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1. Apresentagao

Este manual foi elaborado visando dar suporte e facilitar a atuagdo da gestao,
fiscalizacdo e da Coordenagdo de contratos, com as orientagdes necessarias ao acompanhamento
dos contratos administrativos firmados pelo IFC — Campus Sdo Bento do Sul, na certeza de que
acBes preventivas serdo sempre mais eficazes no controle da gestao publica do que as corretivas.

Fiscalizar e gerir contratos atentando aos principios da legalidade, da
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, traduz-se em agdes sustentaveis, sob o
ponto de vista social, econdmico e ambiental, na medida que servigos e obras publicas sejam de
melhor qualidade, as regras trabalhistas garantidas e haja economia de recursos publicos.

Além disso, a atuacdo adequada e proativa da gestdo e dos fiscais nos contratos
administrativos pode evitar danos ao erdrio, garantindo que os objetivos da licitagdo sejam
atingidos.

Portanto, os principais objetivos deste manual consistem em facilitar o trabalho do
gestor de contratos e dos fiscalizadores, garantindo o melhor desempenho de suas atividades no
cumprimento da fiscalizagdo das obrigagdes contratuais, assim como protegé-los no exercicio de
suas funcdes, assegurando a estrutura necessaria para que o IFC — Campus S&o Bento do Sul possa
atingir as metas institucionais.

Este manual é uma complementa¢do da Instrugdo Normativa do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo n° 05 de 26 de maio de 2017; e da Lei n° 8.666/93,
adequadas a estrutura do IFC — Campus Sdo Bento do Sul. A leitura do manual ndo exime a equipe
de fiscalizacdo de consultar a referida legislagdo.
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2. INFORMAGOES GERAIS

2.1. Fiscalizagdo e Gestdao de Contratos

A gestdo e a fiscalizagdo dos contratos sdo um PODER-DEVER da Administracdo Publica
visto que objetiva assegurar-se de que o objeto contratado seja recebido ou executado conforme
as condigdes editalicias.

O fundamento legal da obrigatoriedade da existéncia de representantes da Administracdo
para fiscalizagdo contratual encontra-se no Artigo 58, inciso lll, artigo 67 da Lei n° 8.666/93 e na IN
MPDG n° 05/2017. O gestor e os fiscais formam a equipe de fiscalizagdo contratual, conforme a IN
MPDG n° 05/2017:

Art. 39. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugdo contratual
sdo o conjunto de agdes que tem por objetivo aferir o cumprimento
dos resultados previstos pela Administragdo para o0s servigos
contratados, verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual
e o encaminhamento da documentagdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a
repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento,
eventual aplicacdo de sang¢des, extingdo dos contratos, dentre outras,
com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avengadas e a
solugao de problemas relativos ao objeto.

No Anexo A, consta o “Modelo de portaria para nomeagdo da equipe de fiscalizagdo”. A
ciéncia prévia dos servidores € necessdria e pode ser providenciada quando ocorrer o
preenchimento do “Formuldrio de Nova Contratacdo” (ANEXO F).

No ato da designagdo, o servidor ndo poderd se recusar a cumprir a fungdo designada, por
ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacdes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, se for o

1
caso.

2.2. 0 Que é um Gestor?

E o servidor da &rea requisitante designado para a coordenacio das atividades
relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos
atos preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente a
Coordenagdo de Contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogagdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes,
extingdo dos contratos, dentre outros (Art. 40, Inciso | da IN MPDG n° 05/2017) e recebe pelo
servico em definitivo.

! Observar o disposto no Plenario TCU 2917/2010 e Plendrio TCU 1174/2016 sobre a responsabilidade do servidor designado. g
&
4
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2.3. 0 que é um Fiscal?

E um servidor designado por portaria, preferencialmente da area requisitante para auxiliar
o gestor do contrato. A portaria de fiscal deve ser emitida pela unidade/UASG onde o servigo esta
sendo prestado, salvo em casos excepcionais, como por exemplo, no caso de contratos de obras
em campus que ndo possui em seu quadro engenheiro ou arquiteto.

Sempre devera haver a nomeagdo designagao de fiscais substitutos para que nao ocorra a
descontinuidade da fiscalizagao.

2.4. Quais Tipos de Fiscais Existem?

A IN MPDG n° 05/2017, em seu Artigo 40 define as figuras dos fiscais:

Il - Fiscalizagio 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 prestacdo dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela
fiscalizacdo de que trata o inciso V deste artigo;

Il - Fiscalizagdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugdo dos servigos nos contratos com regime
de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizagdo Setorial: é o acompanhamento da execugdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a
prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo ¢rgao ou
entidade; e

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da
execugdo contratual por pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com
o objetivo de aferir os resultados da prestagdo dos servigos, os
recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada,
quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos
aspectos qualitativos do objeto.

Os gestores e os fiscais trabalham de forma conjunta, onde um complementa a atuagdo do
outro. Precisa haver comunica¢do constante entre os fiscais para que a fiscalizagdo ocorra de
maneira completa.

Salienta-se que fiscalizagdo setorial ocorre somente em casos especificos, quando o gestor
julgar necessario realizar a fiscalizagdo em determinados locais. Enquanto que a fiscalizagdo pelo
publico usuario é uma ferramenta recomendavel a ser utilizada para aferir a qualidade dos
servicos prestados, no entanto, € necessdrio estar previsto no edital que deu origem a
contratacdo, discriminando as formas e critérios a serem fiscalizados pela administragdo através

=)
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do publico usudrio no decorrer da execugdo do contrato, para que a contratada tenha ciéncia dos
critérios previamente.

O recebimento provisério dos servigos ficard a cargo do fiscal técnico, administrativo ou
setorial, quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato. Sendo assim,
as notas fiscais necessitam do ateste dos fiscais e do gestor do contrato, obrigatoriamente.

2.5. Qual Legislagdo O Gestor E Fiscal Deve Ter Conhecimento?

Os contratos mantidos pelo IFC — Campus Sdo Bento do Sul sdo regidos,
preponderantemente, pela Lei n? 8.666/93, e pelas instru¢des normativas do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo. A equipe de fiscalizacio deve conhecer também a
legislacdo especifica aplicavel ao objeto contratado, dispostas no instrumento contratual e/ou no
ato convocatdrio do certame.

Deve dar atengao especial as cldusulas que tratam Das Obriga¢des da Contratada e Das
Obrigagdes da Contratante, presentes nestes documentos.

Nos contratos de servigos terceirizados, a equipe de fiscalizacdo tem a necessidade de
conhecer a planilha de custos e formagdo de pregos para fiscalizar com exceléncia os servicos
executados.

A equipe de fiscalizagdo deve conhecer e aplicar as orientagcdes do Anexo VIl da IN MPDG
n°®05/2017.

2.6. Responsabilizagdo Do Servidor Publico

O servidor publico, no exercicio das atribuicdes de fiscalizacdo de contratos deve,
obrigatoriamente, cumprir a lei, respeitar as normas procedimentais apliciveis e o teor do
contrato, a fim de evitar eventuais responsabiliza¢des.

O servidor da equipe da fiscalizagdo que for omisso ou praticar qualquer a¢do que resulte
em vantagem indevida ao contratado, ou ainda “admita”, “possibilite” e “dé causa” a qualquer ato
ilegal, responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular das atribui¢des que lhes
foram confiadas, conforme artigos 82, 83 e 92 da Lei n28.666/93.

Pode-se concluir que os servidores respondem ADMINISTRATIVAMENTE, se agirem em
desconformidade com seus deveres funcionais, descumprindo regras e ordens legais. PENAL,
quando a falta cometida for capitulada como crime, entre os quais se incluem os previstos na
Se¢do llI-Dos Crimes e das Penas, do Capitulo IV, da Lei n28.666/93.CIVIL, quando, em razdo da
execucgao irregular do Contrato, ficar comprovado dano ao erario.

As sancgdes civis, penais e administrativas sdo cumulativas e independentes entre si. No
caso de absolvigao criminal, a responsabilidade administrativa sera afastada.

.
-
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3. DAS ATRIBUIGOES

3.1. Atribuicdes da Coordenagdo de Contratos?

A Coordenacgdo de Contratos compete a instrugdo dos processos e a formalizagdao dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a contratacdo, repactuagdo, alteragao
prorrogacdo, reequilibrio econémico-financeiro, prorrogacdo, eventual aplicagdo de sangdes,
extincdo dos contratos, controle dos prazos de vigéncia, dentre outros. Também cabe a
Coordenac3o de contratos o apoio técnico a equipe de fiscalizagdo.

3.2. ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO

A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucdo do objeto
devendo utilizar o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), conforme previsto no Edital, ou
outro instrumento substituto para aferi¢do da qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver
o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

a) n3o produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

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

A utilizagdo do IMR n3o impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdo da prestagao dos servigos.

Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneragdo, devendo intervir para requerer a contratada a corregao das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da
execucio do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos
servicos realizada, sempre até o primeiro dia Gtil do més subsequente a prestacdo dos servigos, ou
conforme previsto em edital, para que em tempo habil a contratada possa emitir a nota fiscal de
acordo com o relatdrio emitido pelo fiscal.

O preposto devera tomar ciéncia da avaliagdo realizada.
A contratada poderd apresentar justificativa para a presta¢do do servico com menor nivel

de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao

controle do prestador.
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Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestagdo do servico em
relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as sang¢des a
contratada de acordo com as regras previstas no ato convocatério.

O fiscal técnico podera realizar a avaliagdo didria, 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.

Para efeito de recebimento provisdrio, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do
contrato devera apurar o resultado das avaliagGes da execugdo do objeto e, se for o caso, a andlise
do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos no ato convocatdrio, que podera resultar no redimensionamento de valores
a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato,
inclusive as boas praticas.

