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APRESENTACAO

O presente manual tem o objetivo de trazer orientagoes para gestores e fiscais de
contratos de Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra (DEMO) da Universidade Federal Rural de
Pernambuco (UFRPE) e de estabelecer procedimentos basicos para a execugao de suas
atividades. A atuacao dos gestores e fiscais de contratos € de extrema importancia para o
alcance da eficacia e eficiéncia na prestacao dos servicos e do controle dos gastos publicos.
Nesse sentido, o presente manual busca contribuir para a execu¢ao mais efetiva dos
processos de monitoramento dos contratos de terceirizacao da UFRPE. O conteudo deste
manual baseia-se em maior parte nas disposicoes da Instrucao Normativa (IN) SEGES/MP n°
5, de 26 de maio de 2017, e na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, além de utilizar como
referéncia o manual de fiscalizagao de contratos da Advocacia Geral da Unido (AGU), em sua
versao de abril de 2018.

O Manual para gestao e fiscalizacao de contratos de terceirizagao na UFRPE se mostra
relevante ao buscar a uniformizacao dos procedimentos bem como o aperfeicoamento das
atividades desempenhadas pelos gestores e fiscais. O manual traz conceitos, disposicoes
legais e procedimentos de carater norteador, servindo como instrumento de consulta e
orientacao. O presente documento nao tem a intencao de esgotar os aspectos técnicos e
legais que circundam a gestao e fiscalizacao de contratos, sendo necessario a previsao de
atualizagOes periddicas de acordo com as mudangas na legislacao e nos procedimentos
adotados, alem da possibilidade de revisdes propostas por gestores, fiscais e demais agentes
envolvidos nos processos de contratacao.
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GLOSSARIO

CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO: conta aberta pela
Administracao em nome da empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento
de ferias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada,
nao se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagao de servi¢os com
dedicacao exclusiva de mao de obra.

CONTRATANTE: pessoa juridica integrante da Administracao Publica responsavel pela
contratacgao.

CONTRATADA: pessoa fisica ou juridica, ou consdrcio de pessoas juridicas, signataria de
contrato com a Administragao.

ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: custos de mao de obra decorrentes da legislagcao
trabalhista e previdenciaria, estimados em fungao das ocorréncias verificadas na empresa e
das peculiaridades da contratacao, calculados mediante incidéncia percentual sobre a
remuneracao.

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO (IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s niveis esperados
de qualidade da prestagao do servico e respectivas adequacoes de pagamento.

INSUMOS: uniformes, materiais, utensilios, suprimentos, maquinas, equipamentos, entre
outros, utilizados diretamente na execucao dos servigos.

ORDEM DE SERVICO: documento utilizado pela Administracao para solicitacao,
acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucao dos contratos de prestacao de
servicos, especialmente os de tecnologia de informacao, que devera estabelecer
quantidades, estimativas, prazos e custos da atividade a ser executada, e possibilitar a
verificacao da conformidade do servi¢o executado com o solicitado.

PAGAMENTO PELO FATO GERADOR: situagao de fato ou conjunto de fatos, prevista na lei ou
contrato, necessaria e suficiente a sua materializacao, que gera obrigacao de pagamento do
contratante a contratada.

PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: documento a ser utilizado para detalhar os
componentes de custo que incidem na formacao do preco dos servicos, podendo ser
adequado pela Administracao em fungao das peculiaridades dos servicos a que se destina,
no caso de servicos continuados.

REPACTUACAO: forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do contrato que
deve ser utilizada para servicos continuados com dedicagao exclusiva da mao de obra, por
meio da analise da variacao dos custos contratuais, devendo estar prevista no ato
convocatorio com data vinculada a apresentacao das propostas, para 0s custos decorrentes
do mercado, e com data vinculada ao Acordo ou a Convencao Coletiva ao qual o orgamento
esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.
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GLOSSARIO

SERVICOS CONTINUOS COM REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA: aqueles
cujo modelo de execugao contratual exige, entre outros requisitos, que: os empregados do
contratado fiquem a disposicao nas dependéncias da contratante para a prestagao dos
servicos; a contratada nao compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis de uma
contratacao para execucao simultanea de outros contratos; e a contratada possibilite a
fiscalizacao pela contratante quanto a distribuicao, controle e supervisao dos recursos
humanos alocados aos seus contratos.

TERMO DE REFERENCIA: documento necessario para a contratacdo de bens e servicos, que
deve conter os seguintes parametros e elementos descritivos: a) definicao do objeto,
incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso, a possibilidade
de sua prorrogacao; b) fundamentacao da contratacao, que consiste na referéncia aos
estudos técnicos preliminares correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses
estudos, no extrato das partes que nao contiverem informacgoes sigilosas; ¢) descricao da
solucao como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto; d) requisitos da
contratacao; e) modelo de execucao do objeto, que consiste na definicao de como o contrato
devera produzir os resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento; f)
modelo de gestao do contrato, que descreve como a execucao do objeto sera acompanhada
e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade; g) critérios de medicao e de pagamento; h) forma e
critérios de selecao do fornecedor; i) estimativas do valor da contratagao, acompanhadas dos
precos unitarios referenciais, das memorias de calculo e dos documentos que lhe dao
suporte, com os parametros utilizados para a obtengao dos precos e para 0s respectivos
calculos, que devem constar de documento separado e classificado; ) adequagao
orcamentaria.

REAJUSTE: forma de manutencao do equilibrio economico-financeiro de contrato
consistente na aplicagao do indice de correcao monetaria previsto no contrato, que deve
retratar a variagao efetiva do custo de produgao, admitida a adogao de indices especificos ou
setoriais.

REPACTUACAO: forma de manutencdo do equilibrio econémico-financeiro de contrato
utilizada para servi¢os continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ou
predominancia de mao de obra, por meio da analise da variacao dos custos contratuais,
devendo estar prevista no edital com data vinculada a apresentacao das propostas, para 0s
custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a convencao coletiva ou ao
dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao
de obra.
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ATRIBUIQ()ES DA EQUIPE

Nos termos da IN n° 05/2017, as
atividades de gestao e fiscalizagao de
contratos estdo relacionadas a um
conjunto de agdes que tem por objetivo
aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administragao para os
servigos contratados, verificar a
regularidade das obrigagdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como prestar apoio a instrugao
processual e o encaminhamento da
documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos
procedimentos relativos a repactuagéo,
alteracao, reequilibrio, prorrogacgéao,
pagamento, eventual aplicagdo de
sancdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o
cumprimento das clausulas avengadas e
a solugdo de problemas relativos ao
objeto.

