuneragao (corretamente discriminada em salario-base,
adicionais e gratificacdes), além de demais eventuais alteragées dos contratos de trabalho;

¢) O numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo;

d) O salario nao pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convengao Coletiva
de Trabalho da Categoria (CCT);

e) Devem ser consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas, por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagéo gratuito;

f) Deve ser verificada a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenga levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados € a
obrigacado da empresa de fornecer determinados Equipamentos de Protegao Individual (EPI);

g) No primeiro més da prestacao dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte
documentacao devidamente autenticada:

i. Relagao dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de
trabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigao no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF) e indicacao dos responsaveis técnicos pela execugéo dos servigos, quando
for o caso;

ii. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugado dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

iii. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos.
iv. Declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

Il-Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura):

a) Deve ser feita a retengédo da contribuigdo previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre
o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagao do servico;

b) Deve ser consultada a situagdo da empresa no SICAF;

c) Serao exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e
a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam regularizados no SICAF;

d) Exigir, quando couber, comprovag¢ao de que a empresa mantém reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A
da Lei n° 8.666, de 1993.

lI-Fiscalizacao diaria:

a) As solicitagdes de servigos, as reclamagdes ou as cobrangas relacionadas aos empregados
devem ser dirigidas ao preposto da empresa, visto que devem ser evitadas ordens diretas da
Administracao direta aos terceirizados;

b) Toda e qualquer alteragédo na forma de prestagao do servigo, como a negociagao de folgas ou
a compensacgao de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do



empregador;

c¢) Conferir, por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estao prestando
servigos e em quais fungdes e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

IV-Fiscalizagao procedimental:

a) Observar a data-base da categoria prevista na CCT para que os reajustes dos empregados
sejam obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser
verificada pelo gestor do contrato a necessidade de proceder a repactuagao do contrato, inclusive
quanto a necessidade de solicitacdo da contratada;

b) Certificar-se de que a empresa observa a legislacéo relativa a concessao de férias e licencas
aos empregados;

c) Certificar-se de que a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus empregados (cipeiro,
gestante, e estabilidade acidentaria).

V-Fiscalizagdo por amostragem:

a) A Administragao devera solicitar, por amostragem, aos empregados que verifiquem se as
contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS estao ou ndo sendo recolhidas em seu nome;

b) A Administragao devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos
da conta do FGTS, os quais devem ser entregues a Administragao;

c¢) O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano,
sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais de uma vez em um mesmo
empregado, garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle;

d) A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
Administragdo, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

i. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragcao
contratante;

ii. Copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagao dos servigos em que
conste como tomador o 6rgao ou entidade contratante;

iii. Copia do contracheque assinado dos empregados relativo a qualquer més da prestacao
dos servicos ou ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

iv. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares, como: vale-transporte, vale-
alimentagao, entre outros, a que a empresa contratada estiver obrigada por forgca de lei,
Acordo, Convencgao ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacéo
dos servigos e de qualquer empregado.

SUBSECAO III

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL SETORIAL

Art. 21. Compete ao Fiscal Setorial do Contrato exercer de forma preventiva, rotineira e
sistematica as atividades que seguem:

| - Acompanhar a execugao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a
prestagao dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade;

Il - Emitir o Termo de Recebimento Provisério, conforme modelo contido no Anexo Vi desta IN;
il - Elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestagao dos servigos referentes ao

periodo de sua atuagdo quando do seu desligamento ou apds a conclusdo da prestagao do
servigo.



SUBSECAO IV

DAS ATRIBUICOES DO FISCAL PELO PUBLICO USUARIO

Art. 22. Compete ao Fiscal pelo Publico Usuario do Contrato exercer de forma preventiva, rotineira
e sistematica as atividades que seguem:

| - Acompanhar a execugao do contrato por meio de pesquisa de satisfagdo do usuario com o
objetivo de aferir os resultados da prestacao de servigos, 0s recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a
avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto;

Il - Elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestagéo dos servigos referentes ao
periodo de sua atuagdo quando do seu desligamento ou apds a conclusao da prestacéo do
servigo.

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. O setor de contratos da Unidade Gestora devera atender de forma tempestiva, as
solicitagdes feitas pelo gestor e fiscal, com o fito de garantir o bom desempenho da execugao e
gerenciamento do contrato.

Art. 24. Cabera ao setor de contratos da Unidade Gestora: formalizar contratos, aditivos e
apostilamentos, conforme fluxograma contido no Anexo lll deste normativo e atualizar os saldos de
contratos junto ao setor de gestdo orgamentaria.

