SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO RIO GRANDE - FURG ‘ '

PROPLAD - PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO E
ADMINISTRACAO

INSTRUCAO NORMATIVA PROPLAD/FURG N° 13, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2024

Dispde sobre a gestdo e fiscalizagdo de contratos
administrativos na Universidade Federal do Rio
Grande — FURG.

O PRO-REITOR DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRACAO da UNIVERSIDADE FEDERAL DO
RIO GRANDE - FURG, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 23 do Regimento Geral da
Universidade, o art. 81 do Regimento Interno da Reitoria,

RESOLVE:

Art 1° Essa Instrucdo Normativa regulamenta as atribuigdes de gestores e fiscais de contratos
administrativos no ambito da FURG.

CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, entende-se por:

I — gestdo contratual: € a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa e
setorial e dos atos preparatorios a instrugcdo processual e ao encaminhamento da documentagao pertinente
ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteragdo, ao
reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplica¢do de sancdes e a extingdo dos contratos, entre outros;

IT — fiscalizagdo técnica: ¢ o acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e 0 modo da prestagao
ou da execu¢do do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de
pagamento, conforme o resultado pretendido pela administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacao
administrativa;

IIT — fiscaliza¢@o administrativa: ¢ o acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais quanto as
obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se
refere as revisdes, aos reajustes, as repactuacdes e as providéncias tempestivas nas hipdteses de
inadimplemento;

IV — fiscalizagdo setorial: ¢ o acompanhamento da execug¢do do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um 6rgao ou uma entidade;

V - fiscalizagdo pelo publico usudrio: é o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de
satisfacao junto ao usudrio, 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;

VI — area gestora de contrato: Diretorias, Secretarias e/ou Coordenagdes vinculadas ao objeto do contrato,
responsavel por:

a) demandar a contratagdo dos servicos, bem como pela indicacdo dos fiscais técnicos e setoriais e
respectivos substitutos; e

b) coordenar e orientar as atividades dos fiscais e da gestdo do contrato em seus aspectos legais e
qualitativos.

VII — Unidade de Administragdo da Diretoria de Administragdo de Material (PROPLAD/DAM): unidade
responsavel pelos procedimentos e encaminhamentos necessarios a formalizagdo e continuidade dos
contratos, tais como: prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, formalizagdo de ATAS SRP, abertura de
processo de inexecugdo contratual para eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, € também o
encaminhamento dos pedidos de emissdo, reforco e anulagcdo de empenhos, dentre outros;

VIII — Unidade de Controle da Coordenac¢ao de Almoxarifado (PROPLAD/DAM): unidade responsavel
pelo recebimento de documentos fiscais, controle dos empenhos e seus respectivos saldos, registro no
Sistema de Apoio a Licitagdo (SAL) e encaminhamentos das guias de protocolo e as notas fiscais para
processamento e pagamento na Diretoria de Administra¢do Financeira e Contabil (PROPLAD/DAFC);

IX — gestor do contrato: servidor detentor de FG-1 ou CD da area gestora do contrato, cujas atribuicoes
envolvem acompanhar e coordenar as atividades dos fiscais e receber definitivamente o servigo (ato que
concretiza o ateste), apos analise dos relatorios apresentados pela fiscalizagdo técnica e administrativa.

X — fiscal técnico do contrato: servidor indicado pela area gestora do contrato, formalmente designado
pelo gestor do contrato, para prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes
pertinentes as suas competéncias;

XI — fiscal administrativo do contrato: servidor lotado na Coordenacdo de Contratos Terceirizados
(PROINFRA/PU) para prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo das
tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizagdo de apostilamentos e
de termos aditivos, ao acompanhamento do empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e
glosas;

XII — fiscal setorial: servidor formalmente designado pelo gestor do contrato para acompanhar a execucao
do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos da FURG;

XIII — preposto da empresa: profissional da empresa Contratada formalmente designado antes do inicio da
prestacdo dos servicos, cujo instrumento deverd constar expressamente os poderes e deveres em relacao a
execu¢ao do objeto. A empresa ou o profissional contratado assumird responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informagdes prestadas; firmara termo de compromisso de confidencialidade
e ndo podera exercer atribuicao propria e exclusiva de fiscal de contrato; e a contratacdo de terceiros nao
eximird o fiscal do contrato da responsabilidade, nos limites das informagdes recebidas do terceiro
contratado.

