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APRESENTACAO

Tendo diagnosticado a oportunidade de melhorar o desempenho dos
processos internos da Fundacgdo Nacional do indio, a Diretoria de Administracio
e Gestdo e a Procuradoria Federal junto a FUNAI uniram esforgos para colher as
boas praticas ja existentes na Administracdo Publica Federal e adapta-las a pecu-
liar realidade organizacéo desta Fundacao.

Assim, dentre os excelentes materiais disponiveis, selecionou-se, em
especial, o manual de fiscalizacdo da Advocacia-Geral da Unido, recentemente
elaborado pelo Grupo de Trabalho constituido pela Portaria AGU n° 394, de 05
de setembro de 2012, base deste trabalho, além de consultar os procedimentos de
fiscalizacdo de contratos utilizados pela area administrativa do Tribunal de Con-
tas da Unido, regulados pela Portaria-TCU n° 297, de 14 de novembro de 2012,
bem como o manual de fiscalizagcdo de Contratos do Superior Tribunal de Justi-
¢a, instituido pela Portaria n® 128 de 14 de marco de 2012 e o Roteiro para fisca-
lizacdo de contratos de servicos continuados elaborado pela Procuradoria Fede-
ral Junto a Universidade Federal da Grande Dourados.

Ressaltamos que o presente Manual de Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos da FUNAI tem como Unico objetivo orientar a atuagao
dos Fiscais e Gestores designados para fiscalizar e acompanhar a execu-
cdo dos contratos administrativos efetivados no a@mbito desta Instituicao,
nivelando os entendimentos e padronizando os procedimentos, com res-
peito os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade, no
intuito de contribuir com a efetividade dos atos de fiscalizagdo executados
pela FUNAL.
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CAPITULO |

1. DEFINICOES

Para fins de utilizacdo deste manual serdo empregadas as defini¢oes lista-
das no Anexo I, da Instrucdo Normativa n® 02, de 30 de abril de 2008, editada
pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo do Ministério do Plane-
jamento, Orcamento e Gestdo, a Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993 — Lei de
LicitagOes e Contratos Administrativos - LLCA:

1.1.1. Servicos: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a Administracao, tais como: demoli¢édo, conserto, instalacdo, mon-
tagem, operacdo, conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte,
locacdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n°
8.666/93, art. 6°, inciso Il); do ponto de vista juridico, no servigo a obrigagao de
fazer € mais significativa que a obrigacdo de dar; diferencia-se de um produto
pelas caracteristicas (i) da intangibilidade (um servigco é algo que nédo se pode
ver, provar, sentir, ouvir nem cheirar, antes da compra propriamente dita), (ii) da
heterogeneidade (dois servigos similares nunca sao idénticos ou iguais), (iii) da
inseparabilidade (a producdo e o consumo sdo parciais ou totalmente simulta-
neos), (iv) da perecibilidade (um servico € algo que ndo se pode armazenar) e (V)
da auséncia de propriedade (os compradores de um servico adquirem o direito
de receber a respectiva prestacdo bem como o direito ao uso, ao acesso ou ao
arrendamento da coisa adquirida, mas ndo a sua propriedade/posse);

1.1.2. Contrato de servicos terceirizados de natureza continuada:
Contrato que tem por objeto a execucdo indireta (realizada por terceiros e nao
pela Administracdo) de atividades acessorias, instrumentais ou complementares
de interesse da FUNAI, por intermédio de empresario, ou sociedade empresaria,
regularmente contratado;

1.1.3. Fiscalizacdo de contrato de servico terceirizado de natureza
continuada: Conjunto de procedimentos destinados a verificagdo da conformi-
dade da prestacdo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de forma
a assegurar o cumprimento do objeto do contrato, bem como da regularidade
fiscal, trabalhista e previdenciaria das contratadas e de seus empregados;

1.1.4. Gestor do contrato: E o servidor plblico representante de uma
Unidade da Funai, beneficiaria do servico, vinculada ou ndo ao objeto do contra-
to, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73, da Lei n°® 8.666/93 e do
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art. 6° do Decreto n° 2.271/97, para exercer 0 acompanhamento e a fiscalizacéo
da execucdo contratual, devendo exigir da contratada o reparo de eventuais Vi-
cios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada,
propor solugdes para regularizagdo das faltas e problemas observados e sancdes
que entender cabiveis, de acordo com as disposi¢des contidas em norma. Dentre
suas varias atribuicdes, destacam-se: a) analisar a regularidade da documentacgéo
comprobatdria da contratada, quando do pagamento referente a prestacdo de
servico ou fornecimento de materiais e equipamentos; b) verificar a necessidade
de ampliacdo ou reducdo dos quantitativos contratados; ¢) averiguar incidentes
relativos a pagamentos; d) zelar pela correta instrucéo processual; e, e) encami-
nhar as acOes relativas a apuracdo de inadimplementos contratuais. Consideran-
do que um bom contrato inicia-se com um bom termo de referéncia ou projeto
basico, a participacao do servidor que futuramente sera o Gestor se inicia na de-
nominada fase interna da licitacdo, quando se dao os estudos preliminares (qua-
litativos e quantitativos) da demanda e a elaboracdo daqueles documentos;

1.1.4.1. Gestor e Fiscal substitutos: Servidor com as mesmas com-
peténcias do Gestor/Fiscal e obrigatoriamente designado para
substitui-los em seus impedimentos; para isso, deve se manter in-
formado sobre o desenvolvimento da execucéo e estar apto ndo
apenas a manutencdo das rotinas do acompanhamento, como
também, a adocdo de medidas interventivas para garantir a boa
execucéo;

1.1.5. Fiscal do Contrato: Servidor publico representante da Administra-
cdo, especialmente designado, na forma dos artigos 67 e 73 da Lei n° 8.666/963
e do art. 6° do Decreto n°® 2.271/97, para auxiliar o Gestor do Contrato no co-
mando do processo de fiscalizacdo e acompanhamento da execucdo contratual,
devendo instruir procedimentos para sanar eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada, encaminhar as agoes re-
lativas a apuracéo de inadimplementos contratuais, para a regularizacdo das fal-
tas e defeitos observados e comunicados esses pelo Gestor do Contrato, confor-
me o disposto na Instrucdo Normativa MPOG n° 02/2008, que segue no Anexo
I. O Fiscal de contrato pode ser um dos seguintes tipos:

1.1.5.1. Fiscal Técnico do Contrato: Servidor designado para auxili-
ar o gestor do contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contra-
to, manifestando-se formalmente nos autos ou realizando a inter-
locugéo técnica com o contratado. O fiscal técnico pode produzir
documentos analiticos sobre a execugdo, bem como receber uti-
lidades e atestar notas fiscais;

1.1.5.2. Fiscal Administrativo do Contrato: Servidor designado pa-
ra auxiliar o gestor do contrato quanto ao acompanhamento e
providéncias dos aspectos administrativos do contrato, manifes-
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tando-se formalmente nos autos ou realizando a interlocucéo téc-
nica pertinente ao contrato com o contratado, especialmente,
dentre outros, nas atribuigdes de: a) analise de alteracdes contra-
tuais decorrentes de pedidos de reajustes, repactuacdes, reequili-
brio econébmico financeiro; b) controle de prazos contratuais; c)
verificacdo de averbacdo de possiveis prorrogacoes; e, d) enca-
minhamento das acgdes relativas a apuracdo de inadimplementos
contratuais apontadas pelo gestor do contrato, devendo ser reali-
zados, assim:

a. A analise dos termos aditivos de prorrogacdo do prazo de
vigéncia, bem como acréscimos e supresses ao objeto do
contrato;

b. O acompanhamento da manutencéo e execuc¢édo da garantia
contratual;

c. A verificacdo da abertura de conta vinculada, conforme
exigido no edital e no respectivo termo de referéncia;

d. A realizacdo das devidas comunicagdes a Contratada, dos
atos necessarios a viabilizar a correta instrucdo dos pro-
cessos de elaboragao dos termos aditivos ao contrato, tais
como: prorrogacéo de prazo de vigéncia ou de acréscimos
Ou supressdes ao objeto;

e. A pratica de outros atos voltados para a instrucdo do pro-
cesso de apuracdo de eventuais irregularidades ou indicios
de que a Contratada tenha praticado alguma infracdo con-
tratual passivel de aplicacdo de penalidades previstas no
edital e no proprio instrumento de contrato.