Verificar a conformidade e o estado de conservagdo dos materiais utilizados na execugao
dos servigos, tais como uniformes, utensilios, equipamentos, dentre outros, de acordo com o
estabelecido no contrato, no termo de referéncia, na proposta e/ou na planilha de custos e
formacdo de precos (no que couber).

Colaborar na elaboragdao de Termo de Referéncia ou no planejamento das licitagbes de
objeto similar, quando solicitado.

Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e liberagdo de conta
vinculada ou finalizagao contratual, que a Contratada cumpriu integralmente todas as obrigagdes
contratuais.

Quando houver a figura do fiscal setorial, suas atribuigdes serdo as do fiscal técnico.

3.3. Atribuigbes Do Fiscal Administrativo

A fiscalizagdo administrativa é recomenddavel nos contratos de obras e de prestagao de
servicos com regime de dedicacdo exclusiva mdo de obra. Nos demais servigos a fiscalizagao
administrativa cabe ao gestor, facultando a ele a indicagdo de um fiscal administrativo para
auxilia-lo, caso julgue necessario.

No Anexo VIII-B da IN MPDG n° 05/2017, encontram-se as diretrizes que orientam a
fiscalizagdo administrativa:

Fiscalizagdo inicial;
Fiscalizacdo mensal;
Fiscalizacdo diaria;
Fiscalizacdo procedimental;
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Fiscalizagdo por amostragem;
Extingdo ou rescisdo dos contratos (2.1,d);

Providéncias em casos de indicios de irregularidades.

O fiscal administrativo deve decidir qual a forma de fiscalizagdo mais adequada e que
melhor se aplica ao objeto contratado. Dependendo da etapa do contrato, pode-se utilizar
diferentes e multiplas formas de fiscalizagao.

Recomenda-se:

e manter pasta de fiscalizagdo em formato fisico ou digital, contendo a documentacao de
cada contrato;

e solicitar ao gestor do contrato, em tempo habil, a adogdo de providéncias que ultrapassem
sua competéncia;

e comunicar ao gestor de contratos, as ocorréncias passiveis de puni¢do nos termos do
artigo 87 da Lei 8.666/93;

e elaborar juntamente como Fiscal Técnico o Relatdrio Mensal de acompanhamento e
encaminha-lo ao gestor do contrato

e conferir as documentacdes que devem acompanhar a nota fiscal conforme exigido no
contrato;

e colaborar na elaboracdo de Termo de Referéncia ou no planejamento das licitagdes de
objeto similar, quando solicitado;

e atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia e liberacdo de conta
vinculada ou finalizagdo contratual, que a Contratada cumpriu integralmente todas as
obrigacdes contratuais.

O Anexo U deste manual apresenta instrugdes para conferéncia da GFIP, que auxiliara na
conferéncia dos documentos de contratos terceirizados com dedicagdo exclusiva de mao de obra.
Bem como no Anexo V, temos o Relatdrio dos Fiscais para Finalizagdo Contratual, que é necessario
para encerramentos contratuais.

3.4. Atribuigdes Do Gestor

Cabe ao gestor do contrato, coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatdrios a instrucdao
processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente a Coordenagdo de Contratos para
formalizagdo dos procedimentos, quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros.
Cabe também ao gestor do contrato realizar o recebimento definitivo dos servigos.

Apds recebimento definitivo dos servigos de acordo com o cronograma de execugao e
pagamento previsto no contrato, conforme previsto nos arts. 49 e 50 da IN MPDG n° 05/2017, o
gestor do contrato deve instruir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais
documentos comprobatdrios da prestagdo dos servicos e encaminhar para o setor competente
para pagamento:

Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo dos

Servicos
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Art. 49. O recebimento provisério e definitivo dos servicos deve ser
realizado conforme o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei n2 8.666, de
1993, e em consonancia com as regras definidas no ato convocatério.
Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n. © 8.666, de
1993, ao realizar o recebimento dos servigos, o érgdo ou entidade
deve observar o principio da segregacdo das funcdes e orientar-se
pelas seguintes diretrizes:

| - o recebimento provisdrio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal
administrativo, fiscal setorial ou equipe de fiscalizagdo, nos seguintes
termos:

a) elaborar relatdrio circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuigdes, contendo o registro, a anélise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execugdo do contrato e demais documentos que
julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizagdo for exercida por um unico servidor, o
relatério circunstanciado deverd conter o registro, a anadlise e a
conclusdao acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em
relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos
que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato
para recebimento definitivo;

Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que
concretiza o ateste da execugdo dos servigos, obedecera as seguintes
diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo
apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da despesa,
indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada,
por escrito, as respectivas corregoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo
dos servigos prestados, com base nos relatérios e documentagdo
apresentados; e

€) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento
de Medicdo de Resultado (IMR), observado o Anexo VII-A ou
instrumento substituto, se for o caso.

Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo
e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a
competéncia de suas atribuigdes cabera ao responsével pela indicacdo ou conforme previsto no
normativo de que trata o caput. (Art. 41, Pardgrafo 3 da IN MPDG n° 05/2017).

Em suma, as atividades da gestdao e fiscalizagdo serdo realizadas de forma preventiva,
rotineira e sistematica, de forma a aferir o cumprimento dos resultados previstos, verificar a
regularidade trabalhista, fiscal e previdenciaria, prestar apoio instru¢do processual, bem como
encaminhar documentacao ao setor contratos.

3.5. Atribui¢des Da Area De Orgamento E Finangas Do Campus

Verificar se a Nota Fiscal foi atestada com a assinatura e identificagdo legivel dos fiscais
(recebimento provisdrio), e do gestor do contrato (recebimento definitivo), que devera ser
acompanhada pelo Recebimento provisdrio e definitivo dos contratos de obras e servigos

10
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terceirizados e Recebimento provisério e definitivo de contratos de servigos, conforme os Anexos
Kou L.

Conferir a NF e os valores constantes no empenho, bem como quantidade x prego unitario,
para fins de apuragdo do valor dos itens e do valor total da nota.

Aplicar aliquotas e/ou conferir valores para a devida retencdo de tributos, conforme
legislagao vigente.

Realizar a retencdo para a conta vinculada, no caso de contratos terceirizados com
dedicacdo exclusiva de mao de obra.

ATENCAO

A contratada, preferencialmente, devera enviar a nota fiscal considerando a glosa,
evitando o pagamento de impostos sobre o valor integral da nota.

Segue descritivo do cdlculo da glosa:

Formula de calculo para glosas de Nota Fiscal
Exemplo: Glosa de 01 dia para funcionario terceirizado de limpeza Valor mensal do servico /N° de
serventes = Valor por servente ao més Valor por servente ao més /30 dias (sempre considerar o
més comercial de 30 dias) = Valor servente dia
Valor servente dia X n° de dias faltantes = (Valor da glosa)
Valor mensal total do servi¢o — valor da glosa = Valor mensal a ser pago
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4. DAS PROVIDENCIAS INICIAIS DA CONTRATAGAO

Legenda: Gestdo (G), Fiscalizagdo Técnica (FT) e Fiscalizacdo Administrativa (FA)

4.1. Da Documentagdo

Ler atentamente e minuciosamente todo o contrato, observando as seguintes informacdes:

a) objeto da contratacio;
b) forma de execucio;

¢) forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestagao dos servicos e
quantitativo de funcionarios, se houver;

d) cronograma de Servigos;

e) obrigacdes da contratante e da contratada, especialmente no que se refere 3 CCT, que rege
a relagcdo entre funcionarios e a categoria dos profissionais empregados nos servigos
contratados;

f) condi¢des de pagamento;

g) fiscalizacdo;

h) sang¢des administrativas. (G, FTe FA)

Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condigdes e pregos,
e se for o caso a planilha de custo e formagdo de preco, bem como a relacdo de material ou
equipamentos. (G, FT e FA)

Providenciar e arquivar com o restante da documentagio pertinente a relagdo nominal de
todos os funcionarios terceirizados que prestam servicos para o IFC, para os contratos de
prestacdo de servicos com dedicagdo exclusiva de mio de obra (Anexo | - Planilha de
acompanhamento dos contratos terceirizados). (FA)

Exigir da empresa a documentacdo dos funcionarios, conforme previsto na IN MPDG n°
05/2017 e nas clausulas editalicias. (FA)

4.2. Da Reuni3o Inicial

Apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, promover
reunido inicial — temos modelo de “Oficio de Boas-Vindas” no Anexo C, devidamente registrada no
“Formuldrio Ata de Reunido”, Anexo O, com o representante da Contratada, a fim de definir
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duvidas por ventura
existentes. (G, FT e FA)

=2
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Para esta reunido os Fiscais e o Gestor de Contratos poderdo convidar outros envolvidos no
processo de contratagdo ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaborac¢do do
termo de referéncia ou projeto basico ou que estejam ligados a prestacdao dos servigos. (G, FT e

FA)

Nessa reunido, o preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada
antes do inicio da prestagdo dos servicos, em cujo instrumento devera constar expressamente os
poderes e deveres em relagdo a execucdo do objeto, de forma a informar todos os seus dados
pessoais e funcionais, caso seja aceito pelo fiscal, nos termos do art. 40 da IN n2 05/2017. (G, FTe

FA)

O fiscal administrativo e o gestor de contratos deverio esclarecer todos os detalhes, a
metodologia e os objetivos da contratacdo, tais como: forma de execugdo e controle; modo de
recebimento e pagamento do objeto; situagdes que implicam atraso no pagamento; critérios para
a alteracdo dos precos; dentre outros. (G, FTeFA)

Frisar a necessidade de constante atualizagdo documental da Contratada, a fim de manter
as condi¢des de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais. (G, FT e FA)

Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de compreensdo das
obrigag¢des contratuais, inserir explicagdes de forma clara na ata da reuniao, que passara também
a vincular as partes. N3o é permitida a reducdo ou a ampliacdo de obrigagdes das partes. (G, FTe
FA)