ﬁs atividades de gestéo e fiscalizagao
devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica,
podendo ser exercidas por servidores,
equipe de fiscalizagdo ou Unico
servidor, desde que, no exercicio
dessas atribui¢des, fique assegurada a
distingdo dessas atividades e, em razédo
do volume de trabalho, ndo
comprometa o desempenho de todas
as agoes relacionadas a Gestéo do

GESTOR DO CONTRATO

Coordena as atividades relacionadas a
fiscalizagao técnica, administrativa, setorial e
pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatorios a instrucao processual e ao
encaminhamento da documentacgao pertinente ao
setor de contratos para formalizacao dos
procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacao de sancoes,
extincao dos contratos, dentre outros.

FISCAL TECNICO

Avalia a execucao do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, afere se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacao dos servi¢os estao compativeis com 0s
indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatorio, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser
auxiliado pela fiscalizacao do publico usuario.

FISCAL ADMINISTRATIVO

Acompanha os aspectos administrativos da
execucao dos servicos nos contratos com regime
de dedicacao exclusiva de mao de obra quanto as
obrigacoes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas
nos casos de inadimplemento.

Contrato.

FISCAL SETORIAL

Acompanha a execucao do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacao
dos servicos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um mesmo 06rgao ou
entidade.

FISCALIZACAO PELO PUBLICO USUARIO

Acompanhamento da execucao contratual por pesquisa de satisfacao junto ao usuario, com o objetivo
de aferir os resultados da prestacao dos servicos, 0s recursos materiais e os procedimentos utilizados
pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacao dos aspectos

qualitativos do objeto.
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DESIGNACAO DA EQUIPE

A indicagdo da equipe de fiscalizagdo dos contratos com regime de DEMO na UFRPE
cabera ao Departamento de Logistica e Servigos (DELOGS), conforme art. 30, inciso X, do
Regimento Interno da Pro-Reitoria de Administragcdo (PROAD). Cabera ao DELOGS emitir
as portarias com indicagdo dos servidores que atuardo como gestor e fiscal, e seus
respectivos suplentes, que atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular.

O encargo de gestor ou fiscal nao pode

ser recusado pelo servidor, por nao se Para o exercicio da funcao, o gestor e fiscais

tratar de ordem ilegal, devendo expor ao dev?rac.’ ser_mentlflcac!os, exp r§s§amente,
. L, ] . da indicagao e respectivas atribuigdes antes
superior hierarquico as deficiéncias e da formalizagao do ato de designacao.

limitagoes técnicas que possam impedir (art. 41,§ 1° IN n° 05/17)
o diligente cumprimento do exercicio de
suas atribuicdes, se for o caso.

Na indicacao de servidor para atuar como

Nesse cenario, a Administracao devera fiscal devem ser considerados:

providenciar a qualificacao do servidor

para o desempenho das atribuicoes, * Formagao académica ou técnica
conforme a natureza e complexidade do e Compatibilidade com as atribui¢oes do
objeto, ou designar outro servidor com a cargo

e Complexidade da fiscalizacao

¢ Quantitativo de contratos por servidor;

e (Capacidade para o desempenho das
atividades

qualificacao requerida.

Ainda sera facultada a contratacao de
terceiros para assistir ou subsidiar as
atividades de fiscalizagao do

representante da Administragao, desde % O gestor ou fiscais e seus
que justificada a necessidade de substitutos deveréo elaborar

assisténcia especializada. ~ relatdrio registrando as
ocorréncias sobre a prestagao dos

servigos referentes ao periodo de
sua atuagéo quando do seu
desligamento ou afastamento
definitivo.

Em observancia ao principio da segregacao de fungoes, as atividades de gestor
e fiscal de contratos nao devem ser atribuidas a uma mesma pessoa e deve ser
evitada a nomeacao de pessoas que compuseram a comissao de licitagao.
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INICIO DA EXECUCAO

No inicio da execugdo contratual, gestor e fiscais do contrato deverdo tomar as seguintes

providéncias:

- Realizar a leitura do contrato e seus anexos com atencdo a especificagdo do
objeto, modelo de execugdo contratual, vigéncia, valores contratuais, quantitativo e
qualificagdo dos postos de servigo, obrigagdes da contratada e da contratante,
condigdes de habilitagdo a serem verificadas, condigbes e prazos de pagamento, e

sangoes aplicaveis.

- Manter copia dos documentos essenciais a gestdo e fiscalizagdo dos contratos
como:

(o]

o

o

Publicagao da portaria de designagao da equipe de fiscalizagdo
Edital

Termo de Referéncia ou Projeto Basico

Contratos e seus aditivos/apostilamentos

Publicagao do contrato e de seus aditivos/apostilamentos
Proposta da contratada

Memoria de Calculo e Planilhas de custos e formagéo de pregos
Documento com indicagao do preposto

Registro de ocorréncias e notificagdes

Relagédo dos funcionarios que prestam servigos

Comprovagéao de regularidade das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias

O gestor do contrato devera promover uma

reunido inicial com o representante da _ﬁ
empresa contratada e a equipe de [
fiscalizacao, no prazo de até 10 (dez) dias Os assuntos tratados
apds a assinatura do contrato, podendo na reuniao inicial devem

convidar outros envolvidos no processo de

ser registrados em ata.

contratacao.

Nesta reuniao serao apresentados o plano de fiscalizagcao, com informacdes sobre
obrigagcdes contratuais, mecanismos de fiscalizagao, estratégias para execucao do
objeto, do plano complementar de execugao da contratada, quando houver, método
de afericao dos resultados e de aplicacao de sancoes, dentre outros. Na reunido, a
contratada devera indicar formalmente o preposto que ira atuar durante a execugao
do contrato, informando seus dados pessoais e funcionais.
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Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacao da
autoridade competente, o prazo inicial da prestacao de servicos ou das suas
etapas poderao sofrer alteracoes, desde que requerido pela contratada antes
da data prevista para o inicio dos servigos ou das respectivas etapas, cumpridas
as formalidades exigidas pela legislacao (Art. 45, § 3°, IN n® 05/2017).