1.1.5.3. Fiscal Requisitante do Contrato (apenas TI): Servidor re-
presentante da Area Requisitante da Solucio, indicado pela auto-
ridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto
de vista funcional da Solucédo de Tecnologia da informacao;

1.1.6. Fiscalizacéo: Atividade exercida de modo sistematico pelo contra-
tante (Administracdo) e seus representantes (Gestores e Fiscais de contratos),
objetivando a verificacdo do cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade que exige um acompanha-
mento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucdo contratual, tendo por
finalidade verificar se a contratada vem respeitando a legislacdo vigente e cumprindo
fielmente suas obrigacOes contratuais, de sorte a garantir o resultado pretendido com
qualidade;

1.1.7. Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacao, recuperacdo ou ampli-
acao, realizada por execucdo direta ou indireta (Lei n°® 8.666/93, art. 6°, inciso I);
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1.1.8. Compra: Toda aquisi¢do remunerada de bens para o fornecimento
de uma sé vez ou parcelamento (Lei n° 8.666/93, art. 6°, inciso II);

1.1.9. Projeto Basico': Conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou comple-
X0 de obras ou servicos objeto de licitacdo, elaborado com base nas indicagdes
dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o ade-
quado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execugédo
(Lei 8.666/93, art. 6°, inciso 1X);

1.1.10. Termo de Referéncia®. E o documento que devera conter
elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administracdo diante
de orcamento detalhado, definicdo de métodos, estratégia de suprimento, valor
estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres do contrato e
do contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do contrato, pra-
z0 de execucdo e sancOes, de forma clara, concisa e objetiva. (Decreto n°
5.450/05, art. 9°, §2°);

1.1.11. Beneficiaria do servico: Unidade da FUNAI que usufrui di-
retamente dos servicos prestados, vinculados ao objeto do contrato;

1.1.12. Preposto: Pessoa indicada pela Contratada para representa-la
na execucdo do contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinagéo direta.
O nome indicado deve ser aceito pela Administracdo e a contratada devera man-
té-lo no local da obra ou do servico, sem 6nus para a Administracao;

1.1.13. Area Requisitante: Unidade administrativa solicitante, usua-
ria ou responsavel pelos servigos/produtos objeto da contratacéo celebrada;

1.1.14. Area Responsavel pelo controle dos contratos: Unidade
administrativa responsavel pela supervisdo da execucdo dos contratos, sendo ela
incumbida - em segunda instancia e sem embargo das competéncias dos gestores
e fiscais contratuais - pelas analises dos pleitos de alteracGes contratuais decor-
rentes de pedidos de reajustes, repactuacdes, reequilibrio econémico financeiro,
ampliacGes ou reducdes dos quantitativos contratados, incidentes relativos a pa-
gamentos. Deve zelar pela correta instrucdo processual, pelo controle de prazos
contratuais, pelas prorrogacfes e encaminhamentos das ac6es relativas a apura-
¢do de inadimplementos contratuais e consequentes penalidades etc. E também o
setor com a responsabilidade pela interlocucdo com as diversas areas administra-
tivas e pelas atividades de apoio e orientagcdo e normatizacao da fiscalizagéo;

! A elaboragéo do Projeto Basico devera ocorrer nas contratagdes realizadas nas modalidades de licitagéo pertinentes a Lei n°
8.666/93 (Convite, Tomada de Precos/Concorréncia);
2 Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” deverd ser utilizada na modalidade Pregéo.



1.1.15. Objeto do Contrato: Descri¢do resumida indicadora do con-
tetdo e da finalidade do contrato;

1.1.16. Registro de Ocorréncias: Registro da responsabilidade do
Gestor contratual (livro, arquivo eletrénico, caderno ou folhas) no qual serdo
anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, bem
como as providéncias adotadas;

1.1.17. Servicos Continuados ou Continuos: Aqueles servicos cuja
interrupcdo possa comprometer a continuidade das atividades da instituicdo e
cuja necessidade de contratacdo deva-se estender por mais de um exercicio fi-
nanceiro e continuamente, tais como, vigilancia, conservacgédo, copeiragem e ma-
nutencéo predial.

1.1.18. Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data
estabelecida para o inicio da execucdo contratual, que pode (ou ndo) coincidir
com a data da assinatura, e seu término;

1.1.19. Adimplemento do Contrato: Cumprimento de todas as
obrigacg0es ajustadas pelas partes contratantes;

1.1.20. Inexecucdo ou Inadimplemento do Contrato: Descumpri-
mento por uma das partes de obrigacéo fixada na lei, em contrato, no edital ou
no termo de referéncia, caracterizada pela prestacao defeituosa, incompleta, de-
sidiosa, inabil, viciada, intempestiva ou mesmo inexistente. Os Gestores e Fis-
cais devem estar atentos a esses episédios e consultar o instrumento contratual
para verificar as regras e adotar as providéncias esperadas de sua competéncia,
como, por exemplo, notificar o contratado para efetuar o reparo ou refazimento
ou, ainda, iniciar o procedimento de apuracdo da responsabilidade do particular
contratado;

1.1.21. Rescisdo do Contrato: E o encerramento ou cessacio da efi-
cacia do contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia. E a desconti-
nuidade do Contrato em razdo de inadimplemento de obrigacdo de uma ou de
ambas as partes. A interrupcdo do ajuste ocorre para prevenir o surgimento ou o
agravamento de prejuizos e riscos. A rescisdao se da formalmente a “termo” e
pode ser do tipo unilateral, amigavel ou judicial.

1.1.22. Glosa: Eventual corte, parcial ou total, de parcelas ou valo-
res, por serem ilegais ou indevidos;

1.1.23. Apostila: E a anotacdo ou registro administrativo de modifi-
cacOes contratuais que ndo alteram a esséncia da avenca ou que ndo modifiqguem
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as bases contratuais, conforme disposto no art. 65, § 80, da Lei 8.666/93. A ano-
tacdo pode ser feita no termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que
0 substituem, normalmente no verso da Ultima pagina do contrato, ou juntada
por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos demais instrumentos
habeis;

1.1.24. Aditivo: E a real alteracdo de qualquer dos ajustes firmados
no contrato. Como exemplo, tem-se a prorrogacdo contratual, os acrescimos e
supressdes do objeto, a mudanca de procedimentos e obrigagoes etc.;

1.1.25. Termo Aditivo ou instrumento do aditivo: E a forma escri-
ta que a lei exige para registrar solenemente as alteragdes dos conteudos de um
ajuste, de sorte a possibilitar o registro em caderno processual e atender ao prin-
cipio republicano, materializado na prestacao de contas;

1.1.26. Plano de Trabalho: Documento aprovado pela autoridade
maxima do 6rgdo ou entidade ou a quem esta delegar. E o instrumento progra-
matico que evidencia o detalhamento das responsabilidades assumidas pelos
contratantes. Consigna a necessidade de contratagcdo dos servicos, orientando a
caracterizacdo do objeto, evidenciando as vantagens para a Administracao e sua
economicidade, no que couber, definindo diretrizes para elaboragao dos projetos
basicos e termos de referéncias. O Plano de Trabalho contempla as a¢Ges neces-
sarias para se obter os resultados desejados;

1.1.27. Projeto Executivo®: Conjunto de elementos necessarios e su-
ficientes a execucdo completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacdo Brasileira de Normas Técnicas — ABNT (Lei n° 8.666/93, art. 6°,
inciso X);

1.1.28. Processo administrativo de liquidacdo e pagamento: Pro-
cesso administrativo, autuado por exercicio financeiro, destinado a subsidiar 0s
procedimentos de liquidacdo e pagamento das empresas contratadas;

1.1.29. Processo administrativo de acompanhamento e analise da
documentacao trabalhista e previdenciaria: Processo administrativo destina-
do a fiscalizacdo da documentacdo trabalhista e previdenciaria relativamente a
contratada e a seus empregados;

1.1.30. Processo administrativo de Apuracdo de Responsabilida-
de Contratual: H4& momentos da execucdo de alguns contratos em que obriga-
cOes sdo descumpridas levando o ajuste a uma verdadeira “crise contratual”.
Por vezes, o contorno da crise é simples, bastando a primeira cobranca do Ges-
tor ou do Fiscal de reparo do malfeito. No outro extremo, o Gestor percebe que a

® Projeto Executivo é exigido nas licitages para a contratagéo de obras.
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propria “sobrevivéncia” do contrato esta em risco, dada a grave conduta do con-
tratado. Para isso, existe um rito processual apuratdrio cujas regras estdo dispos-
tas na Secéo I, do Capitulo IV e no Capitulo V, ambos da LLCA, aplicando-se
supletivamente a Lei 9.784, de 29 de janeiro de 1999. O processo apuratorio,
portanto, deve ser aberto pelo Gestor do contrato quando identificado inadim-
plemento cuja correcdo ndo fora atendida adequadamente pelo contratado ou
quando for impossivel fazé-la. Este processo segue um rito em que o contradito-
rio e a ampla defesa sdo observados rigorosamente, antes que se julgue haver ou
ndo culpa da contratada e imposta uma das sanc¢des previstas contratual ou le-
galmente. Instruido inicialmente com nota técnica do Gestor - registrando a con-
duta do contratado, a clausula violada e os prejuizos detectados -, segue para a
unidade administrativa competente para julgar em primeira instancia, quando se
recebe a defesa préevia do particular e se emite a decisdo fundamentada quanto a
sancdo aplicada. Pode seguir fase recursal, fundamentada no art. 109 da LLCA,
cujo julgamento das razbes do recurso interposto se dara em instancia superior
competente.