E recomendavel a realizacdo de reunides como representante da contratada sempre que
houver impasse na execugdo do contrato, com seu devido registro em Ata. (G, FT e FA)

Esclarecer que toda a comunicagdo entre a Fiscalizagdo e a Contratada ser por escrito,
com confirmagdo de recebimento. (G, FTe FA)

Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizagdo durante a realizacdo dos
trabalhos ndo podera ser invocada para eximi-la da responsabilidade pela inexecucdo contratual.
(G, FTe FA)

4.3. Do Acompanhamento Da Execucdo

Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a execucao
do contrato, com o objetivo de garantir o Cumprimento integral das obrigagées pactuadas. (FTe

Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, direcionando-as,
quando for o caso, ao Gestor do contrato, na qual os Fiscais est3o vinculados. (FT e FA)

13
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Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados, por
intermédio de uniformes e crachas padronizados conforme exigido no edital. (FT)

Exigir, para os contratos de prestagdo de servigos, a utilizagdo de equipamentos e protecdo
individual (EPI’s), e que a Contratada tome as medidas necessarias para o pronto atendimento de

seus funcionarios acidentados ou com mal subito em atividade no IFC e que os instrua quanto a
prevencao de incéndios. (FT)

Controlar todos os materiais necessdrios a perfeita execu¢do do objeto contratado no
tocante a qualidade e quantidade. (FT)

Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizagao e conservagao nos locais onde serdo executados os servicos. (FT)

Proibir a execugdo, por parte dos funciondrios da Contratada, de servicos diferentes do
objeto do contrato, tais como: comercializagdo de produtos, prestacdo de servigos, dentre outros.
(FT)

Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de mate- riais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato. (FT)

Acompanhar os prazos de execugdo e de entrega de material (observar forma e local
determinados no contrato). (FT)

Anotar no “Recebimento provisério e definitivo do contrato” (Anexo K ou Anexo L), todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, em especial as que repercutem na qualidade
do objeto e que acarretam retengdo no pagamento, inclusive as boas praticas. Tem-se também o
Anexo N que trata de controle mensal de licengas, férias, etc, dos funcionarios terceirizados. (FT e
FA)

Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a
execucdo dos servigos e antecipar-se na solugdo de problemas que afetem a relagdo contratual,
tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de obrigagées com funciondrios, dentre outros. (FT e
FA)

Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, preencher o
“Formulario Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias”, Anexo Q, e envia-lo a Contratada,
com aviso de recebimento, solicitando a regularizacdo, corre¢do ou readequacdo das faltas
constatadas durante a execugdo, estipulando para atendimento o prazo de 5 (cinco) dias, que
podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da peculiaridade do objeto e das
irregularidades constatadas. (G, FT e FA)

14
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Nos contratos de obras e servicos de engenharia, recomenda-se ndo atestar a Nota Fiscal
enquanto ndo for cumprida a total execugdo, entrega ou corre¢do dos bens ou servigos conforme
cronograma fisico-financeiro. (G, FT e FA)

Verificar se houve subcontratacdo do objeto, observado o disposto no edital e no contrato.
No caso de haver subcontratacdo, o IFC devera fiscalizar a subcontratada nos mesmos moldes da
contratada, no que couber. (FT e FA)

Ao final deste Manual, temos os Anexo S (Roteiro Prético para fiscalizagdo de contratos de
obras) e Anexo T (Roteiro Pratico para fiscalizagdo de contratos de transporte). (FT e FA)

4.4. Do Acompanhamento Das Obrigag¢des Trabalhistas E Previdenciarias

Conforme Anexo VIII da IN MPDG n° 05/2017 o fiscal deve verificar e acompanhar, nos
contratos continuados sem que configure a contratagdo de trabalhadores com dedicagdo exclusiva
ao IFC — Campus Sdo Bento do Sul, o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias
em vigor, na seguinte forma:

a) no inicio da execugdo, exigir da Contratada o preenchimento da “Planilha de
acompanhamento dos contratos terceirizados” (ANEXO M), assim como manter atualizadas as
informagdes durante toda a execugdo do contrato; (FA)

b) na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funciondrio contratado pela
empresa para prestagdo dos servigos, de forma a conferir o seguinte: (FA)

1. que todos os funcionarios estejam laborando com a carteira de trabalho
assinada, desde o inicio da prestagao do servigo;

2. se a fungdo registrada na carteira é compativel com a exercida;

3. se a remuneragdo nio esta abaixo da apresentada na planilha de custo e
formagdo de prego, em desacordo como determinado na CCT vigente para a
categoria ou n3o devidamente segmentada em saldrio base, adicionais e
gratificacdes;

c) verificar se o nimero de funciondrios disponibilizados coincide com o numero
contratado; (FT e FA)

d) verificar se os direitos dos funciondrios previstos na CCT da categoria estdo sendo
respeitados pela empresa contratada; (FA)

e) verificar se os trabalhadores estdo utilizando os EPI’s, quando necessario; (FT)

f) acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada
de compensacao e do gozo das férias; (FT e FA)
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Deverad ser observada a data-base da categoria, pois, independente da empresa ter
solicitado a repactuacdo e essa ter sido analisada ou n3o pela contratante, é dever da empresa
contratada pagar os salarios dos seus funcionarios conforme o disposto em CCT vigente. (FA)

As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da contratacio
de novos funciondrios, seja por substituicio ou acréscimo da forca de trabalho. (FT e FA)

Caso a empresa deixe de apresentar os documentos solicitados pela Administracdo ou os
apresente com irregularidade, o fiscal administrativo devera notifica-la formalmente concedendo
prazo para regulariza¢do da situacdo. (FA)

Exigir ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicagdo exclusiva de mao de
obra os comprovantes de quitacdo das verbas rescisdrias trabalhistas conforme IN MPDG n°
05/2017, Anexo VIII-B, 2.1., letra d. Caso os funcionarios nio sejam demitidos ao final do contrato,
a empresa devera comprovar a continuidade do vinculo empregaticio. (FA)

A IN MPDG n°® 05/2017 prevé fiscalizagdo por amostragem da documentac3o trabalhista e
previdenciaria, ficando a critério do fiscal a periodicidade de solicitagdo desses documentos aos
empregados (vide Anexo VIII-B, item 10.5). Porém ao final de um ano, sugere-se que a
documentacdo de todos os funciondrios vinculados ao contrato tenha sido verificada.
Recomenda-se que o fiscal administrativo o solicite esta documentagdo pelo menos a cada trés
meses. Caso o fiscal opte pela cobranca mensal devera haver concordancia da empresa durante a
reunido inicial registrada em Ata. (FA)

Nos meses em que houver a cobranca da documentagdo trabalhista e previdenciaria, o
fiscal podera utilizar o Relatdrio do Anexo K. (FA)

4.5. Das Vedagdes A Equipe De Fiscalizacdo

E vedado praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais como:

I Possibilitar ou dar causa a atos de subordinagdo, vinculagao hierdrquica, prestagio
de contas, aplicagdo de sangdo e supervisio direta sobre os empregados da contratada;

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

. Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

5
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V. Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada,

mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da
contratacdo e em relagdo a fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V. Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratagdo, especialmente para efeito de
concess3o de didrias e passagens;

VL. Definir o valor da remuneragdo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar os servigos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitagdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VII. Conceder aos trabalhadores dos contratados direitos tipicos de servidores publicos,
tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros. (FT e FA)
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5. INEXECUGAO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

De acordo como artigo 77 da Lei N28666/93, a inexecugdo é o descumprimento parcial ou
total das clausulas do contrato. Pode ocorrer nas seguintes hipdteses:

a) por culpa do Contratado — nesta hipétese, considerando que haja dolo ou culpa,
por negligéncia, imprudéncia ou impericia do contratado, descumprindo o contrato, enseja-se a

aplicacdo de sangdao podendo culminar com a rescisdo. Responde o contratado por perdas e danos
e ser-lhe-3ao aplicadas penalidades;

b) por culpa da Administragdo — ensejando indenizacdo e eventual rescis3o;

c) sem culpa das Partes — nesta hipdtese, a inexecucdo decorre de fatos estranhos ao
comportamento das partes, ndo acarretando responsabilidade de indenizar, uma vez que os
eventos atuam como causas que justificam a inexecugdo total ou parcial.

Ocorrendo alguma situagdo citada no rol do artigo 77 da Lei n° 8.666/93 a administragdo
tem o PODER-DEVER de providenciar a abertura de processo de penaliza¢do (vide Coletanea de
penalizacao).
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ANEXO A - MODELO DE PORTARIA PARA EQUIPE DE FISCALIZAGAO

Ministério da Educacgéao
Secretaria de Educacéao Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense — Campus Sao Bento do Sul

PORTARIA n° xxx/xxxx — GAB/DG/CSBSI/IFC, DE xx DE xxx DE xxxx.

O DIRETOR-GERAL PRO TEMPORE DO INSTITUTO DE EDUCACADO,
CIENCIA E TECNOLOGIA CATARINENSE — CAMPUS SAO BENTO DO SUL, no uso da
sua competéncia que Ihe foi subdelegada pela Portaria 327/2016, publicada no Diario
Oficial da Unido de 01/02/2016, considerando o disposto na Instrugdo Normativa MPDG
n° 05/2017 e o Regulamento de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos do Instituto Federal

Catarinense Campus Sao Bento do Sul, conforme Portaria n°®215/2018.