XIV — recebimento provisorio: ato do fiscal técnico, administrativo ou setorial do contrato que apura a
conformidade da execuc¢do dos servicos de acordo com o objeto contratado, respectivamente, nos aspectos
técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacdes legais).

XV — recebimento definitivo: ato do gestor do contrato ou da comissdo designada pela autoridade
competente, que concretiza o ateste da execucdo dos servigos apoOs analise dos relatorios e de toda a
documentacdo apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa.

Pardgrafo tnico. Os fiscais técnicos e setoriais devem, preferencialmente, ter conhecimento do objeto da
contratagdo e ser indicados pela 4area demandante dos servigos, para serem encarregados do
acompanhamento e fiscalizagdo dos aspectos qualitativos do contrato sob sua responsabilidade, desde o
inicio até o término da vigéncia do contrato. A fiscalizagdo administrativa ¢ imprescindivel nos contratos
de prestacao de servigcos de dedicagdo exclusiva de mao de obra. Realizar uma gestdo e uma fiscalizagao
contratual ndo envolve apenas o aspecto da legalidade, isto ¢, se as agdes estdo de acordo com a lei e os
regulamentos pertinentes. Envolve também as dimensdes de eficiéncia, eficicia e efetividade, ou seja,



implica verificar se estdo sendo produzidos os resultados esperados, a um custo razoavel, se as metas ¢
objetivos estdo sendo alcangados e se os usudrios estao satisfeitos com os servigos que lhes sdo prestados.

CAPITULO I
DAS ATRIBUICOES

Art. 3° Sao atribuigdes dos gestores e fiscais de contratos:

I - gestor do contrato: coordenar as atividades relacionadas a fiscalizag@o técnica, administrativa e setorial;
acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das ocorréncias relacionadas a execu¢do do
contrato ¢ as medidas adotadas, e informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia; acompanhar a manuten¢do das condi¢des de habilitacdo do contratado, para fins de empenho
de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo do pagamento
da despesa no relatério de riscos eventuais; coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do
contrato, cujo historico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da execugdo, a exemplo
da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar
relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da Administragdo; coordenar os atos preparatdrios a instru¢do processual e ao envio da
documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos; elaborar a
divulgagdo, na forma de regulamento, de relatdrio final com informagdes sobre a consecucdo dos objetivos
que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administra¢do, com as informacodes obtidas durante a execucao do contrato; coordenar a
atualizacdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com apoio dos fiscais técnico,
administrativo e setorial; emitir documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mengao ao
seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, ¢ a
eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes
conforme disposto em regulamento; realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais; e tomar providéncias para a
formalizagdo de processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n°® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
competente para tal, conforme o caso. E responsavel também pelos procedimentos iniciais ou
preparatorios, a fim de dar encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogacoes,
alteracdes, reequilibrio, pagamentos, eventuais sangdes e extingao do contrato.

IT - fiscal técnico do contrato: anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizagao das faltas
ou dos defeitos observados; emitir notificagdes para a corre¢do de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corre¢do; informar ao gestor do contato, em
tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogdao de medidas que ultrapassem a sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso; comunicar imediatamente ao gestor do
contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢do do contrato nas datas estabelecidas;
fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des estabelecidas, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracdo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentagdes exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento provisorio,
encaminhar ao gestor de contrato para ratificagdo; comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogagao
contratual; participar da atualiza¢do do relatdrio de riscos durante a fase de gestdo do contrato, em
conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial; auxiliar o gestor do contrato com as informagdes
necessarias na elaboracdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo do
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado; e realizar o recebimento provisorio do objeto do
contrato, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

IIT — fiscal administrativo do contrato: verificar a manutengdo das condigoes de habilitagdo da Contratada,
com a solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario; examinar a regularidade
no recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias e, na hipotese de descumprimento,



observar o disposto em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de Desburocratizacao, Gestao e
Governo Digital do Ministério da Economia; atuar tempestivamente na solu¢do de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; participar da atualizacdo do relatério de
riscos durante a fase de gestdo do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial; auxiliar o
gestor do contrato com as informagdes necessarias na elaboracdo do documento comprobatorio da
avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado e realizar o
recebimento provisorio do objeto do contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das
exigéncias de cardter administrativo.