Art. 25. Os casos nao previstos neste normativo serao resolvidos pela autoridade competente, na
figura da Pré-reitoria de Administragcao e Planejamento - PROAP.

Art. 26. Fica revogada a Instrugao Normativa n° 04/2018 — COC/DIRAD/PROAP/IFCE.

Art. 27. Esta instrugdo normativa entra em vigor na data de sua publicagao.

——y
_ eil _. | Documento assinado eletronicamente por Marfisa Carla de Abreu Maciel Castro, Diretora de
Sl L?_l] Administracio, em 22/05/2019, as 14:52, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n° 8.539, de

assinatura

eletrénica 8 de outubro de 2015.

——y
- eil _ Documento assinado eletronicamente por Juliana Rodrigues Holanda, Coordenador(a) de
S s L?_l| Contratos, em 22/05/2019, as 15:03, com fundamento no art. 6°, § 1°, do Decreto n°® 8.539, de 8 de

assinatura

eletrénica outubro de 2015.

——y
_ eil . | Documento assinado eletronicamente por Tassio Francisco Lofti Matos, Pré-Reitor(a) de
el Lil| Administracio e Plane jamento, em 27/05/2019, as 10:56, com fundamento no art. 6°, § 1°, do

assinalura

eletrénica Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site

k= https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?

cao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 0715090
e o codigo CRC 540710DO.
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ANEXO | - FLUXOGRAMA PARA INDICACAO DO GESTOR E FISCAL DO CONTRATO

Indicacdo do Gestor e Fiscal do Contrato

Setor requisitante da contratacio
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA PARA PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS

Setor de Contratos
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ANEXO Il - FLUXOGRAMA PARA ALTERACOES CONTRATUAIS

Alteracées contratuais

ReqU|5|Ear Requisitar ao fiscal, infomagties
alteragao b g
para solicitacac de alteragan
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ANEXO IV - DOCUMENTO DE OFICIALIZACAO DA DEMANDA - DOD!

Instituicéo:

Setor Requisitante (Unidade/Setor/Depto):

Responsavel pela Demanda: Matricula/SIAPE:

E-mail: Telefone: ()

Objeto da futura contratagéo:

Objeto trata-se de:

() Servico ndo continuado

() Servico continuado SEM dedicacéo exclusiva de mao de obra
() Servico continuado COM dedicacédo exclusiva de méo de obra

1. Justificativa da necessidade da contratacéo de servico, considerando o
Planejamento Estratégico, se for o caso.

2. Quantidade de servico a ser contratada

1 O formulério encontra-se disponivel no Sistema Eletronico de Informaco - SEI.
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3. Previsdo de data em que deve ser iniciada a prestacdo dos servigos

4. Indicacdo do(s) membro(s) da equipe de planejamento e se necessario 0(s)
responséavel(is) pela fiscalizacéo

Equipe de Planejamento: Gestor: Fiscais:
1- Titular - Titular -
2 - Substituto - Substituto -
3-

Declaro que o(s) servidor(es) indicado(s), foi(ram) comunicado(s) e esta(ao) ciente(s) de
suas atribuicoes.

Municipio, xx de xx de 20xx.

XXX
Diretor-Geral
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ANEXO V - MODELO DE PORTARIA PARA DESIGNACAO DE FISCAL E GESTOR

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CAMPUS XXXX

PORTARIA N° XXX, DE XX DE XXX DE 20XX.

O (Autoridade Competente — exemplo Diretor Geral do campus com delegacéo para designacao de fiscal e
gestor de contrato), no uso das atribui¢des que lhe confere a Portarian® __ /GR, de XX de XXX de 20XX
e considerando o disposto na Instrucdo Normativa n°® 4/DIRAD/PROAP/IFCE, de XX de XX de 20XX,
resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia da legislacédo vigente, atuarem como
fiscais e gestores do contrato celebrado entre o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Ceara (campus ou Reitoria) e a empresa a seguir enunciada:

CONTRATO No: / PROCESSO No: /
CONTRATADA:

OBJETO:

DATA DE ASSINATURA: / /

VIGENCIA: / / a /]

FISCAL TITULAR (INDICAR SE TECNICO/ADMINISTRATIVO/SETORIAL/PUBLICO USUARIO):
MATRICULA SIAPE Ne:

RAMAL:

ATRIBUICOES: Transcrever suas atribuicbes de fiscalizagdo, conforme Capitulo 11l - Secdo I, da
Instrucdo Normativa n°® 4/DIRAD/PROAP/IFCE.