RESOLVE:

Art. 1° — DESIGNAR os servidores abaixo relacionados para atuarem como a
equipe de fiscalizagdo do Contrato n® xxx/xxx — Objeto: xxxxx para o Instituto Federal

Catarinense Campus Sao Bento do Sul:
Gestor do contrato: xxxxx, ocupante do cargo de xxxxx, SIAPE n® xxxxx;
Fiscal técnico-administrativo Titular: xxxxx, xxxxx, SIAPE n°® xxxxx;
Fiscal técnico-administrativo Substituto: xxxxx, xxxxx, SIAPE n® xxxxx;

Art. 2° — O fiscal técnico-administrativo substituto atuara como fiscal do

contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular,

Art. 3° — Na auséncia fiscal técnico-administrativo titular durante a execugao

contratual as atribuicdes inerentes as atividades deste seréo do gestor do contrato;

-
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Art. 4° — A vigéncia desta portaria coincidira com a vigéncia contratual e suas
sucessivas prorrogagées, ou, ainda, enquanto perdurarem pendéncias relacionadas ao
contrato;

Art. 5° — Esta entra em vigor na data de sua publicagao.

Samuel Henrique Werlich
Diretor-Geral pro tempore
Portaria n° 327/2016 — DOU 01/02/2016
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ANEXO B - Modelo de termo de Designagao para gestao e fiscalizagao de contratos

MODELO DE TERMO DE DESIGNACAO PARA GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Eu, (nome do servidor designado), ocupante do cargo de (cargo), SIAPE (n.2 do SIAPE), designado
pela Portaria n? xx/201x para exercer como titular a gestdo, fiscalizagdo técnica e fiscal
administrativa do Contrato n2 Oxx/201x — Objeto: (objeto do contrato), venho pelo presente termo
declarar que assumo o compromisso de desempenhar fielmente as fungdes que me competem
quanto a gestdo e/ou fiscalizacdo técnica ou administrativa do contrato ao qual fui designado
gestor e/ou fiscal, em especial as contidas nos Art. 39 e 40 da INSTRUCAO NORMATIVA N2 05, DE
26 DE MAIO DE 2017, que dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagao de
servigos sob o regime de execugao indireta no ambito da Administragao Publica federal direta,
autarquica e fundacional e atendendo as exigéncias contidas no inciso Ill do art. 58 e §§ 12 e 29, do
artigo 67 da Lei n2. 8.666/1993, e, ainda:

1. recebi copias fisicas ou digitais dos documentos essenciais para gestao e fiscalizacdao do
contrato, como estudo preliminar, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagdo:
()SsiMm

() NAO

2. possuo limitagGes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio das
atribuicOes de gestor, fiscal técnico e fiscal administrativo:

() SIM e solicito a autoridade competente providenciar a qualificagdo para o desempenho das
minhas atribui¢des de gestor, fiscal técnico e fiscal administrativo.

( ) NAO

Designado Autoridade Competente
Servidor: Servidor:
Siape: ) Siape:

OBS: Para preenchimento da autoridade competente, no caso do designado assinalar que possui
limitagdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes:

( ) Assumo o compromisso de providenciar ao servidor designado, capacitagao em gestao e
fiscalizacdo de contratos, on-line ou presencial, no prazo de 30 dias corridos a contar da data de
assinatura deste termo.

Assinatura e Carimbo da Diregdo Geral
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S3o Bento do Sul, xx de julho de 201x.
ANEXO C — OFICIO DE BOAS VINDAS

*Combinar com a empresa a reunido antes de enviar este oficio*

Oficio N2 xxx/2018 — DAP/IFC/CSBS
Local, xx de xxxxxx de 2018.
A({o) Senhor(a),
Cargo
Endereco

Assunto: Boas vindas
Prezado (a) Senhor (a),

Em atencdo ao éxito alcangado por esta empresa em se tornar vencedora do Pregdo n®
XX/2017, que culminou no Contrato XXX/2017, a (setor que esta enviando) do (colocar dados da
unidade) do IFC — Campus S3o Bento do Sul cumprimenta a empresa (xxxxxx) pela nova parceria
gue se estabelece.

Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, € imprescindivel que a
empresa esteja atenta as obrigagbes estabelecidas em contrato, principalmente nos documentos
exigidos para pagamento da nota fiscal que constam descritos no contrato, especialmente na
CLAUSULA XXXX — DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA E DO PAGAMENTO (confirmar o nimero
das clausulas) bem como, nos documentos exigidos no “check list*” que segue anexo, quando da
emissdao de faturas, pois sem, os mesmos, o nosso Setor Financeiro ndo poderd realizar o
pagamento. ‘

Informa-se ainda que, a gestdo e fiscalizagdo do referido contrato no IFC campus Sdo Bento
do Sul se dara por meio de gestor e fiscais nomeados: Srs. XXXX, e XXXXXXX, que por sua vez, sdo
orientados por esta Coordenagdo de Contratos a ndo receberem faturas com documentacdo
incompleta. _ '

Reitera-se que esta agendada reunido prévia ao inicio dos servigos, para o dia XX de (més)
de (ano), as (horario) no (campus), na sala n° (XX).

Atenciosamente,

XXXX
Identificar o responsavel pelo envio/Setor (DAP, Coord. Contratos, etc.)
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ANEXO D — Modelo de Checklist

CONTRATO Ne: UNIDADE:

CONTRATADA CONTATO:

OBJETO:

FUNCIONARIOS N® PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:

NOTA  FISCAL N¢: VALIDADE DO FORMULARIO: VALOR BRUTO DEVIDO:

MES DE REFERENCIA:

VALOR BRUTO

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

FATURADO:
ORDEM ~ - ~ITENS A S‘M ! NRO
1 SOLICITAGAO DE PAGAMENTb | |
2 NOTA DE EMPENHO
3 NOTA FISCAL
4 SICAF - COMPRAS NET
5 DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)

6 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

7 GPS (INSS)

8 GRF (FGTS)

9 PLANILHA MENSAL

10 PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL
11 RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
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12 RELATORIOS GFIP

FOLHA DE PAGAMENTO
13
14 CONTRACHEQUES
15 FOLHA DE PONTO
16 VALE TRANSPORTE
17 VALE REFEICAO
18 OUTROS DOCUMENTOS

OBSERVACOES:

NOME DO FISCAL ADMINISTRATIVO:

SIAPE

ASSINATURA DO FISCAL
ADMINISTRATIVO:

DATA:
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ANEXO E - DECLARAGAO DE NEPOTISMO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:
FUNCAO: CNPJ:
Declaro que:

() N3o possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal Catarinense campus
Sao Bento do Sul.

() Possuo parente exercendo atividade funcional na Instituto Federal Catarinense campus Séo
Bento do Sul, conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:
Cargo/Funcao:
Lotagdo:

() Nao possuo parente no mesmo contrato no Instituto Federal Catarinense campus S3ao Bento
do Sul.

( ) Possuo parente trabalhando no mesmo contrato no Instituto Federal Catarinense campus
S3o Bento do Sul, conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Funcao:

Local e data:
Assinatura do Empregado:
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ANEXO F — FORMULARIO DE NOVA CONTRATAGAO

O requisitante preenche apds homologagdo do processo licitatdrio e entrega na
Coordenacgdo de Contratos

Formulario para Solicitagdo de Nova Contratagdo

PREGAO N

UG

Campus:
Setor Requisitante:

E-mail:
Telefone:

1.Solicitagdo (detalhamento da solicitacdo):

Numero Descrigdo do Item
do ltem

Valor estimado ano
vigente

Valor estimado ano
subsequente

2. Indicagdo da data de inicio da vigéncia (em caso de obra, indicar também a data de inicio da

execucao):

3. Indicagdo da equipe de fiscalizagdo conforme Art. 40 da IN MPDG n° 05/2017:

Atribuigao Nome (s) do (s) servidor (es) Siape

Assinatura, carimbo e

data

Gestor do contrato
*QObrigatdrio

Fiscal Técnico Titular

Fiscal Técnico
Substituto

Fiscal Administrativo
Titular

Fiscal Administrativo
Substituto

Obs: Na auséncia de fiscal durante a execug¢do contratual as atribuigcdes inerentes as atividades

deste serdo do gestor do contrato.

Aprovacgao:
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Autoridade maxima da area requisitante

(Assinatura e Carimbo)

Ordenador de Despesas

(Assinatura e Carimbo)

Nome: Nome:
SIAPE: SIAPE:
Data: Data:
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ANEXO G - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ADITIVO

Formulario para Solicitagdo de Aditivo/Apostilamento

CONTRATO N°

(' )SUPRESSAO ( ) ACRESCIMO ( ) RENOVACAO/PRORROGACAO*
( ) REPACTUACAO ( ) REAJUSTE

Campus:

Setor Requisitante:
E-mail:

Fone:

1.Solicitagdo e justificativa (detalhamento da solicitagdo com motivos):

( )REVISAO ( )OUTRO:

2. Indica¢do da data de inicio da vigéncia (em caso de obra, indicar também a data de inicio da

execugao):

Requisitante:

Nome (s) do (s) Siape Assinatura, carimbo e
servidor (es) data
Gestor do contrato
*Obrigatdrio
Ciéncia dos fiscais:
Nome(s) do(s) servidor Siape Assinatura, carimbo e
(es) data
Fiscal Técnico Titular
Fiscal Técnico Substituto
Fiscal Administrativo
Titular
Fiscal Administrativo
Substituto
Aprovacao:
Nome (s) do (s) Siape Assinatura, carimbo e

servidor (es)

data

Ordenador de Despesas
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*Nos casos de renovagdes de contratos de servigos, este documento deve vir acompanhado pelo
Mapa de riscos atualizado (disponivel no site do IFC) e manifestagdo da equipe de fiscalizacao
acompanhada da verificagdo de comprovagado do cumprimento das obriga¢Ses trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS, em relagdo aos empregados da contratada que efetivamente
participarem da execucdo dos servigos contratados, no caso de execugdo indireta de servigos (
art 29, § 22, VI, da Portaria SLTI 409, de 21 de dezembro de 2016.
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ANEXO H - Modelo de Prorrogagdo contratual

Prorrogacao contratual

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

~ Comunica Avaliagso do Fiscal do Contrato

Eu, () sou favoravel ( ) ndo sou
favoravel a prorrogacao do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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ANEXO | - SOLICITACAO DE DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORGAMENTARIA

MODELO 01 - RENOVACAO/PRORROGAGAO/ACRESCIMO

S30 Bento do Sul, SC, XX de XXXX de 2018.