1.1.31. Empregado terceirizado: Pessoa fisica com vinculo traba-
Ihista junto sociedade empresaria, regularmente contratada pela FUNAI;

1.1.32. Planilhna de Custos e Formacédo de Precos: Detalha os
componentes de custo que incidem na formacao do preco dos servicos e obras;

1.1.33. Apostilamento: Formalidade utilizada para registrar altera-
cOes ja previstas nos termos do contrato (aplicacdo das clausulas e condicbes
inicialmente acordadas), exclusivamente nas hipoteses previstas no § 8°, do art.
65, da Lei 8.666/93. A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:

a. variacdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;

b. compensacOes ou penalizagOes financeiras decorrentes das condi-
¢Oes de pagamento;

c. empenho de dotagbes orcamentarias suplementares, até o limite do
seu valor corrigido;

1.1.34. Repactuacdo: Procedimento analitico de revisdo das condi-
cOes contratadas, sob todos 0s aspectos, ou, apenas de alguns pontos especificos.
Acordo ou convencdo coletivos, embora mais frequentes, sdo apenas um dos
motivos de repactuacdo. A Instrugdo Normativa SLTI/MP n. 2/2008, bem como
as clausulas contratuais devem ser observadas. Nesse sentido, a Administracdo
deve instruir o processo com todos os comprovantes fornecidos pela contratada,
referentes a necessidade e legalidade da revisdo e/ou exigir do contratado a
complementacdo das informacg6es. O parecer do Gestor devera ser explicito no
sentido de evidenciar se, na sua visao, a repactuacdo é devida, com exaustivo
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exame da planilha apresentada. O Fiscal Administrativo podera reavaliar a ne-
cessidade de complementacéo ou ajuste nas comprovacdes do direito pleiteado;

1.1.35. Prorrogacio da vigéncia de contrato: E a alteracdo da vi-
géncia do Contrato, devendo ser observado o disposto no artigo 57, da Lei
8.666/93. Para poder prorrogar, a Administragdo necessita instruir o processo
com (i) pesquisa de mercado, conforme normativo do Ministério do Planeja-
mento e orientacbes do TCU, para comprovar a vantajosidade econdmica da
medida (ii) a declaracdo do Gestor avaliando a qualidade do desempenho do
contratado no ultimo ano e (iii) manifestacdo concordante da Contratada em re-
lacdo a prorrogacéo;

1.1.36. Prerrogativas da Administracdo: Regras especiais da lei
que gravam o tom especial do contrato administrativo ao conferirem poderes a
contratante, refletindo uma desigualdade justificada pelo fato de tais ajustes bus-
carem seu fim ultimo na coletividade - interesse publico. Entre essas prerrogati-
vas figuram o poder de fiscalizar, modificar, aplicar sang¢des, rescindir unilate-
ralmente e, até, ocupar provisoriamente bens do particular;

1.1.37. Utilidade: E um termo mais abrangente para significar o re-
sultado final desejado pela Administracdo em um contrato. Pode representar um
produto fisico, um servico, um relatorio (concretizacdo de um servico) etc;

1.1.38. Recebimento do objeto: Procedimento formal, de competén-
cia do Gestor, envolvendo a aceitacdo da utilidade contratada. Ha diferentes
formas de recebimento em funcdo do tipo de objeto, segundo os artigos 73 a 76
da LLCA;

1.1.39. Termo ou instrumento do contrato: E a forma escrita que a
lei exige para registrar solenemente um acordo de vontades (contrato). Nem
sempre exigido pela lei, nos termos do artigo 62 da LLCA;

1.1.40. Planos de Logistica Sustentavel — PLS: Os PLSs sdo ferra-
mentas de planejamento com objetivos e responsabilidades definidas, a¢cdes, me-
tas, prazos de execucdo e mecanismos de monitoramento e avaliagdo, que per-
mite ao 6rgdo ou entidade estabelecer préaticas de sustentabilidade e racionaliza-
cdo de gastos e processos na Administracdo Publica. Os PLS devem ser elabora-
dos pelo 6rgdo ou entidade e sua delegacao e aprovacao sera de responsabilidade
do Secretario-Executivo do respectivo Ministério, ou cargo equivalente no caso
das Autarquias, FundacOes e empresas estatais dependentes (Instrucdo Normati-
va n. 10/2012-SLTI/MP);

1.1.41. Praticas de Sustentabilidade: acdes que tenham como obje-
tivo a construgdo de um novo modelo de cultura institucional visando a insercao
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de critérios de sustentabilidade nas atividades da Administracdo Publica (IN n.
10/2012-SLTI/MP);

1.1.42. Logistica Sustentavel: processo de coordenacdo do fluxo de
materiais, de servicos e de informacdes, do fornecimento ao desfazimento, que
considera a protecdo ambiental, a justica social e o desenvolvimento econémico
equilibrado (IN n. 10/2012-SLTI/MP);,

1.1.43. Principio Legal da Promocgéo do Desenvolvimento Nacio-
nal Sustentavel: Principio inserido no art. 3° da LLCA, que carrega a determi-
nacao aos gestores publicos para estabelecer critérios, praticas e diretrizes gerais
para a promoc¢do do desenvolvimento nacional sustentavel, entre outros, valen-
do-se das contratacdes publicas.

CAPITULO II

2. DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS*

Secao |
Do Perfil dos Gestores e Fiscais de Contrato

2.1.1. A funcéo de Gestor deve recair, preferencialmente, sobre servidor
da area demandante ou beneficiaria que tenha participado da fase interna da lici-
tacdo, na elaboracdo de termo de referéncia ou projeto basico, e/ou que possua
conhecimento técnico ou pratico a respeito das utilidades que estdo sendo con-
tratadas. A funcéo de Fiscal — figura de auxilio pontual do Gestor - deve recair
sobre o servidor indicado que, em razdo de formacdo técnica ou desempenho
funcional, tenha conhecimento da técnica, operacdo ou legislacdo pertinente ao
objeto de um contrato.

2.1.2. Quando houver necessidade de mudanca do Gestor, do Fiscal ou de
seus Substitutos, a Area Demandante ou Beneficiaria devera solicitar, via e-mail
ou memorando, ao superior imediato a qual aquele esta vinculado, sua substitui-
cao, visando a expedicdo de nova Portaria de designacdo, informando os dados
pessoais do novo servidor indicado e o contrato pertinente em formulario pro-
prio, disponivel na intranet da Funai.

2.1.3. O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata
da indicagdo para exercer 0 encargo e, uma vez nomeado, ser comunicado pela

4 Capitulo consistente na reproducéo e adaptacdo do manual de fiscalizacdo de contratos da Advocacia-Geral da Unido, in-
corporando-se diretrizes extraidas da portaria TCU n° 297, de 14 de novembro de 2012.



14

Coordenacdo Geral de Gestdo de Pessoas, na conformidade do Memorando-
Circular N° 14/CGGP, de 9 de setembro de 2013.

2.1.4. O servidor designado para Gestdo de contratos devera ser capacita-
do e orientado para o exercicio de suas fungdes.

2.1.5. Em face da relevancia dos encargos de Gestor e Fiscal, é importante
que a designacdo pela autoridade competente observe algumas caracteristicas
desejadas, tais como:

a. Gozar de boa reputacgéo ética-profissional;
b. Possuir conhecimentos do objeto a ser fiscalizado;

c. N&o estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindican-
cia ou processo administrativo disciplinar;

d. N&o possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia
da prética de atos lesivos ao patrimonio publico, em qualquer esfera do
governo;

e. N&o haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribu-
nal de Contas da Unido ou junto a Tribunais de Contas de Estado, do
Distrito Federal ou de Municipio;

f.  N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes contra
a Administracdo Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo
Penal Brasileiro e na Lei n® 7.492/1986.

2.1.6. O Gestor e 0 Substituto deverdo preencher o “Formulério Cadastro
para acesso de Operador”, Anexo D, e encaminhar & Diretoria de Administracdo
e Gestdo — DAGES/FUNAI, para o cadastramento nos Sistemas SIAFI e
SIASG, a fim de viabilizar o acesso a consultas necessarias e a realizacdo de
medicao.

2.1.7. O Gestor contratual, o Fiscal e Substituto deverdo receber treina-
mento especifico para as atividades de fiscalizacdo e acompanhamento de con-
tratos, antes de assumirem o encargo pela primeira vez.

Secao Il
Das Competéncias do Gestor do Contrato e dos Fiscais

2.2.1. A fiscalizacdo e a gestdo dos contratos serdo realizadas, respecti-
vamente, por Fiscal e Gestor de Contratos que sdo 0s representantes da Admi-
nistragao, nos termos do art. 67 da LLCA.
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2.2.2. Os representantes da Administracdo devem ser especial e espe-
cificamente indicados pelo responsavel da area requisitante ou beneficiaria. A
Portaria de designacéo sera publicada em Boletim Interno, identificando clara-
mente os servidores e 0s contratos. Em homenagem a eficiéncia, as designacgdes
podem ser consolidadas em um so ato.