IV — fiscal setorial do contrato: as atribui¢des do fiscal setorial sao as mesmas descritas no fiscal técnico e
fiscal administrativo do contrato.

CAPITULO III

DOS PROCEDIMENTOS PARA INDICACAO E DESIGNACAO DOS GESTORES E FISCAIS DE
CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

Art. 4° A indicag¢do do gestor, fiscal técnico e fiscal setorial cabera a drea demandante dos servigos. A
indicacdo do fiscal administrativo cabera a PROINFRA.

§ 1° Para o exercicio da funcdo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados expressamente pela area
responsavel pela indicacdo acerca da sua designacao e das respectivas atribui¢des antes da formaliza¢ao do
ato pela PROPLAD.

§ 2° Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribui¢cdes do cargo, a
complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades.

Art. 5° A PROPLAD devera designar, por ato formal, o gestor, os fiscais e os substitutos, apos indicagdo
dos servidores.

§ 1° Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

§ 2° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo
do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagdo, a competéncia de suas
atribuicdes cabera ao responsavel pela indicagdo.

Art. 6° Para o exercicio da fun¢do, os gestores designados receberdo copia do contrato assinado em
conjunto com a Portaria de nomeacao e realizardo reunido com os fiscais para esclarecimentos de possiveis
duvidas na fiscalizacdo do objeto.

§ 1° Caso ainda sejam necessarios outros documentos, os servidores nomeados poderdo solicita-los a
Unidade de Administracdo (PROPLAD/DAM), que prestara o auxilio necessario.

§ 2° A PROPLAD e/ou DAM, havendo necessidade, realizara reunido com os gestores e fiscais de contrato
nomeados, a fim de discutir as principais cldusulas relativas a gestao e fiscalizagao do contrato.

§ 3° Apos o recebimento dos documentos ¢ dever dos fiscais e gestores proceder a leitura e ao estudo do
material, sendo de suma importancia o estudo e conhecimento da legislagao aplicavel.

Art. 7° A atribuicao de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal. Em caso de deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do
exercicio de suas atribuigdes, o indicado deve expor a situagdo ao superior hierarquico.

Paragrafo unico. A Administracao devera providenciar a qualificagdo do servidor para o desempenho das
atribui¢des, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacao
requerida.



Art. 8° Quando do desligamento de suas atribuigdes, o gestor ou fiscal e seus substitutos deverao elaborar
relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestagao dos servigos referentes ao periodo de sua atuagao.

Art. 9° Cabera ao gestor do contrato dar inicio aos procedimentos relativos a formalizacao de reunides
antes e apoOs os procedimentos de contratacdo com a finalidade de realizar os ajustes necessarios nos
documentos pertinentes (Estudo Técnico Preliminar, Termo de Referéncia, entre outros) e na execucao
contratual (fase pds procedimento contratual), em conjunto com os fiscais.

CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS

Art. 10. Os procedimentos iniciais de gestao e fiscalizagcdo de contratos de servigos terceirizados sao:

I — o gestor ou a equipe da Coordenacao de Contratos Terceirizados (PROINFRA/PU), no primeiro més da
prestagdo dos servigos, devera:

a) solicitar em meio digital a Contratada a relacdo dos empregados terceirizados de todo contrato
administrativo, com nome completo, nuimero de CPF, fun¢do exercida, salario, adicionais, gratificagoes,
beneficios recebidos (quantidade e valor: vale-transporte, auxilio-alimentagao, dentre outros) e horario do
posto de trabalho.

1. o disposto acima aplica-se, no que couber, as novas admissdes de empregados terceirizados que venham
prestar servico no decorrer da vigéncia do contrato; e

2. a relagdo prevista no item acima serd lancada em solucdo de Tecnologia da Informacdo (TI) e ficard
disponivel aos fiscais do contrato.

b) solicitar a Contratada as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados que
prestarao os servigos;

¢) solicitar a Contratada os exames médicos admissionais dos empregados da Contratada que prestardo os
Servigos;

d) solicitar a Contratada a indicacdo do representante (preposto) com todos seus dados pessoais e
funcionais; e

e) promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, com o representante da Contratada a fim de
definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as davidas porventura
existentes. Para esta reunido o gestor devera:

1. convidar os fiscais do contrato (¢ recomenddvel também convidar outras pessoas envolvidas no
processo de contratagdao ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboragao do Termo de
Referéncia ou Projeto Basico);

2. esclarecer todos os detalhes, a metodologia € os objetivos da contratagdo e execucao, tais como: forma
de execugdo e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; situagcdes que podem implicar atraso
no pagamento;

3. sempre que a natureza da prestagdo dos servicos exigir, apresentar plano de fiscalizagdo, que contera
informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, do método de aferigao
dos resultados e das sang¢des aplicaveis;

4. frisar a necessidade de constante atualizagdo documental da Contratada, a fim de manter as condigoes
de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais;

5. informar que a realizagdo de reunides com o representante da Contratada ¢ sempre recomendavel em
ocasides em que houver impasse na execugao do contrato, com seu devido registro em ata;

6. esclarecer que toda a comunicagdo entre gestores ou fiscais e a Contratada sera formalizada por escrito



ou através do Sistema de Contratos Comprasnet Contratos, com confirmacdo de recebimento pessoal ou
por notificacdo do sistema.

(1P

Paragrafo tnico. Os itens “a”, “b” e “c” aplicam-se apenas aos contratos de servigcos terceirizados de
natureza continuada com dedicacao exclusiva de mao de obra.

Art. 11. O fiscal administrativo, assim que for designado, recebera a documentacdo do gestor e devera:

I - conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados e
verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo empregado. Atengdo especial deve ser
dada para a data de inicio do contrato de trabalho, a fun¢ao exercida, a remuneracdo (importante que esteja
corretamente discriminada em salario-base, adicionais e gratificagdes) e todas as eventuais alteragdes dos
contratos de trabalho;

I - verificar se o numero de terceirizados por fungao coincide com o previsto no Contrato Administrativo;

III - verificar se os salarios conferem com o previsto no Contrato Administrativo e na Convengao Coletiva
de Trabalho da Categoria (CCT): em geral rege a CCT do Sindicato das Empresas de Asseio,
Conservacao, Trabalho Temporario e Servigos Terceirizados do Distrito Federal — SEAC — Sindiservicos;
e

IV - consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por
exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagao).

Art. 12. O fiscal técnico, assim que for designado, devera:

I - armazenar em pasta eletronica e/ou fisica copia do termo contratual (e no decorrer da vigéncia
contratual, todos os seus aditivos e apostilamentos), proposta de precos com a planilha de custos e
formacao de precos atualizada, a relagdo dos empregados terceirizados e as respectivas fungdes (nos
contratos administrativos de natureza continuada com dedicag¢do exclusiva de mao de obra), juntamente
com outros documentos capazes de dirimir dividas a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas
pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execugao técnica dos servigos contratados.

IT - conhecer a proposta comercial da Contratada e ler atenta e minuciosamente todo o contrato,
principalmente quanto: ao objeto da contratagdo; a forma de execucdo; a forma de fornecimento de
materiais e prazo de entrega ou prestagdo dos servicos; relagdo de materiais ou equipamentos; quantitativo
e funcdes dos funciondrios que prestarao o servigo; cronograma de servigos; obrigagdes da Contratante e
da Contratada, especialmente no que se refere aos aspectos técnicos e/ou qualitativos empregados na
execucao dos servigos contratados; e

III - iniciar acompanhamento “in loco” periddico da execug¢do do objeto do contrato, e, em caso de
ocorréncias, promover os registros pertinentes no Sistemas FURG e/ou Sistema Comprasnet Contratos
destinado a fiscaliza¢ao do contrato.

Art. 13. Os fiscais e seus substitutos, assim que designados, deverdo ser incluidos no Sistemas FURG e
Comprasnet Contratos, a fim de viabilizar o acesso a consultas e a realizagdo de medigao.

Art. 14. Havendo necessidade de mudanga do fiscal ou do seu substituto, o Gestor do Contrato devera
solicitar a PROPLAD a alteragdo, visando a emissdo de nova Portaria de designacao de fiscal.