PEDIDO DE DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA
CONTRATO N XXXX/ 2017

( ) ACRESCIMO ( x ) RENOVAGAO/PRORROGAGAO

De: Coord. de Contratos
Para: Coord. Execucdo Financeira e Orgamentadria (CEOF)

Assunto: Recursos Orgamentarios para o Contrato XXX/2017

Prezado(a) Coordenador(a),

Tendo em vista a solicitacdo de aditivo ao Contrato XXX/2015, solicita-se declaracdo de
recursos _orcamentdrios para tal contratacdo, e nota de empenho, considerando que ha a

possibilidade de contratagdo conforme Lei 8.666/93.

Contratada: (inserir nome da empresa) CNPJ: (inserir CNPJ)
Objeto do contrato: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Objeto do Termo Aditivo: Renovagdo por 12 meses/ acréscimo de valor.

Vigéncia do termo aditivo a ser celebrado: XX/XX/2016 a XXX/XX/2017.

Valor mensal do contrato: RS xxxxxx

Valor total para o periodo: RS XXXXXX.

Coord. de Contratos ou DAP "

Valor estimado | Valor estimado
Descri¢cdo do item | Valor mensal | Valor anual |. Ano vigente Ano
Item estimado estimado ' Subsequente
Servicos terceirizados
d ira a R
e copeiragem par RS XXX S
1 o Campus XXX XXXXXX
(exemplo)
Atenciosamente,
XXXXXXX
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MODELO 02 - PEDIDO DE DECLARAGAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA
REPACTUACAO

Sdo Bento do Sul, SC, XX de XXXX de 2018.

De: Coord. de Contratos
Para: Coord. Execugdo Financeira e Orgamentaria (CEOF)

Assunto: Recursos Orcamentarios para o Contrato xxx/2018.

Prezado(a) Coordenador(a),

Tendo em vista a repactuagdo do Contrato xxx/2015 — que trata do servico de
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX  XXXXXXXXXxxxxxX, firmado com a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
portadora do CNPJ: XXXXXXXXXXXXXXXXX, solicita-se declaracdo de recursos orcamentarios para
tal aditivo, e nota de empenho, nos valores a seguir discriminados:

1. TOTAL DE VALORES RETROATIVOS: de RS 10.022,41, no periodo de 01/04/2014 a 31/12/2015 a
data da convencdo coletiva 2015 de 01 de abril de 2015;

2. PARA AS DESPESAS FUTURAS: o valor estimado total é de R$ 2.228,28, devido a diferenca do
novo valor mensal de RS XXXXXX, considerando o periodo de 01/01/2017 a 20/05/2017.

(inserir quadro explicativos dos valores)

Atenciosamente,

XXXXXXX
Coord. de Contratos ou DAP

34



g2
==- INSTITUTO FEDERAL  Campus Manual de Gest3o e Fiscalizacdo de Contratos 2018

Catarinense | S&o Bento do Sul

ANEXO J - DECLARACAO DE DISPONIBILIDADE ORCAMENTARIA PARA CONTRATACAO E
ADITIVOS

S3ao Bento do Sul, SC, XX de XXXX de 2018.

De:
Para: Ordenador de Despesas

Assunto: Recursos Or¢amentarios - disponibilidade

Prezado Ordenador de Despesas,

Informo a V.52 que o IFC — Campus Sdo Bento do Sul dispde de recursos orcamentarios para
a realizagdo de despesa referente a aquisi¢cdo/servico de ,

no valor estimado de RS ( ).

Resp. Disponibilidade Orgamentaria Resp. Classificagdo Contabil
(Contador) Nome:

Nome Cargo

Cargo: Portaria n2 xxxxxx

Portaria n® xxxxxx

De acordo. A Coordena¢do de Execucdo Financeira e Orgamentaria (CEOF), para
realizagdo de pré-empenho. Apds o processo deve ser encaminhado ao setor de licitagdes para os
demais tramites necessarios.

Informo que, em consondncia com o Art. 16, inc. | da Lei Complementar no 101/2000, os
impactos orcamentarios e financeiros estdo previsto no orgamento de 2017, declarando ainda que
tal despesa tem adequagdo or¢amentaria e financeira com a lei orgamentdria anual e
compatibilidade com o plano plurianual e com a lei de diretrizes orgamentarias.

Por fim, tal declaracdo encontra observancia as disposi¢des do Decreto no 5.450, de
31/05/2005 e § 20, Inciso llI, Art. 70 e 140 da Lei no 8.666/93, de 21/06/1993.

XOOXXXXXXXXX
Ordenador de Despesas
Portaria n° xxx de xx de xxxx de 201x.
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ANEXO K — RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS

TERCEIRIZADOS

CONTRATO Ne. COMPETENCIA:

UNIDADE DETENTORA DOS SERVICOS:
Instituto Federal Catarinense — Campus S3o Bento do Sul

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA: (Razédo Social - CNPJ)

RECEBIMENTO PROVISORIO RELATIVO A NOTA FISCAL N°

01.
02.
03.

1.Relacdo dos empregados colocados a disposigdo para os servicos e cdpia das folhas ponto:

2. Ocorréncias:

3. Avaliagdo dos documentos apresentados pela Recebido (rubrica)
empresa, quando da solicitagdio da quitagdo das
obrigagdes trabalhistas e previdencidrias (Anexo IV da
IN MPDG n°05/2017):

Extrato da conta do INSS e do FGTS dos funcionéarios
vinculados ao contrato

Copia da folha de pagamento analitica

Comprovante de controle do ponto e Cépia dos
contracheques dos empregados ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale alimentagdo, entre outros), a que
estiver obrigada por forga de lei ou de convencio ou
acordo coletivo de trabalho
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Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de
treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou
pelo contrato

Verificar os itens 10.4 e 10.5 do Anexo VIII-B
(fiscalizagdo procedimental e por amostragem) e Anexo
VIlI-A (afericdo de desempenho e qualidade da
prestacdo do servigo) da IN MPDG n°® 05/2017.

Demais documentos exigidos no edital e no contrato
(quando houver, descrever). Em_caso de obras:

() relacdo de estabelecimentos centralizados — REC

( ) relacdo de Tomadores/Obras — RET

( ) copias das guias de recolhimento de INSS e FGTS
() GEFIP, composta por Protocolo de Envio de
Arquivos, emitido pela Conectividade Social;
Comprovante de Declaragdo a Previdéncia; Relagdo dos
Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP — RE

{ ) comprovante de controle do ponto e os
contracheques acompanhados dos comprovantes de
depdsitos dos salarios dos funciondrios que irdo
trabalhar nessa obra

NOME E SIAPE

Assinatura

Fiscal Técnico:

Fiscal Administrativo:

Data:

Aprovo e encaminho para pagamento.

NOME E SIAPE

Assinatura:

Gestor do contrato:

Data:
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ANEXO L — RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DE CONTRATOS DE SERVICOS

CONTRATO Ne. COMPETENCIA:

UNIDADE DETENTORA DOS SERVICOS:
Instituto Federal Catarinense — Campus Sdo Bento do Sul

Empresa Contratada:

Objeto do Contrato:

RECEBIMENTO PROVISORIO RELATIVOS A NOTA FISCAL N°
Ocorréncias:

Nome e Siape Assinatura

Fiscal Técnico:

Fiscal Administrativo:

Data:

Aprovo e encaminho para pagamento.

Nome e Siape Assinatura:

Gestor do contrato:

Data:
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ANEXO M — PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS TERCEIRIZADOS CONTROLE DE
FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO
Ne VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATAD
0

OBJETO DO
CONTRATO:

NOME DO

PREPOSTO

NOME DO FISCAL ADMINISTRATIVO: SIAPE

ASSINATURA DO FISCAL DATA:
ADMINISTRATIVO:
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ANEXO N — FORMULARIO CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO VIGENCIA DO CONTRATO: COMPETENCIA:
Ne:
CONTRATADA CNPJ:

OBJETO DO CONTRATO:

QUANTIDADE DE FUNCIONARIOS:

NOMES DO FISCAIS:

ne Nﬂmedo e

NOME DO PREPOSTO:

, F Licengas | Horas Extras
Funciondrio | ’
01

ASSINATURA DO FISCAL:

DATA:

ASSINATURA DO GESTOR:

DATA:

Obs. Em conformidade com o anexo VIII-B, item 10.1, a, da IN MPDG n° 05/2017 adaptada para
suprir as necessidades do IFC — Campus S3o Bento do Sul.
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ANEXO O — FORMULARIO DE ATA DE REUNIAO

ATA DE REUNIAO

CONTRATO N¢ DATA:

UNIDADE DETENTORA DOS SERVICOS: Instituto Federal Catarinense — Campus S3o Bento do Sul

Empresa Contratada:

Objeto do Contrato:

(descrever a data, os participantes, o objetivo da reunido, e o acordado na reunido, prazos, etc)

NOME/CARGO/SIAPE ASSINATURA:
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ANEXO P — MODELO BASICO DE CHECK LIST PARA GESTAO DE CONTRATOS

CHECK LIST — Contrato N°

Solicitagdo do Campus/DAP com justificativa (formuldrio padrdo) -
observar se quem assina estd na fung¢do como substituto. Em caso
positivo é necessario a portaria de substitui¢do.

Certificado de disponibilidade or¢amentdria informando o valor total
contratado e nota de empenho.

Parecer  técnico, caso necessario { contabilidade, engenharia...)

Parecer da gestdo de contratos/DAP e Autorizagdo do Ordenador de
Despesas

SICAF/CNDT e demais documentos exigidos na licitagdo na fase de
habilitagdo - CEIS, Iniddneos TCU, CNJ, CADIN, Declaragdo de nado
empregabilidade de menor.