FISCAL SUBSTITUTO (INDICAR SE TECNICO/ADMINISTRATIVO/SETORIAL/PUBLICO
USUARIO):

MATRICULA SIAPE Ne:

RAMAL:

ATRIBUICOES: Transcrever suas atribuicbes de fiscalizacdo, conforme Capitulo Il - Secdo I, da
Instrucdo Normativa n° 4/DIRAD/PROAP/IFCE.

GESTOR TITULAR:

MATRICULA SIAPE Ne:

RAMAL:

ATRIBUICOES: Transcrever suas atribuicdes de fiscalizacio, conforme Capitulo 111 - Secdo I, da Instrucéo
Normativa n° 4/DIRAD/PROAP/IFCE.

GESTOR SUBSTITUTO:
MATRICULA SIAPE Ne:
RAMAL:
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ATRIBUICOES: Transcrever suas atribuicdes de fiscalizacio, conforme Capitulo 111 - Secéo I, da Instrugio
Normativa n® 4/DIRAD/PROAP/IFCE.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Diretor Geral/Pro-Reitor de Administracdo
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ANEXO VI - ORDEM DE SERVICO?

<

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CAMPUS XXXX

Processo n°: Data: [/ [/

Ordem de Servigo n° Nota de Empenho:

Responsavel pela Solicitacao

Nome: Carimbo e Assinatura:
Setor:
Telefone:
E-mail:
Item | Descricdo dos Servicos Solicitados | Unid. | Qtd. Preco Preco
Unitario | Total (R$)
(R$)

2 O formulério encontra-se disponivel no Sistema Eletronico de Informaco - SEI.
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Atividade
remunerada
em horas
trabalhadas?

( )Sim( ) N&o

Quantida
de
estimada
de horas:

Metodologia de Quantificagao:

Responsavel pela Execucéo

Razao Social:

Carimbo e Assinatura:

CNPJ:

Telefone:

E-mail:

Endereco:

Cronograma de tarefas e prazos de execucao:

Responsavel pela Avaliacédo e Ateste do Servicgo

Nome:

Setor:

Telefone:

E-mail:

Carimbo e Assinatura:
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ltem

Descricéao dos Servicos
Realizados

Unid.

Qtd.

Preco Unitéario
(R$)

Preco Total
(R$)
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ANEXO VII - MODELO DE OFICIO PARA SOLICITACAO DE
JUSTIFICATIVAS/ESCLARECIMENTOS/PROVIDENCIAS®

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CAMPUS XXXX

Oficio
n® xxxx/ano/unidade
Municipio, dia de més de ano.
A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do(a) representante, Sr.(a), nome da pessoa
Enderego completo

ASSUNTO: Solicitacao de justificativas/esclarecimentos/providéncias.
Senhor Representante,

1. Com fulcro no art. 67, caput e 8 1°, da Lei n® 8.666, de 1993, solicito justificativas ou esclarecimentos,
bem como adocdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo relacionados:

Resumo dos fatos Referéncia Legal/ Edital/ Sancoes Correlatas
Contrato

Descrigdo dos fatos com um | Indicar as clausulas do Edital | Indicar qual ou quais
nivel de detalnhamento que [ou do Contrato e da [ sancOes estdo previstas para

propicie a empresa | legislacdo correlata | 0 fato porque a empresa
apresentar sua justificativa | eventualmente infringidas. | podera ser sancionada, tendo
de forma ampla. Indicar, se em vista a violagédo ao Edital
for o caso, o periodo, ou Contrato.

valores, nome dos

terceirizados envolvidos e

outras informacdes

importantes.

OBS: Caso seja necessario, devem-se incluir outros detalhes no paragrafo abaixo.

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizacdo da situacdo (descrever o
que deve ser feito para o exato cumprimento da obrigacéo), a qual ja enseja o atraso de (....) dias em relacéo
a obrigacdo prevista na clausula (......) do Contrato Administrativo (n° do contrato).

3. Alerto sobre o que dispdem as clausulas XXX do Contrato n°® XXX, que se referem as sanc¢des previstas
para o descumprimento de obriga¢des pela Contratada.

4. Por oportuno, informo que o ndo atendimento da providéncia ou o seu atendimento fora das condicdes
contratuais ensejara instauracdo de procedimento administrativo especifico para o exame dos fatos e

3 Modelo extraido da Instrucdo Normativa n® 3/2018/DIRAD/PROAP/IFCE, de 11 de maio de 2018, que dispde sobre
os procedimentos para a aplicacdo das san¢des administrativas previstas na Lei N° 8.666/1993 e no art. 7° da Lei
N° 10.520/2002, com abrangéncia aos Processos Licitatérios e Contratos do IFCE. Acessivel em:
https://ifce.edu.br/proap/manuais-e-notas-tecnicas.