Art. 15 Os procedimentos mensais ¢ de rotina de gestdo e fiscalizacdo de contratos de servigos
terceirizados sao:

I - o fiscal técnico devera, mensalmente, realizar, por intermédio dos instrumentos de controle, se previstos
no contrato, ou por meio dos Instrumentos de Medicdo de Resultado ou similar, a verificagdo dos
seguintes aspectos do contrato, antes de encaminhar a documentacao ao fiscal administrativo:

a) os resultados alcangados em relacdo ao contrato, com a verificagdo dos prazos de execucdo e da



qualidade demandada;

b) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

¢) a adequacao dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida;
d) o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

e) a satisfagdo do publico usuario, se for possivel essa medigao.

II — o fiscal técnico deverd, apds o ateste provisorio, encaminhar ao fiscal administrativo toda a
documentacdo referida nos itens anteriores, juntamente com o Recebimento Provisorio Operacional
(Anexo I);

IIT — o fiscal administrativo, mensalmente, antes de realizar o recebimento provisério e encaminhar a
documentacgao para recebimento definitivo pelo gestor do contrato, devera fazer as seguintes consultas:

a) comprovacdo da regularidade fiscal, constatada através de consulta "on-line" ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF;

b) verificar o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente. Para tanto, deve-se analisar as folhas de
ponto dos(as) empregados(as) por ponto eletronico ou meio que nao seja padronizado (Sumula 338/TST).
Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

c¢) verificar o pagamento de salarios e demais verbas cabiveis (vale transporte, auxilio alimentagdo, 13°
saldrio, adicional de férias e demais obrigagdes contidas em convengdo coletiva), do més anterior ao da
prestacdo de servicos; e

d) verificar se as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas e se o valor cobrado corresponde
exatamente aquilo que foi fornecido.

1. Os itens “a”, “b” e “c” aplicam-se apenas aos contratos de servicos terceirizados de natureza continuada
com dedicacao exclusiva de mao de obra.

IV — para o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, o fiscal administrativo devera conferir e
encaminhar ao gestor, os documentos:

a) comprovante de pagamento de saldrio do més anterior ao da prestagdao dos servicos e de auxilios do més
vigente (vale transporte, vale refeicdo etc.), quando devidos;

1. devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estdo compativeis com os
informados na planilha de custo de formagao de preco apresentada pela Contratada, que nunca devera ser
menor do que o disposto na CCT vigente.

b) verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicdo do INSS do més anterior ao
da prestacao dos servicos, por intermédio dos seguintes documentos:

1. copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP), com o codigo NRA
coincidente ao cddigo constante no Arquivo SEFIP;

2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS), com
autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante
emitido pela internet. Nao sera considerado valido o agendamento de pagamento;

3. copia da relacao dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relagao de funcionarios); e

4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as) funcionérios(as) que prestaram servigos
para a FURG no més a que se refere.

c) exigir a Certiddo Negativa de Débito (CND) junto ao INSS, a Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF)
e a Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de validade ou ndo seja
possivel realizar a consulta no SICAF.

1. Os itens “a”, “b” e “c” aplicam-se apenas aos contratos de servigos terceirizados de natureza continuada
com dedicacao exclusiva de mao de obra.

V - nos contratos de servigos terceirizados de natureza continuada com dedicacdo exclusiva de mao de
obra, o fiscal administrativo devera verificar ainda, no inicio de cada més (antes de realizar o recebimento



provisorio e encaminhar a fatura para recebimento definitivo e pagamento), referentes ao més anterior de
prestacao de servicos:

a) se juntamente com eventuais férias foram pagas as gratificagdes correspondentes; e
b) se os saldrios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o salério vigente na CCT.

VI - para fins das verificagdes constantes dos itens anteriores e para verificagdes com base em
amostragem, os fiscais ou gestores poderdo, a qualquer momento, solicitar:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo contratante;

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em que conste como
tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

¢) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagao dos servigos ou, ainda,
quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale transporte, vale alimentagdo, entre outros),
a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a
qualquer més da prestacdo dos servigos e de qualquer empregado; e

e) comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei
ou pelo contrato.

1. devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da Contratada ter solicitado a
repactuacdo e essa ter sido analisada ou ndo pela Contratante, ¢ dever da Contratada pagar os salarios
dos(as) seus(suas) funcionarios(as) conforme o disposto em CCT vigente.

VII - o fiscal administrativo devera exigir, ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo
exclusiva de mao de obra, os comprovantes de quitacao das verbas rescisorias trabalhistas.