Minuta de contrato / termo aditivo/ Preenchimento dos anexos e
autorizagdes constantes no Edital vinculados ao contrato

Solicitagdo de Parecer Juridico (para aditivos)

Parecer Juridico

Consultar novamente as certiddes de habilitagdo

Oficio Garantia Contratual

No caso de nova contratagdo enviar Oficio de Boas-Vindas agendando
REUNIAQ INICIAL. Na Reunido, formalizar Ata contendo os pontos
acordados, coletar assinaturas dos participantes e anexar ao processo.

Recebimento do Contrato ou Termo Aditivo assinado

Apresentacdo das Garantias pela contratada - CONFERIR:

No caso de fianga, conferir se a instituicdo bancéria é credenciado ao
BACEN: https://www.bch.gov.br/fis/info/instituicoes.asp

No caso de apdlice de seguro garantia, consultar a veracidade da apélice
na SUSEP:

hitps://www2 susep.gov.br/safe/menumercado/regapolices/pesquisa.asp
IN5 /2017

O valor da garantia deve ser de 5% do valor total do contrato, limitada ao
valor de 2 meses do custo da folha de pagamento dos empregados do

contrato,;
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Envio da garantia a Contadoria

Portaria de Nomeacao dos fiscais

Apresentacdo do Seguro contra acidentes pessoais (servigos terceirizados)
ou Seguro contra Riscos de Engenharia {Obras) — caso o contrato exigir

Publicagdo no DOU - Uma via impressa no processo do contrato e uma
cépia na pasta virtual do contrato.

Atualizacdo das planilhas de controle:
{ )} Vencimentos

( ) Contratos vigentes / fiscais / garantias

Envie de copia do contrato/ assinado para fiscais, Portal DLC, financeiro,
pasta virtual e demais interessados.

Nas novas contratagdes e troca de fiscais enviar Manual de gestdo e
fiscalizacdo para o gestor e fiscais.

Envic do contrato/TA assinado para contratada

Emissdo da Ordem de Servico, quando previsto no edital

Solicitacdo de abertura de conta vinculada através de modelos constantes

no termo de cooperagdo firmado com instituigdo bancaria

Envio da Planilha de retencdo atualizada para o financeiro

Tramites de finalizagdo contratual:

() 1. Nos servigcs terceirizados, solicitar a fiscalizagdo administrativa, a
conferéncia dos documentos previstos no Anexo VII-B, item 2, letra D da
IN MPDG 05/2017.

() 2. Solicitar parecer da fiscalizagdo de que ndo ha pendéncias
contratuais. Em caso de obras solicitar os termos de recebimento
provisorio e definitivo.

() 3. Se o item 1 e 2, estiverem OK liberar conta vinculada e garantia e
proceder com termo de encerramento do contrato.

( )4. Envio de memorando a Contadoria e a DPO comunicando o término
do Contrato e baixa da garantia.

{ ) 5. Comunicar o financeiro do encerramento contratual.
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ANEXO Q - FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

Ministério da Educagédo
Secretaria de Educacgdo Profissional e Tecnoldgica
Instituto Federal Catarinense campus Sdo Bento do Sul

SOLICITAGCAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

CONTRATO N¢ VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO

Senhor preposto,

Pelo Presente, concedo-lhe o prazo de 05 (cinco) dias Uteis para a correcdo de irregularidade e
manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas abaixo:

PENDENCIA GARANTIA CONTRATUAL (CLAUSULA/
SUBCLAUSULA/ ALINEA):

Observagoes

Informar o periodo, competéncia, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, etc.

Aguardamos um pronunciamento formal (escrito) da empresa.

Atenciosamente,

NOME DO FISCAL SIAPE
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ASSINATURA DO FISCAL:

DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO:

DATA:
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ANEXO R - SUBSTITUICAO DO FUNCIONARIO

SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a legislagao pertinente,
solicito a substituicdo do funcionario abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

JUSTIFICATIVA
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:
Qbservacdo: se a notifica¢do for remetida via postal. o recibo deverd ser firmado 1o tviso de Recebimento - AR, via que for devolvida pelo

Correio.

s
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ANEXO S — ROTEIRO PRATICO PARA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE OBRAS

Toda obra/servico de engenharia a ser executada pelo IFC deve ter, obrigatoriamente, um
profissional qualificado da area de engenharia/arquitetura designado como responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo técnica de todas as etapas da referida obra, tendo como missées
preponderantes (Oficio Circular n° 33/2011 do SETEC/MEC, de 30/03/2011):

« verificar a adequagdo da execugao fisica com os projetos aprovados;

e promover registro proprio dos acontecimentos da obra e realizar frequente
conferéncia do Didrio de Obras;

e acompanhar a evolucdo da obra versus cronograma fisico-financeiro, registrando e
buscando solugGes para possiveis atrasos de execugao.

 paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servigo que nao tenha sido executado
em conformidade com o plano ou programa de manutengdo, norma técnica e qualquer disposi¢ao
oficial aplicavel ao objeto do contrato.

Ja, para o acompanhamento da documentacdo da empresa contratada e dos seus
funcionarios (e da subcontratada, quando couber), a Unidade deverda manter/ nomear um fiscal
administrativo que ira fazer a conferéncia da documentagao enviada pela empresa.

1. Atribuicbes Gerais dos fiscais técnicos (engenheiros, arquitetos...) e administrativos nas obras e
servicos de engenharia:

a. ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como os
anexos e a portaria que designou o fiscal, principalmente quanto a (ao):

- Especificagdo do objeto;

- Prazo de execucdo do servi¢o, observada a Ordem de Servi¢co (quando houver);

- Cronograma dos servigos (cronograma fisico-financeiro).

b. manter livro de anotacdes proprias acerca do contrato e/ou pasta onde serdo
arquivados os documentos pertinentes ao contrato, a fiscalizacdo e ao acompanhamento da
execugdo contratual, arquivando, por cdpia, a que se fizer necessaria;

Cc. assegurar-se que a empresa contratada mantenha engenheiro responsavel,
acompanhando as obras e servigcos (preposto);

d. manter contato regular como preposto/representante da contratada, com vistas a
permitir o fiel cumprimento do contrato;

e. informar o gestor do contrato, com antecedéncia minima de 30 dias, a possibilidade
de ndo conclusao do objeto na data prevista, com as devidas justificativas;

f. encaminhar ao gestor do contrato um relatdrio, devidamente justificado, motivado e
fundamentado (Leis 9.784/1999 e art. 65 da Lei n°8.666/93) nos casos de eventuais pedidos de
alteracao em projeto, servio ou de acréscimos (quantitativos e qualitativos) ao contrato;
modificagdes no cronograma fisico-financeiro; substituigdes de materiais e equipamentos,

¢
\5
7
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renovagoes contratuais, etc;

g. no caso de existir subcontratacdo autorizada pelo IFC, a contratada devera
encaminhar juntamente com a nota fiscal, toda a documentag¢3o da subcontratada, nos moldes da
apresentada pela contratada, inclusive cdpia da nota fiscal da subcontratada;

h. no caso de duvidas quanto ao ATESTE, deve-se buscar obrigatoriamente auxilio para
que se efetue corretamente o pagamento.

i. verificar se os empregados da contratada estdo convenientemente uniformizados
e/ou com identificagdo mediante crachas, bem como utilizando-os equipamentos de seguranca
(EPIs);

1.1. Atribuigdes especificas do fiscal administrativo:

a. solicitar a contratada e conferir a documentacio exigida no contrato, inclusive a
trabalhista;

b. encaminhar a nota fiscal com ateste ao setor financeiro, para pagamento;

c. providenciar os documentos para os aditivos contratuais;

d. informar o gestor do contrato o descumprimento de clausulas contratuais, quanto a
documentacao exigida no contrato, com a possibilidade de aplicagdo das san¢des cabiveis.

1.2. Atribuigdes especificas do fiscal técnico:

a. acompanhar a execugdo dos servicos, tendo como base os direcionamentos
registrados no termo de contrato, exercendo rigoroso controle sobre o cronograma de execugdo
dos servigos;

b. fiscalizar no local da obra, o livro didrio, em que serdo registradas todas as
ocorréncias relevantes;

¢. quando a empresa solicitar aditivo de prazo, que deve ser encaminhado com pelo
menos 40 dias de antecedéncia ao término do prazo de execu¢do contratual, os fiscais deverdo
encaminhar ao gestor do contrato seu parecer técnico sobre o pedido da contratada 30 dias antes
do término do contrato;

d. recusar servigo ou fornecimento irregular ou em desacordo com condi¢des previstas
em edital, na proposta da contratada e no contrato;

e. averiguar se é o contratado quem executa a obra e certificar-se de que n3o existe
cessdo ou subcontratacdo fora das hipdteses legais (o edital prevé a possibilidade de
subcontratagdo ou ndo);

f. informar ao gestor do contrato o descumprimento de cldusulas contratuais, quanto a
execugao da obra, com a possibilidade de aplicacdo das sancdes cabiveis;

g. realizar juntamente com a contratada as medi¢des dos servicos nas datas
estabelecidas;

h. no inicio da obra, para o primeiro pagamento, os fiscais técnicos deverdo o cobrar
da empresa os seguintes documentos: matricula da obra no INSS (CEl), ART de execucdo da obra
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com comprovacio de pagamento, didrio de obra.

i. para o ultimo pagamento a contratada, os fiscais técnicos deverdo cobrar da
empresa os seguintes documentos: Negativa de baixa da Obra no INSS, Alvara de Conclusdo de
Obras —“HABITE-SE”.