2.2.3. Para cada contrato deve ser designado o Gestor do Contrato, o Fis-
cal Técnico, quando couber, e o Fiscal Administrativo. E, sendo objeto contrato
referente a T1, somardo aos Fiscais de contrato, o Fiscal Requisitante de contra-
to.

2.2.4. O Gestor de contrato deve conhecer o objeto de seu contrato e de-
sempenhar atribui¢bes e competéncias especificas, como:

a. Conhecer bem o seu contrato e o edital de licitacdo (quando hou-
ver), incluindo cronogramas e critérios técnicos, de forma que a execu-
¢ao corra satisfatoriamente e o resultado seja o pretendido pela FUNAI;

b. Orientar o contratado e resolver as questdes atinentes a execucéo,
recorrendo, sempre que as providéncias ultrapassarem sua competéncia,
aos seus superiores, a CCCOMP/CGRL/DAGES e a PFE;

c. Analisar a regularidade da documentacdo trabalhista, previdenciaria
e fiscal e a juntada dos documentos probantes, nos respectivos processos
administrativos de liquidacdo e pagamento e de acompanhamento e ana-
lise da documentacéo trabalhista e previdenciéria;

d. Responder e atender as solicitacfes ou comunicacfes inerentes ao
desempenho de seu encargo;

e. Manter o seu substituto continuamente informado de forma que ele
possa atuar satisfatoriamente, durante suas auséncias;

f.  Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em
que conste o controle do saldo residual, do saldo de empenho e do saldo
orcamentario utilizando-se o “Formuléario de Controle de Saldos Contra-
tuais” (Anexo S), além das informacdes quanto as determinagdes neces-
sarias a boa execucao do contrato, apontando as faltas, falhas ou defeitos
cometidos pelo contratado e, se for o caso, promovendo 0s registros per-
tinentes no modulo do SIASG destinado a fiscalizacdo do contrato. Con-
trolar todos os prazos envolvidos;

g. Armazenar em pasta eletrénica e/ou em meio fisico, copias do ter-
mo contratual e todos os seus aditivos, apostilamentos, planilha de custos
e formacéo de precos atualizados, se existentes, edital da licitacdo, proje-
to basico ou termo de referéncia, proposta comercial da contratada, rela-
cdo das faturas recebidas e das pagas, correspondéncias entre Fiscal e
Contratada, juntamente com outros documentos capazes de dirimir davi-
das a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes e
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que o auxilie no acompanhamento da execucéo dos servigos contratados;

h.  Observar os principios da prestacédo de contas e da documentacéo,
mantendo instrucdo processual cronoldgica, detalhada e justificada;

i.  Determinar, por meio do “Formulario SEP”, a contratada a repara-
¢ao, corregdo, remocao, reconstrucdo ou substituicdo, sempre que se ve-
rificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de
materiais empregados, assinando-lhe prazo para o restabelecimento da
condigdo contratualmente estipulada;

j. Agravadas as circunstancias do item anterior, detectado indicio de
inadimplemento por parte do particular contratado, o Gestor devera for-
malizar comunicado com comprovacdes, noticia detalhada e relato dos
eventuais prejuizos levantados para a regular apuracdo de responsabili-
dade contratual, junto ao fiscal administrativo para que se adotem as
providéncias quanto as notificacOes e aplicacdo de penalidades, caso ne-
cessario;

k. Realizar a gestdo financeira e orcamentaria dos recursos necessarios
a execucdo de seu contrato, a exemplo da:

k.1 verificagdo, nos primeiros dias de vigéncia, do valor integral do
recurso concedido e efetivamente empenhado, informando a
CCCOMP/CGRL/DAGES qualquer inadequagao de cobertura a maior
Ou a menor;

k.2. atencdo a qualquer aumento excepcional e ndo planejado das de-
mandas que recomendem a reavaliacdo da dimensao de objeto e de va-
lor total, informando, em tempo habil, a CCCOMP/CGRL/DAGES,
permitindo regular estudo e ado¢do de solucdo segura do ponto de vis-
ta legal;

k.3. acompanhamento da reducéo do saldo contratual, tendo em mente
que o valor total do contrato ndo pode ser ultrapassado;

k.4. acompanhamento e registro por meio do “Formulario de Controle
de Saldos Contratuais” (Anexo S), dos movimentos mensais de paga-
mentos e dos saldos de empenho e contratual; a planilha atualizada
deve instruir no processo proprio cada ciclo de pagamento;

k.5. solicitar reforco de empenho ou novo empenho antes de sua exa-
ustdo; e

k.6. verificar se o apostilamento da alteracdo da clausula orcamenta-
ria foi realizado naqueles contratos cujas vigéncias cruzem o fim do
exercicio financeiro para continuidade da execucao;

|.  Propor, em tempo, alteracbes no contrato, sempre que identificar
pontos sensiveis que possam frustrar o fim publico pretendido;

m. Receber o objeto do contrato. Atestar as obriga¢bes cumpridas —
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produtos entregues ou servigos prestados —, parcial ou integralmente,
conforme o ritmo contratual adotado; o atesto € intransferivel e a decla-
racdo de conformidade é vinculativa;

n.

Estabelecer, sempre que necessario, rotinas de fiscalizacéo anuais,

semestrais, mensais e diarias — ou em outra frequéncia recomendada.
Nos casos de prestacdo de servicos com dedicagdo exclusiva de mao de
obra, o Gestor deve exigir da contratada, na frequéncia indicada, os se-
guintes comprovantes:

0.

n.1. (MENSAL) Comprovacgédo de cumprimento das obrigacdes tra-
balhistas (Salarios, Férias e do 1/3 de férias, 13° salério, Vale-
alimentacdo, Vale-transporte, Admissdo e demissdo de pessoal, bem
como o pagamento das respectivas obrigacoes);

n.2. (MENSAL) Comprovacdo de cumprimento das obrigacdes soci-
ais e previdenciarias (regularidade junto ao FGTS, Recolhimento das
contribuigdes previdencidrias ‘parcela patronal e do trabalhador’);

n.3. (MENSAL) Certiddo Conjunta Negativa de Debitos relativos a
tributos federais e a Divida Ativa da Unido, quando néo for possivel
a verificacdo desta regularidade no SICAF,;

n.4. (MENSAL) Certiddo Negativa de Débitos da Previdéncia Soci-
al;

n.5. (ANUAL) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.
Planejar na fase interna da licitacdo a montagem processual e a exe-

cucéo do futuro contrato, cuja gestdo estara a seu cargo:

0.1. Identificar o melhor periodo para se lancar a licitacdo, conside-
rando que o0s prazos exigidos nas etapas do processo devem ser cum-
pridos sem sobressaltos, em respeito as competéncias regimentais
das demais unidades administrativas que possuem contribuicdes le-
gais ao processo;

0.2. Estudar o segmento econdmico de interesse, as normas aplicadas
aquela atividade ou profissdo, qualificacéo e regras da méo de obra e
todos os detalhes necessarios para a elaboracdo do termo de referén-
cia contendo os elementos técnicos adotados;

0.3. Ter clara a necessidade real da FUNAI a ser atendida para que
haja adequacao e proporcionalidade nas exigéncias das qualificacdes
profissional e operacional do edital; e

0.4. Realizar a pesquisa de precos (i) no Portal de Compras Gover-
namentais - www.comprasgovernamentais.gov.br; (ii) em pesquisa
publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso;
(iii) em contratacdes similares de outros entes publicos, em execu-
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¢ao ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da
pesquisa de precos e/ou (iv) pesquisa no mercado diretamente com 0s
fornecedores, via comunicagédo formal.

2.2.5. Ao Fiscal Administrativo do Contrato, quando (i) acionado pelo
Gestor, (ii) em cumprimento a um Plano de Fiscalizacdo ou (iii) em decorréncia
de obrigacOes sistémicas e normativas, cabe analisar as alteragcbes contratuais
decorrentes de pedidos de reajustes, de repactuacGes ou de reequilibrio econo-
micos financeiros; controle de prazos contratuais; prorrogacoes; e, encaminha-
mentos das acdes relativas a aplicacdo de penalidades, devendo ser realizados,
assim:

a. A analise dos termos aditivos de prorrogacdo do prazo de vigéncia,
bem como acréscimos e supressdes ao objeto do contrato;

a. O acompanhamento da manutencdo e execucédo da garantia contra-
tual;

b. A verificacdo da abertura de conta vinculada, conforme exigido no
edital e no respectivo termo de referéncia;

c. A realizacdo das devidas comunicacfes a Contratada, dos atos ne-
cessarios a viabilizar a correta instrucdo dos processos de elabora-
¢ao dos termos aditivos ao contrato, tais como: prorrogacéo de pra-
zo de vigéncia ou de acréscimos ou supressdes ao objeto;

d. A prética de outros atos voltados para a instrucdo do processo de
apuracdo de eventuais irregularidades ou indicios de que a Contra-
tada tenha praticado alguma infracdo contratual passivel de aplica-
cdo de penalidades previstas no edital e no proprio instrumento de
contrato.