VIII - o gestor do contrato devera realizar mensalmente os seguintes procedimentos, antes de realizar o
recebimento definitivo e encaminhar a fatura para pagamento:

a) realizar a andlise dos relatérios de Recebimento Provisério Operacional (Anexo I) e Recebimento
Provisorio Administrativo (Anexo II) e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagcao técnica e
administrativa, inclusive a verificacdo de entrega da garantia contratual e seus endossos nos contratos que
assim o exigirem e, caso haja irregularidades que impeg¢am a liquidagao e o pagamento da despesa, indicar
as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a Contratada, por escrito, a realizacdo das respectivas
corre¢des no prazo de 5 dias tuteis, contados do recebimento da notificagao;

b) vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacdo devida, o gestor devera encaminhar o
relatorio circunstanciado 8 DAM informando as ocorréncias, com copia da notificacdo enviada a empresa,
para abertura de processo de inexecugdo contratual;

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

d) comunicar & empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizacdo com base em Instrumentos de Medi¢do de Resultado (IMR) definidos para o contrato e no
Relatorio de Recebimento Definitivo (Anexo III), se for o caso:

IX - o gestor do contrato devera realizar reunides periddicas com o preposto, de modo a garantir a
qualidade da execucao e os resultados previstos para a prestagao dos servigos.

Art. 16. A depender do tamanho e complexidade do contrato, a fiscalizacdo técnica e administrativa podera
ser exercida por um uUnico servidor, ocasido em que os relatérios circunstanciados e instrumentos de
controle constantes dos anexos serdo encaminhados pelo mesmo servidor ao gestor do contrato para
recebimento definitivo.

Art. 17. A andlise e encaminhamento da documentacdo deve ser realizada tempestivamente, de forma a
ndo inviabilizar o cumprimento do prazo para pagamento da Nota Fiscal ou Fatura, que ndo devera ser
superior a 5 (cinco) dias uteis, contados da data do recebimento definitivo, na inexisténcia de outra regra



contratual.

Paragrafo tinico. Na hipotese de pagamento de juros de mora e demais encargos por atraso, os autos
devem ser instruidos com as justificativas e motivos, e ser submetidos a apreciagdao da autoridade superior
competente, que adotara as providéncias para verificar se € ou ndo caso de apuracdo de responsabilidade,
identificacao dos envolvidos e imputagao de 6nus a quem deu causa.

CAPITULO V

DOS PROCEDIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DOS
CONTRATOS DE SERVICOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Art. 18. O gestor, como responsavel pela contratagdo, deverd buscar, com antecedéncia minima de 6 (seis)
meses da data de término do contrato, junto ao fiscal técnico e a area demandante, informagdes a respeito
da conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacao dos servigos.

Art. 19. Havendo interesse na prorrogacao contratual, o gestor devera abrir novo processo no SEI (Iniciar
Processo), selecionando o Tipo de Processo de acordo com o assunto demandado pela Unidade e
encaminhd-lo a Coordenacdo de Contratos Terceirizados (PROINFRA/PU), no prazo minimo de 60 dias
do vencimento do contrato, com os seguintes documentos:

I - Memorando da Unidade Gestora do contrato com justificativa e motivo de que a Administracao
mantém interesse na realizagao do servigo (item 3, ¢, do anexo IX da IN SEGES/MP n° 05/2017);

IT - Parecer do gestor/fiscal de contratos (Documento SEI/Prorrogacao de Contratos- Gestor e Prorrogagao
de Contratos Anexo-Fiscal) sobre a regularidade da execu¢do contratual (item 3, b, do anexo IX da IN
SEGES/MP n° 05/2017, Anexos IV e V desta IN);

IIT - manifestacdo do interesse da Contratada na prorrogacao (item 3, e, do anexo IX da IN SEGES/MP n°
05/2017);

IV - manifestagdo sobre a vantajosidade da contratagdo, acompanhada da metodologia adotada, e
compatibilidade com os precos maximos fixados pela IN SEGES/MP, quando existirem (itens 3, d, 4, 7, 8
e 11, a, do anexo IX da IN SEGES/MP n° 05/2017);

V - verificagdo da existéncia de custos fixos ou variaveis ndo renovaveis ja amortizados/pagos (item 9 do
anexo IX da IN SEGES/MP n° 05/2017), se for o caso; e

VI - juntada do Mapa de Riscos (Anexo VI) relativo a gestdo contratual atualizado (art. 26, §1°, IV, da IN
SEGES/MP n° 05/2017), com a indicagdo obrigatoria do tratamento do risco de descumprimento das
obrigagdes trabalhistas, previdencidrios e de recolhimento do FGTS (art. 18, § 1°, da IN SEGES/MP n°
05/2017).