2. Procedimentos para o pagamento da Nota Fiscal:

a. fiscal técnico realiza a medicdo conforme o servigo prestado e cronograma
fisico-financeiro e encaminha a empresa para emissdo da nota fiscal;

b. empresa emite a nota fiscal;

c. fiscal técnico confere se a empresa emitiu a nota fiscal conforme a medicdo e
encaminhar ao fiscal administrativo;

d. fiscal administrativo, recebe a nota fiscal confere se as obrigagdes contratuais estdo
sendo cumpridas (fiscais, sociais e trabalhistas) e atesta a nota;

e. fiscal administrativo emite o relatério de acompanhamento de contrato, obtém a
assinatura do fiscal técnico e encaminha ao gestor do contrato para ateste. O gestor encaminha
para o financeiro para pagamento.

f. no Gltimo més de prestagdo de servigos, os requisitos sdo especiais e exigem leitura
sobre o item especifico no contrato.
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ANEXO T - ROTEIRO PRATICO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE TRANSPORTE

Atribuigdes dos fiscais de contratos de transporte:

a. acompanhar a execugao dos servigos (transportes para os alunos e servidores) a
cada viagem realizada, conferindo com o responsavel da viagem, se a mesma ocorreu dentro da
normalidade; e também, se o carro utilizado na viagem estava em bom estado e nas condi¢cdes
previstas em edital, averiguando juntamente como motorista a quilometragem percorrida na
viagem, se havia cinto de seguranca, saida de emergéncia e etc;

b. verificar a documentagdo da empresa, bem como, a documentag¢do do carro que
serd utilizado na viagem, comparando com a lista dos carros apresentados no contrato ou
proposta da licitagao;

c. conferir se o numero da placa do carro utilizado na viagem é a mesma que a
empresa enviou na documentagao;

d. registrar e notificar todas as ocorréncias no relatério de acompanhamento de
prestagao de servigos;

e. confrontar os pregos e quilometragens constantes da nota fiscal como estabelecidos
no contrato;

f. ao verificar a documentagdo pode-se recusar servico ou fornecimento irregular ou
em desacordo com condigdes previstas em edital, na proposta da contratada e no contrato;

g. averiguar e é o contratado quem executa o contrato e certificar-se de que nao existe
cessao ou subcontratagdo fora das hipodteses legais;

h. atestar no verso da nota fiscal para que seja efetuado o pagamento do servigo
prestado.

50
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ANEXO U — CONFERENCIA DOS DOCUMENTOS DA GFIP NOS PROCESSOS DE SERVICOS COM
DEDICACAO DE MAO DE OBRA EXCLUSIVA (TERCEIRIZADOS)

A documentacdo apresentada pela empresa referente os funcionarios, é sempre da competéncia anterior a
da nota fiscal, para que a empresa consiga pagar os funcionarios, os impostos e gerar os documentos em
tempo habil para apresentar ao tomador do servigo.

Documentos solicitados conforme contrato de prestagdo de servigos terceirizados:
e Comprovantes de recolhimento do Fundo de  Garantia por Tempo de Servico do FGTS por meio
dos seguintes documentos:

1. copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

Segue modelo:

Protocolo de Envio de Arquivos
Conectividade Social
Prezads Chiente X OWAE DA EMPRESA - 01062 TBEIA000T O30,

Sow argutee pThesdscia 100000 #p fol arnazenade na cabes postel din hecionaldade REY,
gmemmmpfmmm&mmwam?& e SEFIPIREV. e
2 rimeeg deste de Ervic de Arquivos € B2B480CA SASCAFRE BIFABDYT SBE2ANED
me@mmmaammmmmmurmumm

Sendo detorlades Domnoins PIpedivis BATD O BEG PIOCESLAMETIG,
retn ExplcAnag sech orviada para @ sus Catua Posial

informapbes Comiomentares

NELA BT et CAd 100000
Divse o Processamentac HS
Wanicipio de aprosentacho da
Compebinga MES DE COMBYE

BETENCIA
Arengla’ Exte Protocolo do Entroge de Arquivos néio garende a leglimidade do confeddo
’ chas formogles. “

b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) acompanhada do comprovante de recolhimento (pode ser
autenticacdo, comprovante bancario ou comprovante via internet). Abaixo segue modelo de guia com
comprovante de pagamento via internet:

A Empresa ndo tem como gerir guias separadas por tomador. Sai apenas uma guia com os valores de todos
os funcionérios da Empresa.

7
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FETS

TUNGIY CE GAZANTA DO TR DE BEN00

GYIF - SEFIP 8.40

GRF - GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
GERADA EM 03/02/2011 - 14:34:32
Remuneragdo de todos os funcionarios

da Empresa -

nEerir COM resumMme

do fechamento

CL-RAZAD SOCTALI VR

P > 02-00D/ YELEFONE

f

§

Nome Empresa
R 04~GINPLES OS-REMNEPACAD .~ 06-0TDE TRABALIADORES OT-ALIQUOTA FOTS
: 515 i 1.062.505,82 896 g
CH-COD AECOLEINERTO 0%-1D BECOLRIMENTO 10~ INSCRICAO/TIROL & 11~COMPRETENCIA 12-UATA DE VALIDADE
150 018083~4 06/2011 08/07/20L1
13-0EPOSITO 4 COMTRIB BOCIAL LE~LHCARGDS 15=T0TAL A RECOLUER
85,000, 46 4.680,02 8%.680,48

**VALOR FGTS A RECOLHER ATE O DIA 08/07/2011%*

conferir
B% da remuneracdo

ADTENTICACAO MECANICA

B55100000668 594201801108 207525180804 627883300910!

Nome
Agéncia de Débito
Canal/Equip

NSU de Pagamento
NSU de Autenticacao

______________________________________________________________________

COMPROVANTE DE RECOLHIMENTO / FGTS

FREEFEEEEVER RN R CH R X LR AN R

BANCO DO ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL S.A.

__—Conferir

s

: 0201

: Office Banking/9998
: 00087601874

t 346181

Representagdo Numérica do Cédigo de Barras
858100008960.804801801102.708534183808.428140200016

Descrigdo Pagamento

CNPJ/CEl Empresa
Cédige do Convénio
Data de Validade
Competéncia

Vaior Total

: FGTS GRF-

: 04.281.402/0001-62

: 0180

: 08/07/2011

: 0672011 —
: 89,680,48 ———

-Conferir

Pagarnento Efetuado em : 08/07/2011

Auterticacdo

: 041020199983461810817201100008968048
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¢) copia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

MINISTERIC DO TRABALHO ¥ EMPREGO - MTE MINISTERIO DA FAZENDA - MF DATA: 03/02/2011
GFIP - SEFIP .40 (30/10/2008) TABELAS 24.0 (21/01/2010) HORA: 14:34:22
PAG : 0023/0081

i RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
MODALIDADE : "BRANCO"-RECOLHIMENTO RO FGTS E DECLARAGRO A PREVIDENCIA

858100000668 594201801108 207529180804 627883300010

conferir

—___/"" i g

EMPRESR: m INSCRIGAO:)
COMP: 0642011 REC: 150 COD GPS: 2119 ¥PAS: 518 OUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 RAT: 3,0 FAP: 1,00 RAT AJUSTADO: 3,00
_/uuot 46

conferir

[TCMADOR/OBRAT TFRS BENTO REITORIA| INSCRIGAD:|[1u. 54
NCME TRABALHADOR CBO
REM SEM 13° SAL REM 13°SAL  BASE CAL 13°SAL PREV SOC  CONTRIB SEG DEVIDA DEPGSITO Ja

BASE CAL PREV SOCIAL
"""""""""" 13377438, 7T T 1az0siaedc T ol T T T T T g
0,00 C,00 50, 62 50,863 0,00
207.13156.10-9 24/08/2010 01 04142
0,00 0,00 50, 62 50,62 a,00
123.09563.38-4 28/09/2010 01 04142
0,00 0,00 80.62 501,83 fa.an
e Este valar deve ser conferido com o contra-cheque do funcionario, na
parte inferior, onde consta: Base de Caleulo do FGTS
Conferir se todos os fundondrios estio relacionados
d) cépia da Relagéo de Tomadores/Obras (RET).

MINISTERIC DO TRABALHO E EMPREGD - MTE MINISTERIO DA FAZENDA - MF DATA: 03/02/2011
GFIP - SEFI® 8.40 (30/10/2008) TABELAS 24.0 (21/01/2010} HORA:  14:34:232
PAG :  0023/0083

RELACAD DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
MODALIDADE ; "BRANCO™-RECOLHIMENTO AO FGTS E DECLARAGAO A PREVIDENCIA

RE

858100000668 534201801108 207529180804 627883300010

conferir

conferir

EX ?ME?P INSCRIGAO:,
CoMP: 06 1 COD REC: 150 COD GPS: 2119 ¥pas: 515 OUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 RAT: 3,0 FAP: 1,00 iRAT AJUSTADO: 3,00

[TOMADOR /OBRA: FRS BENTO REITORIA| INSCRIGAO:
NOME TRABALHADOR PIS/PASER/CI ADMISSAO CAT OCOR  DATA/COD MOVIMENTA :
REM SEM 13° SAL REM 13°SAL  BASE CAL 13°SAL PREV SOC  CONTRIB SEG DEVIDA DERGSITO

BASE CAL PREV SOCIAL

122.7243%.77-4 14/09/2010 138 04142
0,00 0,00 50, 62 50,63 0,00
207.13156.10-3 24/08/2010 0% 04142
o, 00 0,00 50,62 50,62 Q0,00
123.09563.38-4 28/08/20106 01 04142
0,00 a,00 50.62 A0. A% .00

\ T~ Este valor deve ser conferide com o contra-cheque do funcionario, na
V parte inferior, onde consta: Base de Caleulo do FGTS

Conferir se todos os fundionarios estdo relacionados

Comprovante do recolhimento da Previdéncia Social — INSS por meio de:
a) copia do Comprovante de Declaragdo a Previdéncia;
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MINISTERIO DA FARENDA - MF DATA: OR/07/20i1
GFIP - SEFL? 8,40 102/10/2009) TRABLAS 23.0 {1B/02/20G9) HORA: 15:19:05
ohe . 2001t