2.2.6. Ao Fiscal Teécnico, (i) acionado pelo Gestor ou (ii) em cumprimento
a um Plano de Fiscalizacdo, cabe analisar e se manifestar quanto aos aspectos da
técnica presentes no objeto, nas obrigacBes contratuais e em cadernos técnicos
vinculados ao ajuste. O fiscal técnico pode produzir documentos analiticos sobre
a execucdo, bem como receber utilidades e atestar notas fiscais.

2.2.7. Ao Fiscal Requisitante, em contratacdes cujos objetos sejam de
Tecnologia da Informacdo e cujos processos licitatérios tenham cumprido as
regras da Instrucdo Normativa n. 4/2010-SLTI/MP, cabe fiscalizar o contrato do
ponto de vista funcional da Solucéo de Tecnologia da Informacdo.

2.2.8. A critério e justificado pela a autoridade designante (unidade admi-
nistrativa solicitante), visando atender a necessidade da dimensédo, da complexi-
dade, da importancia ou da extensdo espacial do contrato, poderdo ser designa-
dos dois ou mais Fiscais por contrato.
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2.2.9. No caso de o Gestor perceber a necessidade de nova licitacdo, com
a ciéncia de seu superior hierarquico, visando garantir a continuidade das presta-
cOes, deverd iniciar a elaboracéo de novo Termo de Referéncia (ou Projeto Bési-
co), informando e consultando o Fiscal Administrativo do Contrato. A concluséo
e remessa do citado Termo ou Projeto a CGRL deve observar antecedéncia mi-
nima de acordo com o seguinte quadro temporal:

- Até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade
e dispensa de licitagéo;

- Até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a licitacdo nas
modalidades de Convite e Pregao;

- Até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos a licitacdo
nas modalidades de Tomada de Precos e Concorréncia.

Secao 111
Das Providéncias Iniciais

Subsecéo |
Da Documentacao

2.3.1. O Gestor do Contrato e Substituto deverao:

2.3.1.1. Ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos,
principalmente quanto a(o0):

a. Objeto da contratacéo;

b. Forma de execucéo;

c. Forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacao
dos servicos e quantitativo de funcionarios, se houver;

d. Cronograma de servigos/fornecimentos;

e. Obrigacdes da contratada, especialmente, quando houver, no que se
refere a Acordos e Convencgodes Coletivas de Trabalho, que regem a rela-
cao entre funcionarios e a categoria dos profissionais empregados nos
servigos contratados.

f.  Condicbes de pagamento;
g. Fiscalizacao;
h.  Sancbes administrativas;
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i.  Providenciar, quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado
referente ao recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco
ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

2.3.1.2.  Conhecer a proposta comercial da contratada com todos 0s
seus itens, condi¢des e precos e ter copia da proposta de preco, acompanhada, se
for o caso, de planilha de custo e formacdo de preco, de relacdo de material ou
equipamento.

2.3.1.3.  Conhecer o Acordo, Convencéo ou Sentenca Normativa da(s)
categoria(s) contratadas.

2.3.1.4.  Providenciar, NO PRIMEIRO MES DE PRESTACAO de
servigcos com mao de obra exclusivamente dedicada, (i) a relacdo nominal de
todos os funcionarios terceirizados, contendo informacdes relativas ao pessoal
contratado (nome completo; CPF; cargo ou funcéo exercida; horario do posto de
trabalho, respectiva numeracédo, de acordo com a legislacdo vigente, nimeros da
carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
e, quando for o caso, indicacdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos ser-
vicos. (ii) quando for o caso, a apresentacdo da CTPS dos empregados admiti-
dos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, devidamente assi-
nada pela contratada; e (iii) a apresentacdo dos exames médicos admissionais
dos empregados da contratada que prestardo 0s servigos.

2.3.1.5. Com excecgédo dos fornecimentos para simples entregas e li-
cencas de uso de softwares, os atos para liquidacdo e pagamento das obrigacoes
contratuais devem ser autuados, por exercicio financeiro, em processo adminis-
trativo especificamente aberto para esse fim, onde serdo juntados todos os do-
cumentos exigidos, como, por exemplo, a Nota Técnica, a Nota Fiscal atestada,
comprovacgdes de cumprimento de direitos trabalhistas e previdenciarios, etc.

2.3.1.6. E imprescindivel que a fiscalizacio do Contrato, antes do ini-
cio da prestacdo, se certifique ainda da existéncia de:

Prévia emissdo da nota de empenho;
Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;

a
b

c. Publicacdo do extrato do contrato;

d. Publicacdo da Portaria nomeando Gestor, Fiscais e seus Substitutos;
e.

Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da exe-
cucdo do objeto com a participacéo do Fiscal Administrativo do Contra-
to, tal como a correta prestacdo de garantia;

f.  Relacdo do pessoal que executara o servico e a respectiva compro-
vacdo da regularidade da documentacdo apresentada, conforme item
2.3.1.4.
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2.3.1.7.  Relacdo de materiais, maquinas e equipamentos necessarios a
execucao contratual.

2.3.1.8.  Documento (livro, arquivo eletrénico, pasta/processo, cader-
no, folhas) apropriado para Registro das Ocorréncias durante a execugdo do con-
trato, (como, por exemplo, faltas, falhas, defeitos, atrasos e interrupgdes obser-
vados), com termos de abertura e encerramento e com folhas numeradas e rubri-
cadas pelo Gestor e preposto.

2.3.1.9. O Gestor do Contrato deve programar a realizagdo de pesqui-
sas de satisfacdo, consultando todos os setores usuarios na FUNAI, os quais de-
verdo, em tempo habil, manifestar-se sobre a qualidade do servigo prestado. O
resultado da pesquisa sera um dos elementos para fundamentar a futura prorro-
gacéo da vigéncia contratual.

2.3.1.10. O Gestor do Contrato deve observar atentamente, juntamente
com o Fiscal Administrativo do Contrato, a data de inicio e do encerramento da
execucdo do objeto contratado, avaliar se a prorrogacdo € uma boa opcao, anali-
sar o0 resultado da pesquisa de precos quanto a vantajosidade, notificar o contra-
tado para que se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovagdo co-
municando, em prazo habil, ao Fiscal Administrativo do Contrato, para as pro-
vidéncias legais necessarias.

2.3.1.11.  Apo6s a manifestacdo de interesse da contratada para a prorro-
gacdo, devera ser elaborada uma nota técnica informando sobre a qualidade da
prestacdo dos servicos (valendo-se da pesquisa de satisfacdo, quando necessario)
e eventuais ocorréncias porventura existentes, juntando-a ao processo que sera
encaminhado ao Fiscal Administrativo do Contrato para continuidade dos trami-
tes necessarios a prorrogacao da vigéncia contratual, quando couber.

Subsecéo Il
Das Reunides Iniciais

2.3.1. As Entidades e Org&os Publicos possuem particularidades que, n&o
raro, o futuro contratado desconhece, constatacdo que, por si so, ja justifica a
existéncia das reunides iniciais. Esta serd também muito Util para que varios as-
pectos contratuais sejam novamente iluminados e para que o particular tenha
uma nocdo exata das prioridades e cautelas que, eventualmente, a FUNAI esteja
adotando.
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2.3.2. Apods inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalha-
damente, o Gestor, acompanhado dos Fiscais Técnico e Administrativo, devera
promover reunido inicial, devidamente registrada no “Formulario Ata de Reuni-
a0”, Anexo E, com o representante da Contratada, a fim de definir procedimen-
tos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos, dirimir as dividas porventura
existentes, destacar os critérios de sustentabilidade ambiental exigidos e renovar
os alertas quanto a qualidade da execucéo e cronogramas previstos em contrato e
no edital (Termo de Referéncia).

2.3.2.1. Para esta reunido o Fiscal podera convidar outros envolvidos
no processo de contratacdo ou 0s técnicos que eventualmente tenham
participado da elaboracdo de estudos preliminares, do termo de referén-
cia ou projeto bésico.

2.3.2.2. Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto e
informar todos os seus dados pessoais e funcionais. O Gestor podera de-
clarar sua aceitacdo naquela oportunidade registrando em ata. Caso con-
trario, ouvido o contratado, deve estipular um prazo razoavel para res-
posta.

2.3.2.3. Caso haja necessidade, o Gestor devera esclarecer, com 0 au-
xilio dos Fiscais do Contrato, demais convidados e outros envolvidos
nesse processo todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contra-
tacdo. Dentre os quais: forma de execucdo e controle; modo de recebi-
mento e pagamento do objeto; situacdes que possam implicar atraso no
pagamento; critérios para a alteracao dos precos etc.

2.3.2.4. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da
Contratada, a fim de manter as condic¢des de habilitacdo e o atendimento
das exigéncias legais. A reunido podera servir como momento de cobrar
a entrega da garantia ou — nos termos do edital — ressaltar o prazo estipu-
lado para sua entrega, sob pena de avaliacdo de rescisdo da avenca.