Art. 20. O processo devera ser encaminhado a Diretoria de Administracdo de Material (PROPLAD/DAM)
com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias do vencimento do contrato.

Art. 21. Nao havendo interesse na prorrogacao contratual, a area requisitante devera adotar os
procedimentos estabelecidos na Instru¢do Normativa PROPLAD/FURG n° 2, de 3 de outubro de 2022,
para providéncias relativas a abertura de novo processo licitatorio para contratacdo dos servigos.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DOS
CONTRATOS DE SERVICOS E FORNECIMENTOS CONTINUOS

Art. 22. Para viabilizar a tempestiva prorrogacdo contratual de servigos e fornecimentos continuos, o



gestor e sua equipe de fiscalizacdo deverdo, com antecedéncia minima de 3 (trés) meses da data final da
vigéncia, apurar informacdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestagdo dos servigos.

Art. 23. Havendo interesse, o Gestor, auxiliado pelos fiscais, deverd encaminhar a Diretoria de
Administragdo de Material (PROPLAD/DAM), no prazo minimo de 30 (trinta) dias do vencimento do
contrato:

I - Memorando da Unidade Gestora do contrato com justificativa e motivo de que a Administracao
mantém interesse na realizacdo do servico;

IT - parecer do gestor/fiscal de contratos (Documento SEI/Prorrogacao de Contratos- Gestor e Prorrogagao
de Contratos Anexo-Fiscal) sobre a regularidade da execu¢do contratual (Anexos IV e V);

IIT - manifestag¢do do interesse da Contratada na prorrogagao; e
IV - manifestagdo sobre a vantajosidade da contratacdo, acompanhada da metodologia adotada.

a) preferencialmente, devera ser realizada pesquisa de mercado, comprovando que o valor do contrato
permanece economicamente vantajoso para a Administragao e que a continuidade da contratagdo ¢ mais
conveniente do que a realizagdo de uma nova licitagao.

Art. 24. Nao havendo interesse na prorrogacdo contratual, a é4rea requisitante deverd adotar os
procedimentos estabelecidos na Instru¢do Normativa PROPLAD/FURG n° 2, de 3 de outubro de 2022,
para providéncias relativas a abertura de novo processo licitatorio para contratagcdo dos servigos.

CAPITULO VII

DOS PROCEDIMENTOS E ENCAMINHAMENTOS NECESSARIOS A CONTINUIDADE DOS
CONTRATOS DE PERMISSAO

Art. 25. Os procedimentos para prorrogagdao dos contratos de permissdo estdo disciplinados na Instruc¢ao
Normativa PROPLAD/FURG n° 2, de 29 de julho de 2019.

CAPITULO VIII

DOS PEDIDOS DE REVISAO, REAJUSTE E REPACTUACAO SOLICITADOS PELA
CONTRATADA

Art. 26. Os pedidos de revisdo deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos que o
motivaram (memoria de céalculo), a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de mercado
encaminhada pela Contratada e outros, juntamente com a planilha de custos e formagdo de precos
adequada ao valor requerido.

Art. 27. Nos casos de reajuste deverdo ser observados os indices econdmicos indicados no Termo de
Referéncia e/ou contrato e o prazo para sua aplicagdo, devendo ser realizado por meio de apostilamento,
independente da solicitagdo da Contratada, devendo o Gestor informar a Diretoria de Administracdo de
Material (PROPLAD/DAM) para formalizar o documento.

Art. 28. Nos casos de repactuacdo de contratos de servigos terceirizados, a documentagcdo deverd ser
encaminhada para a Comissdo para Analise de Planilhas de Custo e Formagao de Pregos.