Pagina 25 de 49



eventual aplicacdo das san¢des previstas no Contrato n® (XXX), que tera por base a Lei n° 8.666, de 1993,
a Lei n® 9.784, de 1999, bem como a legislacdo correlata, e ser& processado de acordo com as seguintes
fases: (a) fase preliminar: possibilitar & empresa apresentar justificativas quanto a conduta que ensejou a
abertura do procedimento; (b) fase da defesa prévia: ndo sendo aceitos os argumentos da justificativa serd
aberto prazo para apresentacao de defesa prévia (art. 87, 8 2° da Lei n° 8.666, de 1993); (c) fase de aplicacdo
da sancéo: se 0s argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a san¢éo prevista e/ou
ndo forem apresentadas as provas do alegado, a sancdo serd aplicada pela autoridade competente com
abertura de prazo para recurso administrativo; (d) fase recursal: protocolado o recurso, se ndao reconsiderar
a deciséo, a autoridade que aplicou a sang¢ao remeterd o recurso a autoridade imediatamente superior para
analise e decisdo sobre o recurso (art. 109, § 4° da Lei n° 8.666, de 1993).
5. Solicito que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar pertinentes e
assinada pelo representante legal da empresa.
6. Por fim, seja encaminhada a autoridade abaixo no endereco (endereco completo com indicacdo de
namero de andar, sala e telefone), no prazo méximo de (cinco dias Uteis), contados do recebimento deste.
Atenciosamente,

Nome do servidor
Cargo
UG IFCE

NOTAS EXPLICATIVAS:

1. Alertamos sobre a necessidade do Fiscal do Contrato manter em registro proprio, regularmente
atualizado, todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢éo do contrato, nos termos do § 1° do art. 67 da
Lei n® 8.666, de 1993. Esse expediente permitira que se solicitem a Contratada, de forma clara e precisa, 0s
esclarecimentos e providéncias indispensaveis ao adequado acompanhamento contratual.

2. Alertamos, por outro lado, que esta etapa (de oferta de justificativas) pode ser suprimida, na hipétese de
o fato infracional estar comprovadamente consumado, ndo havendo necessidade de solicitacdo de
providéncias.

2.1. Neste caso, a autoridade competente do 6rgdo, mediante informacdes prestadas pelo Fiscal do Contrato
podera, de plano, notificar a Contratada acerca dos fatos (para o regular procedimento), tendo em vista a
possivel aplicacdo de penalidade.

3. O item 4 do presente modelo contém uma sugestdo de procedimento administrativo especifico instaurado
para 0 exame dos fatos e eventual aplicacdo das san¢des as contratadas. Porém, conforme informado no
caderno de Sangdes Administrativas no item “diretrizes para formula¢ao de procedimento administrativo
especifico”, cabe a cada 6rgdo ou entidade estabelecer por normativo interno o rito procedimental mais
adequado, levando-se em consideracdo as suas peculiaridades de estrutura procedimental.
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ANEXO VIII - MODELOS DE TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA RECEBIMENTO
PROVISORIO

MINISTERIQ DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
CAMPUS XXXX

1. PARA MERCADORIAS
Recebemos a(s) mercadoria(s) constante(s) na Nota Fiscal n® , de /|, entregue(s)
para conferéncia pelo prazo maximo de
( ) dias Uteis, conforme previsto no edital. Estando a(s) mercadoria(s) em conformidade
com a nota de empenho n° e em perfeitas condices, serd dado o recebimento definitivo e a
nota fiscal devidamente encaminhada para pagamento.

Municipio, XX de XXX de 20XX.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato/Setor solicitante/Coordenador de Almoxarifado
(assinatura e carimbo)

1. PARA OBRAS/SERVICOS
Por  este  instrumento, atestamos, que 0S  servicos  executados pela  empresa
, objeto do contrato administrativo n°
foram recebidos nesta data e serdo objeto de avaliacdo quanto a conformidade de qualidade, de acordo com
0s critérios de aceitacdo previamente definidos pela contratante.
Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos ocorrera em até ( ) dias
Uteis, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificacdes constantes do
Termo de Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

Municipio, XX de XXX de 20XX.