COMPROVANTE DE DECLARACAD DAS CONTRISUICOES A RECOLHER A PREVIDENCIA SOCIAL E A OUTRAS ENTIDADES B FUNDOS POR FPAS
EMPRESA

N ARQUIVC:  KmimPogMyONGO000-C
EMPRESA: N°® CONTROLE: DCualBYGPg70000-6 IRSCRIQAD: 04.281.402/0001-62
COMP; 06/2011 COD REC: 150 COb GP3: 2119 FPAS: 515 OUTRAS ENT: 0115 SIMPLES: 1 ALIQ RAT: 3,0 Fap: 0,50 RAT AJUSTADO: 1,50

DOURO: RUA MARANHAO 154 BAIRRO: SAQ GERALDC
CIDADE: Porto Alegre

SEGURADD
Empregados/avilsos 100.137,13 0,00 0,00 0,00 100.137,13
Contribuintes Tndividusis 0,00 0,00 0,00 0,00 Q,00

EMPRESA
Empregados/Avulsos 222.859,26 0,00 0,00 222.859,26
Contrivuintes Individuais 0,00 0,00 0,00 0,00
RAT 16.714,12 0,00 0,00 16.714,12
RAT - Agentes Nocivos 0,00 0,00 o, 00 0,00
Valores Pagos & Cooperativas Total de INSS referente ¢, 00 0,00 ¢, 00 2,00
Adicional Cocperativas todos 0s funclondrios da ¢, 00 ¢, 00 0,00 8,00
Comercializagdo Produgdo o ©,00 4,00 0,00 ¢, 00
Evento Desportivo/Patrocinio Empresa . 0,00 o, 00 0,00 0,00

RECOLHIMENTO COMP ANT - VALOR INSS \ 0,00 0,00 0,00 0,00

(=) Retengdo Lei 9.711/98 \ 33$.710,51 ¢,00 0,00 379.710,51

(=) Sal. Pamilia/Sal. Maternidade \\ 0,00 0,00 0,00 0,00

i~) Compersacio % ¢, 00 6,00 0,00 0,00

VALOR A RECOLHER - PREVIDANCIA SOCIAL \‘\ 0,00 0,00 0,00 0,00

OUTRAS ENTIDADES PRI 4,60 9,60 6i.628,89

PECOLH COMP ANT - VALOR CUT BNTID " 0,00 0,00 0,00 0, 00

VALOR A RECOLHER -~ CUTRAS ENTIDADES % 64.628,89 0,00 0,00 64.628,89

TOTAL A RECOLHER '64.628,89 0,00

"(*) 0s valores de retencdo, saldrio-familia/saldrio-maternidade e campensagdo demonstrados sdo os ef e abatidos. TrmmmeTT

& DECLRRAGRO OE DADOS CONSTANTES DESTA GFIP E DO ARQUIVO SEFIP CORRESPONDENTE A CONTRIBUIGAO PREVIDENCIARIA, FQUIVALE A CONFISSAO Db
DIVIDA DOS VALORES DELA DECORRENTES E CONSTITUI (FM)CREDITO(S) PASSIVEL(IS) DE INSCRIGAO M DIVIDA ATIVA, WA AUSENCIA DO GBORTUNOG
RECOLHIMENTO CU PARCELAMENTO, E CONSEQUENTE EXECUCAO JUDICIAL NOS TERMOS DA LEI No 6.830/80.

© EMPREGADOR/CONTRIBUINTE, RENUNCIANDO EXPRESSAMENTE A QUALQUER CONTESTACAO QUANTO AC VALOR £ PHOCEDENCIA DESTA DECLARAGAO/DIVIEA,
ASSUME INTEGRAL RESPONSABILIDADE PELA EXATIDAO DO MOWTANTE DECLARADO E CONFESSAOD, FICANDO, ENTRETANTO, RESSALVADO A SECRETARIA DA RECEITA
FEOERAL [O BRASIL C DIREITO DE APURAR, A QUALQUER TEMPO, A FXISTENCIA DE OUTRAS IMPORTANCIAS DEVIDAS NAO INCLUIDAS NESTE INSTRUMENTO,
AINDA QUE RELATIVAS AC MESMO PERICGDO.

0 BMPKEGADOR/CONTRIBUINTE RECONWECE QUE A PRESENTE CONFISSAC DE DIVIDA NAD OBRIGA A SRCRRTARIA DA RECEITA FEDERAL DO BRASIL A EXPEDIR
DOCUMENTO COMPROBATORIO DA INEXISTENCIA DE DEBLTO, SALVO SE SEU CREDITO FOR GARANTIDO NA FORMA DOS ARTS. 258 E 259 DO REGULAMENTO DA
PREVIDENCIA SOCIAL, APROVADO PELO DECRETO 3.048, DE 12/05/1999, E ALTERACOES POSTERIORES.

b) cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS) acompanhada do comprovante de recolhimento via internet.

Antes, algumas informagdes para possibilitar a conferéncia dos valores das guias:

HINISTERIO DO TRABALHO E EMPREGO - MIE MINISTERIO DA FAZENDA - MF DATA: 08/07/201%
GFIP - SEFIP 8.40 (02/10/2009) TABELAS 23.0 (18/02/2009; 222’“ 0329} 535’
: 79/0281

RELAGAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
RESUMO DO FRCHAMENTO - EMPRESA

H58100008960 804801801102 708534183808 428140200016

N® ARQUIVO: KmimFegMyONDOOG-0
EMPRESA: VIGILANCIA ASGARRAS § S LTDA
COMP: G6/2011 COD REC: 150 COD GPS: 2119
TOMADOR/ OBRA:

3,0 FAP: 0, 50
INSCRIGAO:

LOGRADOURO:  RUA MARANEAC 154 CNAE PREPONDERANTE 8011101
CIDADE: PORTC ALEGRE CHAE: 8011101
CAT QUANT REMUNERACAO SEM 13° REMUNERAGCAD 13° BRSE CAL PREV S0C BASE CAL 13° PREV SOC
01 947 1.110.683,10 5.120,0% 1.109.177, 92 5.120,05
TOTALS 947 1.110.663,10 5.120,05 1,109.177, 92 5.120,05

Soma-se os valores da Base: 1.109.177,92 + 5.120;05 =1.114.287,97

Esta parte de OUTRAS ENTIDADES em que n3o pode ser compensado pela Empresa, é conseguida pelo seguinte cilculo:
Parte Patronal: 20%

Rat ajustado: 1,5 %

Outras Entidades: 5.8 % (este percentual é encontrado na tabela de terceiros codigo 0115 da previdéncia)

Calculo:
21,5% : 239.574,06 E{) Conferir com Relatério analitico acima
5,8%: 64.625,28

Nio tem problema se der diferenca de até RS 1,00

INSCRICAQ: 04.281.402/0001-62

PREPONDERANTE: 8011101
TELEFONE: 0051-33746834 CHAE: 8011101
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Vencimento: 20/07/2011

3. CODIGO DE

Z. VEKRCIKENTO

MINISTERIO DA PREVIDENCIA E ASSISTENCTA SOCYAL-MPAS FAGAMENTO 113
TNSTITULC NACIONAL $C SEGURY SCCIAL - INSS ‘4, COMBETENCIA
06/3011
'GUIA D PREVIDRNCIA SOCIEL - GPS 5 poewerercaoom |
i f
- — ——— < od
1. NOME CT RAZAC SOCIAL / FONE / ENDERECC: 6. VALOR DO INMSS :
Dados da Empresa - : — +
g i
]
. | -
8. |
9. VLR DE CUTRAS 7.853,13
ENTIDADES
(J30 exclusivo INSS) i !
TATEICAD: © wodad: a utilizecdu dm GPE parc recolhimente &a ceceits o 10. ATHM / MULTA | i
‘wylor infarior ao ¢stipulado em Resolugice publicads pelo INSS. R cecei- E JURCS £
ma gue reacltar valor inferioc dwvurd ser adicionads 2 contribuigdo ou 1
IMPOrtancie uuirespondente NOs NHSAS FULsegLentes, atd goe o toral s&ja 11. TOTAL 7.853,33 !}
tigual cu scpericr Ao valor minimo f£ixado. :
12. AUTENTICACAO BANCARIA i

. VIGILANCI/ ASQARKRS 5/5 LTOA - CHPJ :04.Z81.402/000%-62
i PROSCTT THCMOLOGIA LTOA - CWRJ: 55,431.464/0001-00

fbb.com.b:]

u——

https:/laapj.bbLom.br/aapjt‘nmicia.bb?mkenSmsaovl2c0f446075c...

Nesse caso, esta Empresa esta considerando no valor de outras entidades os funcionarios de todos

os campi que fazem parte do IFC. Para isso, é solicitado a Empresa, demonstrativo detalhado dos valores de

cada campi, para conferéncia.

se fossemos calcular somente do Campus, teriamos: 24.879,11 + 225,99= 25.105,10 x 5,8% = 1.456,09
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ANEXO V - RELATORIO DOS FISCAIS PARA FINALIZAGAO CONTRATUAL

RELATORIO DOS FISCAIS PARA FINALIZACAO DO
CONTRATO N° XX/XXXX

Tendo em vista o término do Contrato n° xx/xx, na data xx, informamos para os devidos fins que:

4 todas as Notas Fiscais foram pagas;

U ndo existem pendéncias na execucdo do objeto do contrato, tampouco quanto ao
pagamento dos saldrios e demais obrigacdes trabalhistas;

O adocumentagdo encaminhada pela contratada confere com o servico prestado conforme
Contrato e IN MPDG 05/2017, Anexo 8, B, item 2, letra d (conferidos os nomes dos
funcionarios, salario base, datas de admissdo/demissdo, beneficios, etc...); (RETIRAR ESTE
PARAGRAFO SE O CONTRATO NAO TIVER MAO DE OBRA TERCEIRIZADA)

' ndo ha multas em aberto.

Assinatura do Gestor do Contrato

Nome:
Portaria de nomeacéo:
Data:

56