2.3.2.5. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradi¢do ou difi-
culdade de compreensdo das obrigacGes contratuais, inserir na Ata da
reunido disposi¢des que as esclarecam ou as detalhem, termos em que
passardo a vincular as partes. Entretanto, ndo é permitida a reducdo ou a
ampliacdo de obrigacGes essenciais das partes ja contratualmente fixa-
das.

2.3.2.6. E recomendavel a realizacdo de reunides com o representante
da contratada sempre que houver impasse na execuc¢do do contrato, com
seu devido registro em Ata, que devera conter, no minimo, 0s seguintes
elementos: data; nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados;
encaminhamentos e/ou decisdes tomadas/acordadas; responsaveis pelas
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providéncias a serem tomadas e/ou encaminhadas; e, prazo(s) para regu-
larizacéo da situacéo.

2.3.2.7. Esclarecer que toda a comunicacgédo entre a Fiscalizacdo e a
Contratada sera formalizada por escrito, com confirmagéo de recebimen-
to.

2.3.2.8. Esclarecer a Contratada que eventual omissdo do acompa-
nhamento e fiscalizagdo, durante a realizacdo dos trabalhos, ndo podera
ser invocada para eximi-la da responsabilidade pela inexecucdo contra-
tual.

2.3.2.9. Realizar reunido com os empregados terceirizados e informa-
los de seus direitos previstos em contrato e nos diplomas negociais traba-
Ihistas (ACT, CCT ou Sentenca), esclarecendo que estdo autorizados a
noticiar imediatamente a administracdo da FUNAI o descumprimento de
quaisquer desses direitos.

Secao IV
Do Acompanhamento da Execucao

2.4.1. O Gestor e o Fiscal deverdo manter contato com o preposto ou re-
presentante da Contratada, durante toda a execucao do contrato, com o objetivo
de garantir o cumprimento integral das obriga¢cGes pactuadas, bem como:

2.4.1.1. Esclarecer as davidas do preposto ou representante da Con-
tratada, ou (re) direcionando-as, quando for o caso, aos Fiscais Técnico, Admi-
nistrativo ou Demandante, para obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que houver davidas sobre as providéncias a se-
rem adotadas ou no caso de questdes que ultrapassem o ambito das atribuicdes
que Ihe foram designadas. Vale lembrar a disponibilidade legal e regimental da
Procuradoria Federal Especializada para dirimir aspectos juridicos.

2.4.1.2. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente
identificados, de forma a ndo serem confundidos com similares de propriedade
da FUNAI. Além disso, todos 0s equipamentos e acessorios necessarios a exe-
cucdo dos servigos deverdo obedecer as especificacbes constantes no contrato.

2.4.1.3. Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devi-
damente identificados, por intermédio de uniformes e crachas padronizados
(contendo nome completo, fotografia recente e numero de RG), quando em tran-
sito nas dependéncias da Funai.

2.4.1.4. Exigir, para os contratos de prestacao de servicos, a utilizacdo
de equipamentos de protecdo individual (EPIS) e que a Contratada tome as me-
didas necesséarias para o pronto atendimento de seus funcionarios acidentados ou
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com mal subito em atividade na FUNAI e que os instrua quanto a prevencédo de
combate a incéndio e panico.

2.4.1.5. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucao
do objeto contratado no tocante a qualidade e quantidade.

2.4.1.6. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, 0 bom
estado de limpeza, organizacgédo e conservacao nos locais onde serdo executados
0S Servicos.

2.4.1.7. Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada,
de servigos diferentes do objeto do contrato, tais como: comercializacdo de pro-
dutos, prestacédo de servicos diversos, dentre outros.

2.4.1.8. Proibir, nos locais onde serdo executados 0s Servicos, a per-
manéncia de materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.

2.4.1.9. Acompanhar os prazos de execucéo e de entrega de material,
observando forma e local estipulados em contrato.

2.4.1.10. Solicitar aos responsaveis ou Fiscais em cada localidade rela-
torio de acompanhamento dos servigos contratados, sempre que o contrato con-
templar a execucdo de servicos em diversas localidades (unidades subsidiarias
da FUNAI).

2.4.1.11. Anotar no “Formulario Acompanhamento da Execucdo dos
Servi¢os Contratados”, Anexo F, todas as ocorréncias relacionadas a execucao
do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do objeto e que acarre-
tam retencdo no pagamento.

2.4.1.12 Solicitar a Contratada, nos contratos de prestacéo de servicos,
mediante notificagdo formal e devidamente motivada, por meio do “Formulario
Substitui¢do de Funcionario”, Anexo G, a substitui¢do, de acordo com 0s prazos
determinados, de qualquer funcionario com comportamento julgado prejudicial,
inconveniente ou insatisfatorio a disciplina ou ao interesse da Funai. Podera, por
iguais motivos, ser solicitada também a substituicdo do preposto.

2.4.1.13 Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorrén-
cias que surgirem durante a execucdo dos servicos e antecipar-se na solucdo de
problemas que afetem a relagdo contratual, tais como: greve de pessoal, falta de
pagamento de obrigacdes com funcionarios, dentre outros.

2.4.1.14. Promover 0s registros pertinentes no mddulo do SIASG des-
tinado a fiscalizacdo do contrato.
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2.4.1.15. Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contra-
tuais assumidas com qualidade e em respeito a legislacdo vigente, ao Regimento
Interno da FUNAI e as normas de ética.

2.4.1.16. Zelar continuamente na execuc¢éo contratual pelo cumprimen-
to dos critérios de sustentabilidade ambiental, considerando os processos de ex-
tracdo ou fabricacdo, utilizacdo e descarte dos produtos e matérias-primas, nos
termos do contrato, assim como do Decreto Federal n. 7.063, de 13 de janeiro de
2010, e tendo em vista o disposto na Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no
art. 2°, incisos | e V, da Lei n°6.938, de 31 de agosto de 1981, e nos arts. 170,
inciso VI, e 225 da Constituicéo.

2.4.1.17. Zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo
quanto a correta juntada de documentos e correspondente numeracao das pagi-
nas do processo, inclusive verificando se os comprovantes (22 via ou copias) de
pagamento e saldo de Nota de Empenho foram juntados aos respectivos proces-
SOS.

2.4.1.18. Quando da ocorréncia da assuncao da fiscalizagdo de contrato
por outro servidor designado, solicitar ao Gestor anterior todos 0s registros de
ocorréncias, bem como toda a documentacdo necessaria para dar continuidade
ao acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo contratual, devendo registrar e
ajustar qualquer divergéncia porventura identificada quando da assuncéo do en-
cargo.

Subsecéo |
Disposicdes Complementares quanto a Execucéo do Contrato

2.4.1.2. Verificar se os servigos foram subcontratados.

2.4.1.2.1. SO sera permitida a subcontratacdo parcial do objeto
(nunca total) mediante previsdo contratual e apenas de
parcelas ndo essenciais;

2.4.1.3. Na subcontratacdo ndo havera vinculo entre a Contratante
(FUNAI) e a empresa subcontratada, fato que torna de total responsabilidade
da Contratada os problemas que advirem da execucéo pela parte sub-rogada.

2.4.1.4. Acompanhar rotineiramente a execucdo das prestacdes contrata-
das, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas ve-
rificados.

2.4.1.5. Caso a execucdo ndo esteja plenamente de acordo com o disposto
no contrato, avaliar a necessidade de readequacédo deste, mediante termo adi-
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tivo. Caso a readequacdo seja necessaria, encaminhar ao Fiscal Administrati-
vo do Contrato documento apontando as alteragcdes necessarias, acompanhado
das justificativas pertinentes. O Fiscal Administrativo realizara sua analise le-
gal e se manifestara, dando seguimento ao pleito ou rejeitando-o de forma
fundamentada.

2.4.1.6. Nos casos em que for constatada falta, falha ou defeito das presta-
¢oes, ndo havendo acordo de niveis de servico ou a readequacdo contratual
nédo for necessaria ou possivel, realizar-se-do as glosas justificadas, com o uso
do “Formulario de Glosa”, Anexo H, de acordo com 0s percentuais determi-
nados.

2.4.1.7. Comunicar por escrito ao respectivo Fiscal Administrativo a ocor-
réncia de danos causados pela Contratada a FUNAI ou a terceiros durante to-
da a execugao do contrato, mediante preenchimento do “Formulério Solicita-
cdo de Esclarecimentos e Providéncias” (SEP), Anexo 1. Caso a resposta da
contratada, notificada por meio do SEP, seja insuficiente para esclarecer, en-
cerrar 0 problema e superar os danos, o Gestor deve abrir o processo de “Apu-
racdo de Responsabilidade Contratual”, instruindo-o nos termos dos itens
1.1.30 € 2.2.4, alineas “i” e ) deste Manual.

2.4.1.8. Atestar, quando cabivel, para fins de restituicdo da garantia, que a
Contratada cumpriu integralmente todas as obrigacOes contratuais, inclusive
as trabalhistas e previdenciarias.