CAPITULO IX



DOS PROCEDIMENTOS PARA ADITIVOS DE ACRESCIMOS E SUPRESSOES

Art. 29. Para a realizacao de acréscimo e/ou supressao de servicos, dentro dos limites ja previstos na Lei
de Licitagdes e Contratos, o Gestor do Contrato, em conjunto com a fiscalizagdo técnica, deve:

I - solicitar a PROPLAD, por meio de Memorando, o acréscimo ou a supressao dos servigos contratados,
com a devida justificativa, verificando se os limites contratuais estdo sendo respeitados; e

IT - demonstrar a metodologia de calculo (memoria de célculo) para acréscimo ou supressao de valores.

CAPITULO X
DO NEPOTISMO

Art. 30. Nos procedimentos de contratagdo direta, sem licitacdo, a Proé-Reitoria de Planejamento e
Administragdo (PROPLAD) deverd verificar, previamente a assinatura do contrato, se o0(s)
administrador(es) ou sécio(s) com poder de direcdo possuem ou ndo vinculo familiar com detentor de
cargo em comissao ou funcao de confianga que atue na area responsavel pela demanda ou contratagao, ou
de autoridade a ele hierarquicamente superior no ambito da FURG.

Paragrafo Unico. Na hipdtese de ser constatada a existéncia de vinculo familiar elencado no caput deste
artigo, a PROPLAD nao devera prosseguir com os procedimentos da contratagdo direta, devendo ainda
comunicar o fato ao gestor da unidade requerente.

Art. 31. Nos editais de licitacdo para a contratacdo de empresa prestadora de servico terceirizado devera
ser estabelecida a vedacdo de que familiar de agente publico preste servico na FURG, caso este exerca
cargo em comissao ou funcao de confianca.

§ 1° Nos contratos de prestacdo de servicos, a Unidade Gestora do contrato, por intermédio do fiscal ou
gestor do contrato, devera solicitar dos postos terceirizados ou de mao de obra, quando do inicio de suas
atividades, a declaracdo de auséncia de vinculo familiar com ocupante de cargo em comissdo ou func¢ao de
confianga.

§ 2° Na hipdtese em que o terceirizado apresente vinculo familiar com ocupante de cargo em comissao ou
funcdo de confianca na FURG, a Unidade Gestora do contrato, por intermédio do gestor do contrato,
deverd realizar junto a empresa contratada a imediata apuragdo e, se for o caso, a substitui¢ao de tal
terceirizado.

CAPITULO XI

DOS PROCEDIMENTOS REFERENTES AO ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS DE
PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS CONTINUADOS “COM DEDICACAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA”

Art. 32. O fiscal administrativo devera exigir, como condi¢cdo de envio da documentagdo para pagamento
das faturas referentes ao pentltimo e ultimo meses do contrato, comprovante do pagamento dos salarios do
més faturado e demais beneficios previstos na CCT.

Art. 33. O fiscal administrativo do contrato deverd exigir da Contratada, até 10 (dez) dias ap6s o ultimo
més de prestacao dos servigos - em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato, bem como nas
demissdes ocorridas durante a vigéncia contratual:

I - termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados, devidamente homologados,
quando exigivel pelo sindicato da categoria, acompanhados das copias autenticadas em cartdrio, ou copias
simples acompanhadas dos originais para conferéncia no local de recebimento; e



IT - caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada, o fiscal devera exigir a

copia das rescisdes e a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF), para os casos de demissdes
sem justa causa de empregados(as).

Art. 34. O Gestor do Contrato devera encaminhar o Termo de Encerramento de Contrato (Anexo VII) para
Diretoria de Administragdo de Material (PROPLAD/DAM).

Pardgrafo unico. Caso o empregado continue vinculado a empresa, prestando servicos em outro 6rgao,
devera ser apresentada copia da CTPS, com a devida anotagao.

CAPITULO XII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 35. A Diretoria de Administragdo de Material (PROPLAD/DAM) devera elucidar davidas dos

contratados/permissiondrios € da equipe de fiscalizagdo sobre procedimentos a serem adotados no
cumprimento do Contrato Administrativo.

Art. 36. A Unidade Demandante acompanhard a execucdo do contrato e auxiliard o processo de
fiscalizagdo e de avaliagdo dos servigos.

Art. 37. EstaInstru¢do Normativa entra em vigor em 2 de janeiro de 2025, revogando a Instrucao
Normativa PROPLAD/FURG n° 1, de 12 de julho de 2012.

DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE

Pro6-Reitoria de Planejamento e Administragao.

Em 22 de novembro de 2024.
Diego D’Avila da Rosa
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