O PREPOSTO deve ser formalmente designado pela contratada antes do inicio da
prestacao dos servigos, sendo detalhado em documento seus poderes e deveres em relagédo
a execugdo do objeto. A indicagdo ou a manutengdo do preposto da empresa podera ser
recusada pela UFRPE, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade. A UFRPE podera convocar o preposto para adogédo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato. A depender da natureza dos servigos,
podera ser exigida a manutengdo do preposto da empresa no local da execugédo do objeto,
bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal (Art. 44, IN n°
05/2017).

As comunicagdes entre a UFRPE e a contratada
devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente,
o uso de mensagem eletronica para esse fim.

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

e Relagao dos empregados, com nome completo, cargo ou fungao, horario do posto de
trabalho, numeros da carteira de identidade (RG) e inscricao no Cadastro de Pessoas
Fisicas (CPF), e indicacao dos responsaveis técnicos pela execugao dos servi¢os, quando
for o caso;

e (Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso, devidamente
assinadas pela contratada

e Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestarao os servigos

e Declaracao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacao dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

% Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os
documentos elencados acima deverao ser apresentados.

Os documentos poderédo ser apresentados em verséo original ou por qualquer processo
de cépia autenticada por cartorio competente ou por servidor da Administragao.
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No momento em que a prestagao de servigos
¢é iniciada, o fiscal administrativo deve
elaborar planilha-resumo de todo o contrato
administrativo, contendo informagdes sobre
todos os empregados terceirizados que O salario do terceirizado nio

prestam servigos na UFRPE, divididos por pode ser inferior ao previsto
no contrato administrativo e

, . . na Convencao Coletiva de
completo, numero de inscrigdo no CPF, Trabalho (CCT) da Categoria.

funcao exercida, salario, adicionais,

contrato, com os seguintes dados: nome

gratificagdes, beneficios recebidos com
especificagio e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentacéo), horario de trabalho,
férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas
extras trabalhadas.

Também devera ser realizada a fiscalizacao das
CTPS, que pode ser feita por amostragem. Todas as

/ , \ anotagodes contidas na CTPS dos empregados
O numero de devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar

terceirizados por
funcédo deve
coincidir com o

se as informacdes nelas inseridas coincidem com as
informagdes fornecidas pela empresa e pelo

previsto no contrato empregado, com atengéo especial a: data de inicio
administrativo. do contrato de trabalho; funcao exercida;
\ j remuneracéo (corretamente discriminada em salario-

base, adicionais e gratificagdes); e demais eventuais
alteracdes dos contratos de trabalho.

Devem ser consultadas eventuais obrigacoes adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao gratuito),
além de ser verificada a existéncia de condicoes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados.
Tais condi¢oes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecao
Individual (EPI).

Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagdo dos servigos, l ﬁ
mecanismo de controle da utilizagdo dos materiais empregados nos
contratos, para efeito de acompanhamento da execugao do objeto bem
como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagées.
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ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO

Nos termos do art. 47 da IN n° 05/2017, o acompanhamento e fiscalizagdo da execugao dos
contratos devera compreender a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

+ Resultados alcangados em relagdo a contratada, com a verificagdo dos prazos de
execugédo e da qualidade demandada

« Recursos humanos empregados em fungédo da quantidade e da formagéo profissional
exigidas

+ Qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados*

« Adequacao dos servigos prestados a rotina de execugéo estabelecida

« Cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato

« Satisfagcao do publico usuario.

A conformidade do material utilizado na execugédo dos servigos devera ser
verificada conforme relagéo detalhada informada pela contratada, com as
respectivas quantidades e especificacdes técnicas.

O gestor do contrato devera realizar
reunioes periodicas com o preposto,
de modo a garantir a qualidade da
execucao e os resultados previstos

para a presta¢ao dos servigos. 0] fiscal do contr,ato~seré
auxiliado pelos érgaos
de assessoramento

O fiscal do contrato anotara em juridico e de controle
registro proprio todas as ocorréncias interno da
relacionadas a execucao do contrato, Admwpstrggaq, que.

. . deverao dirimir davidas
determinando o que for necessario e subsidia-lo com
para a regularizacao das faltas ou dos informacdes relevantes
defeitos observados. para prevenir riscos na

execucao contratual.

Em caso de situacao que demande k
decisao ou providéncia que ultrapasse

sua competéncia, o fiscal do contrato

informara a seus superiores, em

tempo habil para a adocao das

medidas convenientes.

(Lein® 14.133, art. 117, 88 1° e 2°)
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FISCALIZACAO TECNICA

Nos termos do Anexo VIII-A da IN n° 05/2017, a fiscalizagdo técnica dos contratos deve
avaliar constantemente a execucao do objeto e, se for o caso, podera utilizar o
Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), conforme modelo previsto no Anexo V-B da
referida IN, ou outro instrumento substituto para afericao da qualidade da prestacao
dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos
indicadores estabelecidos, sempre que a contratada:

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

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

A utilizagdo do IMR néo impede a aplicagéo
concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdo da prestagédo dos servigos.

O fiscal técnico do contrato devera
apresentar a avaliacao da execucao Eﬁ
do o'bje:co, ou, se for o caso, a Na hipotese de
avaliacao de desempenho e
qualidade da prestagao dos servicos
ao preposto da contratada, que
devera apor assinatura no

documento, tomando ciéncia da
avaliacao realizada.

comportamento continuo
de desconformidade da
prestagdo do servigco em
relagdo a qualidade exigida,
bem como quando esta
ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos

Em caso de prestagao do servico com T
nos indicadores, além dos

menor nivel de conformidade, a
contratada podera apresentar
justificativa, 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.

fatores redutores, devem ser
aplicadas as sancoes a
contratada de acordo com
as regras previstas no ato
convocatorio.




FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA

n

Nos termos do Anexo VIII-B da IN n° 05/2017, a fiscalizagdo administrativa podera ser

efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideragdo falhas que
impactem o contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de
alguma vantagem a um determinado empregado. Na fiscalizacao do cumprimento das
obrigacoes trabalhistas e sociais, a empresa devera apresentar ao setor responsavel
pela fiscalizagdo do contrato as seguintes comprovagoes:

e Até o dia trinta do més seguinte ao da
prestacao dos servi¢os, quando nao for
possivel a verificacao da regularidade
destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (SICAF):

o Certidao Negativa de Débitos (CND)
relativos a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Uniao;

o Certidoes que comprovem a
regularidade perante as Fazendas
Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede da contratada;

o Certidao de Regularidade do FGTS
(CRF); e

o Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT).