Atenciosamente,

Fiscal do Contrato/Setor solicitante/Coordenador de Almoxarifado
(assinatura e carimbo)
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ANEXO IX - MODELOS DE TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA RECEBIMENTO
DEFINITIVO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

CAMPUS XXXX
2. PARA MERCADORIAS
Por este instrumento, e mediante termo de recebimento provisério emitido em I , recebemos,
em carater definitivo, a(s) mercadoria(s) constante(s) na Nota Fiscal n° ,de [ [ por
se encontram em conformidade com a nota de empenho n° e qualidade compativel com a

especificada pelo solicitante, podendo a nota fiscal ser encaminhada para pagamento.
Municipio, XX de XXX de 20XX.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato/Setor solicitante/Coordenador de Almoxarifado
(assinatura e carimbo)

2. PARA OBRAS/SERVICOS

Por este instrumento, e mediante termo de recebimento provisério emitido em I , atestamos,
que 0s servicos executados pela empresa , Objeto do
contrato administrativo n° , estdo em conformidade com as exigéncias contratuais e editalicias,

no que concerne aos elementos visiveis, estando em condi¢cdes de recebimento definitivo, portanto, fica
considerado, a partir desta data, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos legais, (permanecendo
apenas os preceitos do cddigo civil de 2002 em seu art. 618)*.

* Para obras.

Municipio, XX de XXX de 20XX.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato/Setor solicitante/Coordenador de Almoxarifado
(assinatura e carimbo)
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ANEXO X - MODELO DE TERMO DE ATESTO DE NOTA FISCAL/FATURA*

Atesto, para fins de liquidacdo e pagamento, a prestacdo do servico referente a Nota fiscal/fatura

e a verificagdo da conformidade com o valor previsto e demais obrigacdes acordadas no Contrato n°
/

Observacdo: caso o contrato seja composto por mais de um item, inserir quadro explicativo do valor da nota
fiscal, por exemplo:

ITEM | DESCRICAO RESUMIDA DO | Quantidade Preco Valor total
ITEM Unitario (R$) (R$)

TOTAL DA NOTA FISCAL/FATURA /

4 O formulario encontra-se disponivel no Sistema Eletrénico de Informac&o - SEI.
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ANEXO XI - MODELO DE PRORROGACAO CONTRATUAL

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DO CONTRATO N° /
(para servico continuado)

Tendo em vista 0 vencimento em XX/XX/20XX do Contrato n® XX/20XX firmado com a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, quUe POSSUi COMO 0bjeto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, faz-se necessario realizar a sua
prorrogacdo contratual por mais XXXXXXXXXXX meses.

Para tanto, atendendo a Portaria n° 001 da Procuradoria Federal junto ao IFCE — PF/IFCE, que
estabelece o regulamento para remessa de processos administrativos a PF/IFCE para fins de manifestacéo
juridica e ainda o Parecer Referencial n°® 005/2017/PF-IFCE/PGF/AGU, informo:

1) Sobre a execucgéo do contrato:

Durante a vigéncia do contrato 0S Servicos foram prestados
(descrever se a empresa esta
prestando o servico de maneira satisfatéria ou ndo, regularmente ou ndo, se teve

ocorréncias/notificagoes....).
2) Sobre a necessidade de prorrogacao:

A  referida  prorrogacdo  contratual se  justifica em  fungdo  dos  servicos  de

(descrever o servigo/objeto do contrato) serem de natureza
continuada e necessarios pelos seguintes
motivos (]

ustificar a necessidade).
3) Sobre a manutencéo das condicdes vantajosas do ajuste:
Foi realizada pesquisa de precos nas seguintes empresas:

1. (identificar o nome da empresa)

2. (identificar o nome da empresa)

3. (identificar o nome da empresa)
Observagao: Para maiores informagdes sobre a pesquisa de pregos, buscar o “Caderno de logistica Pesquisa
de Precos” do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao. As pesquisas de precos devem ser
assinadas pelas respectivas empresas.

Para verificar se 0 preco contratado continua vantajoso para o IFCE, foi elaborado o Mapa de Precos

que segue:

OBJETO COTAQAO MENOR
PRECO
Empresa X | EmpresaY | Empreza | Contratada
Z
Valor Valor Valor Valor
mensal mensal mensal mensal
Vigilancia R$ XXX R$ XXX R$ XXX R$ XXX R$ XXX

Observa-se, no comparativo, que o atual contrato permanecera vantajoso para a Administracao,

visto que apresenta 0 menor valor entre as cotagdes.
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Junta com as cotacdes, também encaminho a manifestacdo do contratado demonstrando interesse
na prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato e MAPA DE RISCOS elaborado pela equipe de
fiscalizagéo.

Diante do exposto, solicito que o setor de contratos realize os trdmites necessarios para a
formalizacdo de termo aditivo com o objetivo de prorrogar o prazo de vigéncia do contrato supracitado por
mais XX meses.

Obs: Nos casos de inexigibilidade, desconsiderar a comprovacdo da manutencdo da vantagem do
ajuste.
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