Secao V
Dos Encaminhamentos

2.5.1. O Gestor deve encaminhar - instruindo processo com as justificati-
vas necessarias - ao respectivo Fiscal Administrativo do Contrato ou ao Servico
de Contratos da Coordenacdo de Compras, Contratos e Gestdo de Material e Pa-
triménio — SECON/CCCOMP quando se tratar da Sede da FUNAI, em Brasilia-
DF, ou ao Setor responsavel pela instrucdo processual acerca dos procedimentos
pertinentes aos contratos quando se tratar de outras Unidades Organizacionais da
FUNAI - Coordenacdes Regionais e Coordenacbes Técnicas Locais - as ques-
tdes relativas a (ao(s)):

a. Eventuais prorrogacOes das vigéncias dos contratos, instruindo o
processo nos termos dos itens 2.3.1.10 e 2.3.1.11 deste Manual.

b. Comunicacdo para abertura de nova licitacdo ou proposta de acrés-
cimo nos casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou do término
da vigéncia do contrato;
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c. Constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressdo, observado
o limite maximo admitido por lei;

d. Pedidos de revisdo, reajuste, repactuacéo e reequilibrio econémico-
financeiro solicitados pela contratada.

2.5.2. Tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos docu-
mentos que o motivaram, a exemplo da Convencéo Coletiva de Trabalho - CCT,
do indice divulgado e outros, juntamente com a planilha de custos e formacéo de
precos adequada ao valor requerido. A planilha é obrigatdria para os contratos
que formaram seus pre¢cos com base nela, quando da apresentacédo da proposta.

2.5.3. O Gestor, em qualquer comunicacdo que fizer a Contratada sobre
problemas na execucdo do contrato, devera fixar prazo para que a empresa possa
apresentar justificativas e/ou solucionar os problemas.

2.5.4. No caso de ser indicada a necessidade de nova licitacdo para a con-
tinuidade dos servicos, devera o Gestor de Contrato submeter o assunto a chefia
imediata com vistas a deliberacdo, a fim de promover a elaboracéo de novo Pro-
jeto Bésico ou Termo de Referéncia, que devera ser encaminhado ao Fiscal Ad-
ministrativo do Contrato com a antecedéncia minima necessaria a realizacdo da
nova contratacao.

2.5.5. O Gestor do contrato devera informar ao Fiscal Administrativo do
Contrato o eventual descumprimento pela empresa dos compromissos ajustados,
que podera ensejar a aplicacdo de penalidades previstas nas clausulas contratu-
ais, nos termos dos itens deste Manual: 1.1.30; 2.2.4, alineas “1” ¢ "j"; 2.4.1.7;
2.6.9; e, Pergunta "6" do capitulo de "Perguntas Frequentes".

2.5.6. O Gestor de contrato, nos termos da alinea "K" do item 2.2.4 devera
realizar 0 acompanhamento or¢amentario e financeiro do contrato, controlando
os saldos (i) contratual, (ii) de disponibilidade orcamentaria e (iii) de empenho
em funcédo dos valores das faturas, de modo a solicitar junto aos setores respon-
saveis pelo or¢camento e pelo financeiro o reforco de novos valores ou anulagdes
parciais.

Secao VI
Do Acompanhamento das Obrigacgdes Trabalhistas e Sociais

2.6.1. No primeiro més da prestacdo dos servicos com dedicacdo exclusi-
va de méo de obra, o Gestor do Contrato, com o auxilio, quando este se fizer
necessario, do Fiscal Técnico, devera:
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a. No inicio da execucdo, exigir da Contratada o preenchimento do
“Formulario Planilha de Controle de Terceirizados”, Anexo J, contendo
a relacdo nominal dos funcionarios, e da “Declaracdo de Nepotismo”,
Anexo K, assim como cobrar_da contratada a atualizacio de todas as in-
formacdes durante toda a execucao do contrato;

b. Exigir a apresentacdo dos exames meédicos admissionais dos em-
pregados da contratada que prestardo o0s servicos;

a. Na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho — CTPS - de cada fun-
cionario e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servicos, de for-
ma a conferir o seguinte:

b.1. Se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do
exercicio dos funcionarios na FUNAI;

b.2. Se a funcéo registrada na carteira € compativel com a exerci-
da;

b.3. Se a remuneracdo ndo esta abaixo da apresentada na planilha

de custo e formacdo de preco, em desacordo com o determinado na
CCT vigente para a categoria ou ndo devidamente segmentada em sa-
lario base, adicionais e gratificacoes;

b. Verificar se 0 nimero de funcionarios disponibilizados coincide
com o numero contratado;

c. Verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da cate-
goria estdo sendo respeitados pela empresa contratada;

d. Conferir com a planilha de “Controle de Terceirizados”, Anexo J,
se os funcionarios estdo desempenhando as funcdes para que foram con-
tratados;

e.  Verificar se os trabalhadores estdo usando os EPIs, quando necessa-
rio;

f.  Acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas ex-
tras, da jornada de compensacdo e do gozo das férias; e

g. Verificar se as CTPS estdo assinadas pela contratada.

2.6.2. O Gestor do Contrato auxiliado pelo Fiscal do Contrato deve veri-
ficar, no inicio de cada més, a conformidade dessas informacdes, nos seguintes
pontos referentes ao més anterior:

a. Quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. Ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertu-
ra, 0 valor correspondente aos dias constatados devera ser glosado na fa-
tura;
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c. Se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as gratifica-
¢Oes correspondentes;

d. Se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de
acordo com o salario vigente na CCT ou ACT.

2.6.3. Devera ser observada a data base da categoria, pois, independen-
temente de a empresa ter solicitado a repactuacdo e essa ter sido analisada ou
ndo pela contratante, a relacdo trabalhista € entre o funcionario e a empresa,
sendo, pois, obrigacdo trabalhista desta pagar regularmente os salarios dos seus
funcionarios, conforme o disposto em CCT/ACT vigente e na Consolidacdo das
Leis do Trabalho - CLT.

2.6.4. As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo,
quando da contrata¢do de novos funcionarios, seja por substituicdo ou acrescimo
da forca de trabalho.

2.6.5. A Administracdo contratante também pode solicitar, a qualquer
tempo, a empresa contratada, a entrega de quaisquer dos seguintes documentos:

a. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a cri-
tério da Administragédo contratante;

b. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo
dos servicos, em que conste como tomador 0 6rgdo ou entidade contra-
tante;

c. cdpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més
da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos
de depositos bancarios;

d. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por
forca de lei ou de convencdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos a
qualquer més da prestacédo dos servicos e de qualquer empregado; e

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

2.6.6. A Administragdo contratante deve solicitar a entrega da documen-
tacdo abaixo relacionada, quando da extin¢do ou rescisdo do contrato, apos o
ultimo més de prestacao dos servicos, no prazo definido no contrato;

a. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados pres-
tadores de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sin-
dicato da categoria;

b. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais;



30

c. extratos dos depositos efetuados nas contas vinculadas individuais
do FGTS de cada empregado dispensado; e

d. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

2.6.7. Para a regular conferéncia da planilha de controle, para os contratos
de prestacdo de servigco com dedicacdo exclusiva de funcionarios, o Gestor de-
vera exigir da empresa 0s seguintes documentos:

a. Copia da folha de ponto de cada funcionério;

b. Comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxi-
lio alimentacéo de cada funcionario, quando devido;

b.1. Devera ser observado nesses comprovantes se 0s valores
apresentados estdo compativeis com os informados na planilha
de custo de formacédo de preco apresentada pela contratada, que
nunca devera ser menor do que o disposto na CCT/ACT vigente;

b.2. No caso do vale transporte, independente do que consta na
planilha de custo e formacéo de preco apresentada pela contrata-
da, o valor devido ao funcionario devera corresponder ao seu real
custo de deslocamento.

a.  Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da con-
tribuicdo do INSS do més anterior ao da prestacao dos servigos, por in-
termédio dos seguintes documentos:

c.1. Copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conec-
tividade social (GFIP), com o codigo NRA coincidente ao codigo
constante no Arquivo SEFIP, Anexo L;

c.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
0 agendamento de pagamento;

c.3. Copia da relagdo nominal dos trabalhadores constantes do
arquivo SEFIP (Relacao de funcionarios);

c.4. Conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos
funcionarios que prestaram servicos para a FUNAI no més a que
se refere.

b. Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Cer-
tiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Di-
vida Ativa da Uniéo, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire 0
prazo de validade.
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c. Os documentos mencionados na alinea “d”, acima, podem ser subs-
tituidos, total ou parcialmente, por Declaracdo do Sistema de Cadastra-
mento Unificado de Fornecedores (SICAF) ou buscados nos sitios ele-
tronicos das entidades responsaveis por sua emissao.

2.6.8. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos
itens anteriores ou os apresentem com irregularidades, o Gestor devera notifica-
la, com Aviso de Recebimento (AR), para regularizar a situacdo no prazo de 5
(cinco) dias uteis, contados da data do recebimento da notificacdo.