Em caso de irregularidade
no pagamento das verbas
trabalhistas, previdenciarias
ou referentes ao FGTS, a
contratante podera reter
parte do pagamento devido
a contratada, limitada a
retencéo ao valor
inadimplido.

(IN n° 02/20186, art. 3°, § 2°)

& J

e Quando solicitado pela Administracao™:

o Extrato da conta do INSS e do FGTS

de qualquer empregado, a critério da
Administragao contratante;

Copia da folha de pagamento
analitica de qualquer més da
prestacao dos servi¢os, em que conste
como tomador o érgao ou entidade
contratante;

Copia dos contracheques dos
empregados relativos a qualquer més
da prestacao dos servigos ou, ainda,
quando necessario, copia de recibos
de depositos bancarios;
Comprovantes de entrega de
beneficios suplementares (vale-
transporte, vale-alimentacao, entre
outros), a que estiver obrigada por
forca de lei ou de Convencao ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos
a qualquer més da prestacao dos
servicos e de qualquer empregado; e
Comprovantes de realizacao de
eventuais cursos de treinamento e
reciclagem que forem exigidos por lei
ou pelo contrato.

A fiscalizagao podera solicitar tais
documentos por amostragem, devendo a
contratada atender no prazo de 15 (quinze)
dias.




% O gestor ou fiscal de contratos de servigos com regime de DEMO deveréo oficiar:
« a Receita Federal do Brasil (RFB), em caso de indicio de irregularidade no

recolhimento das contribuigdes previdenciarias;

+ ao Ministério do Trabalho, em caso de indicio de irregularidade no recolhimento

da contribuicdo para o FGTS.

Na fiscalizacao diaria devem ser conferidos
por amostragem, os empregados terceirizados
que estao prestando servigos e suas funcoes,
e se estao cumprindo a jornada de trabalho,
além de solicitar que verifiquem se as
contribuicOes previdenciarias e do FGTS estao
ou nao sendo recolhidas em seus nomes, bem
como solicitar os extratos da conta do FGTS.
O objetivo é que todos os empregados
tenham tido seus extratos avaliados ao final
de um ano (sem que isso signifique que a
analise nao possa ser realizada mais de uma
vez em um mesmo empregado), garantindo
assim o “efeito surpresa” e o beneficio da
expectativa do controle.

Devem ser evitadas ordens
diretas da Administracao
dirigidas aos terceirizados. As
solicitacbes de servicos, bem
como eventuais reclamacoes ou
cobrancas  relacionadas  aos
empregados terceirizados devem
ser dirigidas ao preposto da
empresa. Toda e qualquer
alteracao na forma de prestacao
do servi¢o, como a negociagao de
folgas ou a compensacao de
jornada, deve ser evitada, uma
vez que essa conduta é exclusiva

12

kdo empregador. /

De forma procedimental, deve-se observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os
reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e
percentual previstos. O fiscal deve verificar a necessidade de se proceder a repactuacao do
contrato, inclusive quanto a necessidade de solicitacao da contratada. Além disso, é
necessario certificar de que a empresa observa a legislagao relativa a concessao de férias e

licencgas e respeita a estabilidade provisoria de seus empregados.

Nos termos do art. 50 da Lei n° 14.133/2021, o contratado devera apresentar, quando
solicitado pela Administragao, sob pena de multa:

o Registro de ponto;

o Recibo de pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso semanal

remunerado e décimo terceiro salario;

o Comprovante de deposito do FGTS;
o Recibo de concesséo e pagamento de férias e do respectivo adicional;
o Recibo de quitagdo de obrigagdes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contrato;
o Recibo de pagamento de vale-transporte e vale-alimentagédo, na forma prevista em
norma coletiva.
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RECEBIMENTO DO OBJETO

Os recebimentos provisorio e definitivo dos servigos nos contratos de DEMO deverdo ser
realizados conforme as disposi¢des do artigo 140 da Lei n° 14.133/2021, além de observar
o principio da segregagédo das fungdes e orientar-se pelas diretrizes indicadas no art. 50 da
IN n° 05/2017:

Quando a fiscalizagéo for exercida por um
unico servidor, o relatorio circunstanciado
devera abranger aspectos da fiscalizagéo

. RECEBIMENTO PROVISORIO técnica e administrativa.

O recebimento provisério sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal
setorial ou equipe de fiscalizagdo, que devera elaborar relatério circunstanciado, em
consonancia com as suas atribuigdes, contendo o registro, a analise e a conclusédo acerca
das ocorréncias na execugdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

Ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizagao
dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e
com o FGTS do més anterior, dentre outros, e o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a analise do desempenho e
qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos no ato convocatorio, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem
pagos a contratada.

Caso sejam identificadas irregularidades, o
gestor devera notificar a contratada por
escrito, com indicacao das clausulas

- RECEBIMENTO DEFINITIVO O B as cor-Ccbes

O recebimento definitivo sera realizado pelo gestor do contrato, que devera realizar a
analise dos relatorios e de toda a documentagédo apresentada pela fiscalizagdo técnica e
administrativa. Com base nos relatérios e documentagdo apresentados pela equipe de
fiscalizagdo, o gestor devera emitir Termo de Recebimento Definitivo dos servigos prestados.
Ao verificar o valor para pagamento conforme boletins de medigdo indicados pelos fiscais,
sendo identificada a necessidade de aplicar glosa, o gestor do contrato devera comunicar a
empresa contratada para que emita a Nota Fiscal com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo com base no IMR, ou instrumento substituto, se for o caso. Ao receber a Nota
Fiscal com valor correto, o gestor atesta a NF e segue para o processo de pagamento.

Os prazos e os métodos para a realizagdo dos recebimentos provisorio
e definitivo serdo definidos em regulamento ou no contrato.
(art. 140, § 38°, Lei n® 14.133/2021)
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PROCESSO DE PAGAMENTO

Nos termos do art. 116 da Lei n° 14.133/2021, antes do pagamento da fatura o fiscal
administrativo devera:

o Realizar a retencao da contribuicao previdenciaria no valor de 11% (onze por cento) sobre o
valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacao do servico;

o Consultar a situacao da empresa junto ao SICAF (caso nao estejam regularizados no SICAF,
exigir: a CND relativa a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Uniao, o CRF e a
CNDT);

o Exigir, quando couber, comprovagao de que a empresa mantém reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social.

Ap6s o recebimento definitivo dos servigos e ateste da Nota Fiscal emitida pela contratada, o
gestor do contrato devera instruir o processo de pagamento, fazendo mengéo ao processo
da contratacéo, para que a Geréncia de Contabilidade e Finangas (GCF) realize a liquidagéo
e pagamento da despesa. Conforme a Nota Técnica Conjunta n® 01/2023- GCF-PROAD,
ao processo de pagamento devem ser anexados os seguintes documentos:

o Oficio do Gestor do Contrato a GCF solicitando o pagamento das notas fiscais incluidas no
processo. Neste Oficio, devem ser relacionados (numa tabela, por exemplo):

Ordens de Servico do més para aquele contrato;

Fiscais do Contrato de cada ordem:;

Notas fiscais correspondentes;

Valor total de cada nota fiscal e;

e Numero do empenho a ser usado para pagamento de cada nota fiscal.

o Documento unico contendo as Ordens de Servico a serem pagas no processo (com todas as
datas e assinaturas corretamente identificadas);

o Documento Unico contendo os orgcamentos da contratada para as Ordens de Servico listadas
no Oficio que abre o processo;

o Documento Unico contendo as respostas dos Gestores de Recursos sobre cada ordem
incluida no processo e que tenha feito uso de recurso descentralizado ou de gestao
especifica;

o Documento Unico contendo todos os Termos de Recebimento Provisorio, devidamente
datados e assinados;

o Documento Unico contendo todos os Termos de Recebimento Definitivo, devidamente
datados e assinados;

o Documento Unico contendo as notas fiscais a serem pagas devidamente atestadas pelo
Gestor do Contrato.

Na inexisténcia de outra regra contratual, quando da ocorréncia de eventuais
atrasos de pagamento provocados exclusivamente pela Administracao, o
valor devido devera ser acrescido de atualiza¢ao financeira nos termos do
item 5 do Anexo Xl da IN n°® 05/2017.
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PROCESSO DE PRORROGACAO

Nas contratagdes de servigos continuos, a Administragdo podera celebrar contratos com
prazo de até 5 (cinco) anos, que poderdo ser prorrogados sucessivamente, respeitada a
vigéncia maxima decenal, desde que haja previsdo em edital e que a autoridade competente
ateste que as condigbes e 0s pregos permanecem vantajosos para a Administragéo,
permitida a negociagdo com o contratado ou a extingdo contratual sem 6nus para qualquer
das partes.

Para instrugdo do processo de prorrogacgédo dos contratos de DEMO na UFRPE, o gestor do
contrato devera providenciar as seguintes documentagdes:
o Relatério que discorra sobre a execugédo contratual, com informagdes de que os servigos
tenham sido prestados regularmente;
o Justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragdo mantém interesse na realizagdo do
servigo;
o Documento com manifestagdo expressa da contratada informando o interesse na
prorrogagéo;
o Comprovagdo de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso para a
Administracéo;
o Comprovagéo de que a contratada mantém as condig¢des iniciais de habilitagéo.

Apos providenciar a documentagao descrita acima, o gestor do contrato devera incluir tais
documentos no processo de contratagdo no SIPAC e enviar a Coordenadoria de
Acompanhamento Técnico-Financeiro (CATF) que realizara providéncias para formalizagdo
de Termo Aditivo de prorrogagao da vigéncia contratual.

eliminagao dos custos fixos ou variaveis nao renovaveis que ja tenham sido

A Administracao devera realizar negociacao contratual para a reducao e/ou
amortizados ou pagos no primeiro ano da contratagao.

A vantajosidade econ6mica para prorrogacao dos contratos com mao de obra
exclusiva estara assegurada, sendo dispensada a realizacao de pesquisa de mercado,
nas seguintes hipoteses:

a) quando houver previsao contratual de que os reajustes dos itens envolvendo a
folha de salarios serao efetuados com base em Acordo, Convencao, Dissidio Coletivo
de Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando houver previsao contratual de que os reajustes dos itens envolvendo
insumos e materiais serao efetuados com base em indices oficiais, previamente
definidos no contrato.

A Administracao nao podera prorrogar o contrato quando: a contratada tiver sido
penalizada nas sanc¢oes de declaracao de inidoneidade, suspensao temporaria ou
impedimento de licitar e contratar com poder publico, observadas as abrangéncias de
aplicacao.
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PROCESSO DE REPACTUACAO

Nos termos da Lei n° 14.133/2021, a repactuagéo de pregos do contrato sera precedida de
solicitagdo da contratada, acompanhada de demonstragao analitica da variagdo dos custos,
por meio de apresentagdo da planilha de custos e formagédo de pregos, ou do novo acordo,
convengdo ou sentenga normativa que fundamenta a repactuagdo. Os documentos
relacionados ao pedido de repactuagao apresentados pela contratada deverdo ser anexados
ao processo da contratagdo no SIPAC por fiscal ou gestor do Contrato, e encaminhado a
CATF/PROAD para analise da documentagao e adogao das providéncias pertinentes.

Na repactuacgédo sera utilizada como referéncia o acordo, a convengéo coletiva ou o dissidio
coletivo ao qual a proposta da contratada esteja vinculada. O ato convocatério e o contrato
de servigo continuado deverdo indicar o indice especifico para realizagdo do reajuste dos
precos dos materiais e equipamentos necessarios a execugao do servigo.

Os pregos contratados serdo alterados, para mais ou para menos, conforme o
caso, se houver, apos a data da apresentacdo da proposta, criacéo, alteragao
ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos legais ou a superveniéncia de
disposigdes legais, com comprovada repercussao sobre os pregos contratados.
(Art. 134, Lei n° 14.133/2021)

Os pregos dos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra ou com
predominancia de mao de obra serdo repactuados para manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro, mediante demonstracao analitica da variagcdo dos custos contratuais,
com data vinculada:
« adata da apresentacgdo da proposta, para custos decorrentes do mercado;
« ao acordo, a convengdo coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual a proposta esteja
vinculada, para os custos de méo de obra.

A Administracao nao se vinculara as disposicoes contidas em Q
acordos, convencoes ou dissidios coletivos de trabalho que
tratem de matéria nao trabalhista, de pagamento de

participacao dos trabalhadores nos lucros ou resultados do
contratado, ou que estabelecam direitos nao previstos em lei.

E vedado a 6rgao ou entidade contratante vincular-se as disposicdes previstas nos
acordos, convencgoes ou dissidios coletivos de trabalho que tratem de obrigagoes e
direitos que somente se aplicam aos contratos com a Administracao Publica.




A repactuagdo podera ser dividida em tantas parcelas quantas forem necessarias, podendo
ser realizada em momentos distintos para discutir a variagdo de custos que tenham sua
anualidade resultante em datas diferenciadas, como os decorrentes de médo de obra e os
decorrentes dos insumos necessarios a execugdo dos servigos. Quando a contratagdo
envolver mais de uma categoria profissional, a repactuagao podera ser dividida em tantos
quantos forem os acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho das categorias
envolvidas na contratagao.

Nos contratos para servicos continuos com regime de
dedicacao exclusiva de mao de obra, o prazo para resposta
ao pedido de repactuacao de precos sera preferencialmente
de 1 (um) més, contado da data do fornecimento da

E vedada a inclusdo, por documentacao prevista (Art. 92, § 6°, Lei n°® 14.133/2021).
ocasiao da repactuacao,
de beneficios nao
previstos na proposta
inicial, exceto quando se Conforme o art. 57 da IN n® 05/2017, a decisao sobre o
tornarem obrigatorios por . ~ . L

- pedido de repactuacao deve ser feita no prazo maximo
forca de instrumento } ) ST
legal, Acordo, Convencao de sessenta dias, contados a partir da solicitagcao e da
ou Dissidio Coletivo de entrega dos comprovantes de variacao dos custos,

Trabalho, ~observado o ficando tal prazo suspenso enquanto a contratada nao
disposto no art. 6° desta

Instrucio Normativa. cumprir os atos ou apresentar a documentacgao
Qm 05/17, art. 57, & y solicitada pela contratante para a comprovagao da
variagao dos custos.

As repactuacoes a que o contratado fizer jus e que nao forem solicitadas durante a
vigéncia do contrato serao objeto de preclusao com a assinatura da prorrogagao
contratual ou com o encerramento do contrato.

Conforme o art. 58 da IN n° 05/2017, os novos valores contratuais decorrentes das
repactuagoes terdo suas vigéncias iniciadas da seguinte forma:
. a partir da ocorréncia do fato gerador que deu causa a repactuagao, como regra geral;
. em data futura, desde que acordada entre as partes, sem prejuizo da contagem de
periodicidade e para concessao das proximas repactuagdes futuras; ou
- em data anterior a ocorréncia do fato gerador, exclusivamente quando a repactuagao
envolver revisdo do custo de mao de obra em que o proprio fato gerador, na forma de
Acordo, Convengédo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, contemplar data de vigéncia
retroativa, podendo esta ser considerada para efeito de compensagdo do pagamento
devido, assim como para a contagem da anualidade em repactuagdes futuras.

Os efeitos financeiros da repactuacao deverao ocorrer exclusivamente para os itens | ﬁ

que a motivaram e apenas em relacao a diferenga porventura existente.
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PROCESSO DE ALTERACAO CONTRATUAL

Durante a fase de execugdo da prestagdo dos servigos, o objeto contratado podera ser
alterado, desde que justificadamente, nas formas previstas no art. 124 da Lei n°
14.133/2021:

e Unilateralmente pela Administragao:
o quando houver modificagcao do projeto ou das especificacdes, para melhor adequacao
técnica a seus objetivos;
o quando for necessaria a modificacao do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicao quantitativa do objeto.
as alteragoes unilaterais
e Por acordo entre as partes: nao poderao transfigurar o
o quando conveniente a substituicdo de garantia de execucao; objeto da contratacao
o quando necessaria a modificacao do regime de execugao do servico;
o quando necessaria a modificacao da forma de pagamento;
o para restabelecer o equilibrio econdémico-financeiro inicial do contrato.

Nas contratagdes de servigos, a contratada sera obrigada a aceitar, nas mesmas
condi¢des contratuais, acréscimos ou supressoes de até 25% do valor inicial
atualizado do contrato (Art. 125 da Lei n° 14.133/2021).

Na instrugdo do processo de alteragdo contratual, deverdo constar, no minimo:

o a descricao do objeto do contrato com as suas especificacdes e do modo de execucao;

o a descricao detalhada da proposta de alteracao;

o ajustificativa para a necessidade da alteragao proposta e a referida hipotese legal;

o o detalhamento dos custos da alteracao de forma a demonstrar que nao extrapola os limites
legais e que mantém a equacao econdmico-financeira do contrato; e

a ciéncia da contratada, por escrito, em relacao as alteracoes propostas no caso de alteracao
unilateral ou a sua concordancia para as situagoes de alteragao por acordo das partes.

(o]

Diante da necessidade de alteragdo contratual, o gestor ou fiscal devera instruir o processo
da contratagdo no SIPAC com a documentagdo acima detalhada e enviar para andlise da
PROAD. Caso a alteragéo implique atualizagio de algum dos anexos do contrato (TR/Projeto
Basico, Planilha de custos e formagao de pregos, Memoéria de calculo), também devera ser
inserida a verséo ajustada do documento no processo. Apos analise do pedido de alteragéo,
a PROAD encaminhara o processo a CATF para elaboragao de Termo Aditivo.

Nos casos de supressao de servigos, se o contratado ja
houver adquirido os materiais e os colocado no local
dos trabalhos, estes deverao ser pagos pela
Administracao pelos custos de aquisi¢ao regularmente
comprovados e monetariamente reajustados, podendo E vedado promover modificacdo
caber indenizagao por outros danos eventualmente no contrato sem prévio
decorrentes da supressao, desde que regularmente procedimento por aditamento
comprovados (Art. 129 da Lei n°® 14.133/2021). ou apostilamento contratual.
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PROCESSO DE APLICACAO DE SANCOES

Nos termos do art. 155 da Lei n° 14.133/2021, o licitante ou o contratado sera
responsabilizado administrativamente pelas seguintes infragdes:

| - dar causa a inexecucao parcial do contrato;

[l - dar causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano a Administracao, ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

[Il - dar causa a inexecucao total do contrato;

IV - deixar de entregar a documentagao exigida para o certame;

V - ndao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

VI - nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentagao exigida para a contratacao, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

VIl - ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto da licitagao sem motivo
justificado;

VIl - apresentar declaracao ou documentacao falsa exigida para o certame ou prestar declaracao
falsa durante a licitagdo ou a execug¢ao do contrato;

IX - fraudar a licitagao ou praticar ato fraudulento na execucao do contrato;

X - comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

Xl - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

XIl - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

Seréo aplicadas as seguintes sangdes ao responsavel pelas infragdes administrativas:

. Adverténcia (aplicavel exclusivamente ao item |, quando néo se justificar a imposicéo de
penalidade mais grave)

« Multa (representando entre 0,5% e 30% do valor do contrato, podendo ser aplicada em
qualquer das infragées)

. Impedimento de licitar e contratar (aplicavel aos itens I, lll, IV, V, VI e VII, por até 3 anos)

« Declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar (aplicavel aos itens Il a XlI, no prazo
minimo de 3 anos e maximo de 6 anos, sendo de competéncia exclusiva da autoridade
maxima da entidade)

As sancdes de adverténcia, impedimento de
licitar e contratar, e declaragdo de inidoneidade
para licitar ou contratar podem ser aplicadas de

forma cumulativa com a multa (art. 156, § 7°,

Lei n° 14.133/2021)

| No caso de aplicagao de multa, sera facultada a defesa do interessado no

prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimacao.
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Na aplicagao das sangdes serdo considerados:

a natureza e a gravidade da infragdo cometida;
as peculiaridades do caso concreto;
. as circunstancias agravantes ou atenuantes;

os danos que dela provierem para a Administragao Publica;
a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos orgaos de controle.

A aplicacao das sancoes impedimento de licitar e contratar e declaracao de inidoneidade
para licitar ou contratar requerera a instauracao de processo de responsabilizagao, a ser
conduzido por comissao composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos
e circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de intimacgao, apresentar defesa escrita e especificar as
provas que pretenda produzir (Art. 158, Lei n® 14.133/2021).

No prazo maximo de 15 (quinze) dias

uteis, contado da data de aplicagdo da / O atraso injustificado na execugéo do
sancdo, a UFRPE devera informar e contrato sujeitard o contratado a multa de
mora, na forma prevista em edital ou em
contrato. A aplicagdo de multa de mora
as sangbes por ela aplicada, para fins ndo impedira que a Administragio a
de publicidade no Cadastro Nacional converta em compensatoria e promova a
extingao unilateral do contrato com a
_ aplicagdo cumulada de outras sangoes
(CEIS) e no Cadastro Nacional de previstas nesta Lei (Art. 162, Lei n°
Empresas Punidas (CNEP), instituidos 14.133/2021).

no Ambito do Poder Executivo federal.

manter atualizados os dados relativos

de Empresas Inidéneas e Suspensas

Cabe aos fiscais acompanhar a correcao e readequacao das faltas cometidas pela contratada.
Identificada infragao ao contrato, o gestor do contrato devera providenciar a autuagao de
procedimento administrativo especifico para aplicagao de san¢des a contratada de acordo
com as regras previstas no ato convocatorio e em legislacao correlata, podendo utilizar
como referéncia os Cadernos de Logistica disponibilizados pela Secretaria de Gestao do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao (https://www.gov.br/compras/pt-
br/agente-publico/cadernos-de-logistica).

O gestor devera abrir um processo administrativo no SIPAC, fazendo mencgao ao processo da
contratagao, com indicacao da infracao cometida pela contratada e a respectiva penalidade
a ser aplicada. Compete a PROAD dar seguimento ao processo e finalizar a aplicagao da
sancao proposta, depois de assegurados a contratada a ampla defesa e o contraditorio nos
termos constitucionalmente previstos.



https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica
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ENCERRAMENTO DO CONTRATO

O art. 137 da Lei n° 14.133/2021 apresenta as situagdes que constituirdo motivos para
extingdo do contrato, que devera ser formalmente motivada nos autos do processo,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa:

| - nao cumprimento ou cumprimento irregular de normas editalicias ou de clausulas contratuais, de
especificacoes, de projetos ou de prazos;

Il - desatendimento das determinacdes regulares emitidas pela autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar sua execugao ou por autoridade superior;

Il - alteragao social ou modificacao da finalidade ou da estrutura da empresa que restrinja sua
capacidade de concluir o contrato;

IV - decretacao de faléncia ou de insolvéncia civil, dissolucao da sociedade ou falecimento do
contratado;

V - caso fortuito ou for¢a maior, regularmente comprovados, impeditivos da execucao do contrato;

VI - atraso na obtencao da licenca ambiental, ou impossibilidade de obté-la, ou alteragao substancial
do anteprojeto que dela resultar, ainda que obtida no prazo previsto;

VIl - atraso na liberacao das areas sujeitas a desapropriacao, a desocupacao ou a servidao
administrativa, ou impossibilidade de liberacao dessas areas;

VIl - razdes de interesse publico, justificadas pela autoridade maxima do 6rgao ou da entidade
contratante;

IX - nao cumprimento das obrigagoes relativas a reserva de cargos prevista em lei, bem como em
outras normas especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou
para aprendiz.

A extingdo do contrato podera ser determinada por ato unilateral e escrito
da Administragao; de forma consensual, por acordo entre as partes; ou por
deciséo arbitral, em decorréncia de clausula compromissoria ou
compromisso arbitral, ou por deciséo judicial.

Em contrapartida, o contratado tera direito a extingdo do contrato nas seguintes hipoteses:

| - supressao, por parte da Administragao, de obras, servicos ou compras que acarrete modificacao do
valor inicial do contrato além do limite permitido no art. 125 da Lei n® 14.133/2021;

Il - suspensao de execugao do contrato, por ordem escrita da Administracao, por prazo superior a 3
(trés) meses;

Il - repetidas suspensdes que totalizem 90 (noventa) dias Uteis, independentemente do pagamento
obrigatdério de indenizacao pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacoes e
mobilizagoes e outras previstas;

IV - atraso superior a 2 (dois) meses, contado da emissao da nota fiscal, dos pagamentos ou de
parcelas de pagamentos devidos pela Administracao por despesas de obras, servicos ou
fornecimentos;

V - nao liberacao pela Administracao, nos prazos contratuais, de area, local ou objeto, para execugao
de obra, servico ou fornecimento, e de fontes de materiais naturais especificadas no projeto,
inclusive devido a atraso ou descumprimento das obrigacdes atribuidas pelo contrato a
Administracao relacionadas a desapropriacao, a desocupacao de areas publicas ou a licenciamento
ambiental.
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% Quando a extincao decorrer de culpa exclusiva da Administracao, o contratado
sera ressarcido pelos prejuizos regularmente comprovados que houver sofrido.

Diante de situacao que constitua motivo para rescisao contratual, o gestor do contrato
devera instruir processo no SIPAC com a respectiva motivagao formal e enviar a PROAD para
analise, devendo ser assegurados a contratada o contraditério e a ampla defesa.

Quando da rescisdo dos contratos de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de mao
de obra, o fiscal administrativo deve verificar o pagamento pela contratada das verbas
rescisorias ou dos documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a interrupgdo do contrato de
trabalho. Apos o ultimo més de prestagdo dos servigos, no prazo definido no contrato,
devera ser solicitada a entrega de copia da documentagao abaixo relacionada:

e Termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

e Guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes
contratuais;

e Extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado
dispensado;

e Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A Administragao devera analisar a documentagéo acima no prazo de 30 (trinta) dias
apos o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

Nos termos do art. 65 da IN n° 05/2017, até que a contratada comprove tais informagdes, o
orgdo ou entidade contratante devera reter:

e a garantia contratual, prestada com cobertura para os casos de descumprimento das
obrigacoes de natureza trabalhista e previdenciaria pela contratada, que sera executada
para reembolso dos prejuizos sofridos pela Administragao; e

e 0s valores das Notas fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situagao seja regularizada.

Nao havendo quitacao das obrigagoes por parte da
contratada no prazo de quinze dias, a contratante podera
efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos
empregados da contratada que tenham participado da
execucao dos servicos objeto do contrato.
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A UFRPE podera ainda:

« nos casos de obrigagdo de pagamento de multa
pela contratada, reter a garantia prestada a ser
Se a multa for de valor superior

executada conforme legislacdo que rege a .
g1slagao g 9 ao valor da garantia prestada,

matéria; e além da perda desta,

. nos casos em que houver necessidade de respondera a contratada pela
ressarcimento de prejuizos causados a sua diferenca, a qual sera
o ] i descontada dos pagamentos
Administragéo, reter os eventuais créditos eventualmente devidos pela
existentes em favor da contratada decorrentes do Administracao ou ainda,

quando for o caso, cobrada

contrato. I
judicialmente.

Os fiscais do contrato deverao promover as atividades de transicao entre o contrato
encerrado e o que vier a substitui-lo, observando, no que couber:
o a adequacao dos recursos materiais e humanos necessarios a continuidade do
servigo por parte da Administragao;
o a transferéncia final de conhecimentos sobre a execu¢ao e a manutencgao do servico;
o a devolucao ao 6rgao ou entidade dos equipamentos, espaco fisico, crachas, dentre
outros; e
o outras providéncias que se apliquem.

Os fiscais deverao elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da fase de execucao
do contrato, apos a concluséo da prestagao do servigo, para ser utilizado como fonte
de informagdes para as futuras contratagées (Art. 70, IN n°® 05/2017).
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PARA CONSULTA

« Caderno de Logistica - Conta vinculada com orientagdes basicas sobre a
operacionalizagdo da Conta Vinculada nos termos da IN n° 05/2017: www.gov.br/pf/pt-
br/assuntos/licitacoes/2021/amazonas/cotacoes-eletronicas/dispensa-de-licitacao-no-
19-2021-sr-pf-am-uasg-200382/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf/view

+ Cadernos de Sangdes Administrativas em Licitagdes e Contratos divulgados pela
SEGES/MPDG: https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-
logistica

« Normativos e Orientagdes referentes a gestéo de contratos continuados, disponiveis na
pagina da GCF: http://www.gcf.ufrpe.br/node/138

« Orientagoes basicas para operacionalizagédo do Pagamento pelo Fato Gerador nos
termos da IN n° 05/2017: https://www.gov.br/compras/pt-

br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/fatoa_gerador.pdf

« Orientagdes gerais sobre as planilhas de custos e formagéo de pregos:
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/11-

orientacoes-gerais-para-planilha-de-custos-e-formacao-de-precos

+ Orientagdes sobre o pagamento direto de Contribuigdes Previdenciarias e de FGTS,
quando do inadimplemento por parte das empresas contratadas para a prestagéo de
servigos continuados, com dedicagao exclusiva de mao de obra:
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-

orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-
quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-
servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra



http://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/licitacoes/2021/amazonas/cotacoes-eletronicas/dispensa-de-licitacao-no-19-2021-sr-pf-am-uasg-200382/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf/view
http://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/licitacoes/2021/amazonas/cotacoes-eletronicas/dispensa-de-licitacao-no-19-2021-sr-pf-am-uasg-200382/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf/view
http://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/licitacoes/2021/amazonas/cotacoes-eletronicas/dispensa-de-licitacao-no-19-2021-sr-pf-am-uasg-200382/caderno_logistica_conta_vinculada.pdf/view
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/cadernos-de-logistica
http://www.gcf.ufrpe.br/node/138
https://www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/fatoa_gerador.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/fatoa_gerador.pdf
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/11-orientacoes-gerais-para-planilha-de-custos-e-formacao-de-precos
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/11-orientacoes-gerais-para-planilha-de-custos-e-formacao-de-precos
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
https://www.gov.br/compras/pt-br/agente-publico/orientacoes-e-procedimentos/33-orientacoes-sobre-o-pagamento-direto-de-contribuicoes-previdenciarias-e-de-fgts-quando-do-inadimplemento-por-parte-das-empresas-contratadas-para-a-prestacao-de-servicos-continuados-com-dedicacao-exclusiva-de-mao-de-obra
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