2.6.9. Vencido o prazo, sem que a empresa promova a regularizacéo de-
vida, o Gestor devera informar o ocorrido ao Fiscal Administrativo do Contrato,
com a abertura e encaminhamento do “Processo de Apuragdo de Responsabili-
dade Contratual” (itens 1.1.30 e 2.2.4, “i” e )" deste Manual), juntando nota
técnica, documentos comprobatérios do prejuizo ja levantado e copia da notifi-
cacdo com seu respectivo AR (ambos enderecados a empresa). Tais documentos
sdo necessarios para que a Diretoria de Administracdo e Gestdo - DAGES possa
conduzir as demais fazes da apuracéo.

2.6.10. Ao término da vigéncia do contrato continuado com dedica-
cao exclusiva, o Gestor, auxiliado pelo Fiscal Administrativo, devera exigir da
contratada os comprovantes de quitacdo das verbas rescisorias trabalhistas.

2.6.11. Verificado o atendimento integral das obrigacOes trabalhistas
e sociais e estando a fatura/nota fiscal devidamente atestada pelo Gestor, con-
forme disposto na Se¢do VII adiante, o Fiscal Administrativo encaminhard o
processo para pagamento.

Secao VII
Da Fatura e da Nota Fiscal

2.7.1. As Notas Fiscais e Faturas deverdo ser entregues pela contratada a
FUNAI, mediante registro protocolado. Ao receber a Nota Fiscal/Fatura, o Ges-
tor devera:

a. Preencher o “Formuldrio de Solicitagdo de Pagamento”, Anexo M,
e providenciar a autuacdo em respectivo processo ou encaminhar ao se-
tor responsavel;

b. Para os contratos de prestacdo de servigos continuados, instruir o
processo de pagamento mencionado no item 2.3.1.4 deste manual;
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2.7.2. O Gestor deve conferir a documentacédo entregue pela contratada,
utilizando o “Formulario Check List”, Anexo N, os dados da Nota Fiscal/Fatura,
a fim de verificar se h4 alguma divergéncia com relacédo a descri¢do do servico
efetivamente prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias para a
solucgéo da falta e/ou erro detectado, antes de atesta-la. Deve ser verificado ainda
se:

a. As condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

b. O valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido e
pactuado;

c. Existem elementos que justifiquem o desconto do valor da Nota
Fiscal/Fatura;

d. Foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalacdo ou
teste de funcionamento;

e. A Nota Fiscal/Fatura tem validade e estd completa e regularmente
preenchida.

2.7.3. O Gestor deve indicar em Nota Técnica, a necessidade de eventu-
ais descontos a serem realizados em valor mensal de servicos, decorrente de glo-
sas, que porventura vierem a ocorrer.

2.7.4. Procedidas as verificacdes, o Gestor devera atestar se a prestacdo
do servico ou o recebimento dos bens esta de acordo com o contratado, bem
como analisara a documentacdo referente aos cumprimentos das obrigacdes tra-
balhistas e fiscais, no que couber.

Secao VIII
Das Crises Contratuais e Penalidades

2.8.1. Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo
contratado, o Gestor deve preencher o “Formulario Solicitacdo de Esclareci-
mentos e Providéncias” (SEP), Anexo I.

2.8.2. Enviar a Contratada, com aviso de recebimento (AR), o citado
formulario SEP, do item 2.8.1 deste Manual, devidamente preenchido, solicitan-
do a regularizagdo, correcdo ou readequacdo das faltas constatadas durante a
execucdo, estipulando o pronto reestabelecimento no prazo de 5 (cinco) dias,
que podera ser estendido ou reduzido este prazo, a critério do Gestor, a depender
da peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.
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2.8.3. Os oficios e documentos enviados a Contratada solicitando mani-
festacdo e regularizacdes dos fatos detectados deverdo ser assinadas pelo Gestor.

2.8.4. Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se
manifestado ou ndo tenha logrado éxito na regularizagcdo do fato constatado, o
Gestor devera enviar ao respectivo Fiscal Administrativo nota técnica apontando
todas as irregularidades/impropriedades detectadas, os prejuizos ja detectados,
documentos comprobatérios, quando houver, juntamente com a cépia do docu-
mento de notificacdo da contratante, acompanhada da comprovacédo do AR, e as
justificativas apresentadas pelo contratado, quando existirem.

2.8.5. O Gestor devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibi-
litar ao respectivo Fiscal Administrativo o enquadramento da irregularida-
de/impropriedade na clausula contratual e na legislacédo incidente.

Secado IX
Das Vedacoes aos Representantes da Administracao (Gestores e Fiscais)

2.9.1. E vedado ao Gestor e ao Fiscal praticar atos de ingeréncia na ad-
ministracdo da contratada, tais como:

a. Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, de-
vendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indica-
dos, exceto quando o objeto da contratacdo prever o atendimento direto,
tais como nos servigos de recepgdo e apoio ao USUArio;

b. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

c. Promover ou aceitar o desvio de func¢des dos trabalhadores da con-
tratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcéo especifica para
a qual o trabalhador foi contratado;

d. Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores
eventuais do proprio 0rgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, es-
pecialmente para efeito de concessédo de diarias e passagens;

e.  Negociar folgas ou compensacao de jornada com os funcionarios da
contratada;

f.  Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vanta-
gem direta ou indireta, inclusive para terceiros.
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2.9.2. E vedado ao Gestor do Contrato atestar a Nota Fiscal/Fatura, en-
quanto nédo for cumprida a total execucéo, entrega ou correcdo dos bens ou ser-
ViGos.

2.9.3. O que 0 Gestor NAO deve fazer:

2.9.3.1. A eficiéncia no servigo publico é mais que um preceito legal,
tem estatura constitucional e, claro, sua implementacdo necessariamen-
te passa pelo planejamento.

2.9.3.2. Um Gestor ou Fiscal podera ser considerado ineficiente quan-
do:

a. Demora ou hesita a iniciar o processo de contratacdo ou de
prorrogacdo, criando situacOes dificeis para si e para as demais
unidades da FUNAI que contribuirdo com o processo de contra-
tacdo, forcando-os a trabalhar em prazos infimos e com insegu-
ranca;

b. N&o estuda com antecipacao o objeto que pretende contratar € 0
mercado em que ele se insere;

c. Nao estuda o seu proprio contrato, o termo de referéncia e as
normas aplicaveis, a exemplo deste Manual;

d. Falha na instrugdo do processo quando néo registra, por escrito,
os fatos importantes ou deixa de juntar os documentos necessa-

rios;
Secao X
Das Alteracdes Contratuais
2.10.1. Todo contrato pode ser alterado em algumas de suas clausu-

las. A analise que se faz envolve (i) “o que” se propde alterar, (ii) as circunstan-
cias que a justificam — “por que” — e (iii) “o prazo” para a materializagdo dessa
mudanca.

2.10.2. Em regra, ha, caracteristicas imutaveis ndo alcancadas pelos
dispositivos do art. 65 da LLCA, como por exemplo, 0 objeto e alguns aspectos
que tocam a aptidéo e capacitacdo do particular exigidas e comprovadas na fase
embrionaria do contrato (licitacdo ou processo de contratacdo direta). Ou seja,
estdo indisponiveis alteracGes que possam acarretar frustracdo aos principios da
isonomia e da obrigatoriedade de licitacéo.

2.10.3. Recomenda-se ao Gestor conhecer os tipos de alteracdes do
art. 65 da Lei 8666/93, para ser capaz de perceber o melhor momento de pleitear
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as mudancas ou para que possa analisar, juntamente com o Fiscal Administrati-
Vo, aquelas encaminhados pelo contratado.

2.10.4. A Administracéo possui o poder de alterar unilateralmente o
contrato, o que decorre das prerrogativas que a lei confere (art. 58). Entre elas
estéo:

a. mudanca gquantitativa do objeto; e
b. adequacéo técnica de projetos ou das especificacoes.

2.10.5. O caso da mudanca quantitativa ndo inclui alteracdo da natu-
reza do objeto ou acréscimo de parcela estranha ao original e os limites quantita-
tivos estdo no §1°, do art. 65.

2.10.6. A lei admite a adequacdo quando se tratar de descoberta ou
revelacdo superveniente e imprevisivel ao tempo dos estudos preliminares a
contratacdo. Portanto, nesse ultimo caso, ha de se ter cautela para verificar qual
0 tipo de surpresa que motiva a alteracdo. Podendo ter sido detectada no plane-
jamento inicial, ndo se pode prosseguir com a mudanca.

2.10.7. As partes podem alterar o contrato consensualmente, nos ca-
sos de:

a. substituicdo da garantia de execucéo do art. 56 da LLCA;
b. mudanca no regime de execugdo ou modo de fornecimento;
c. modificacdo da forma de pagamento;
d. reequilibrio da equagéo entre “Encargos” e “Remuneracéo”; e
e. supressdes de quantitativos que extrapolem os limites.
2.10.8. Alerta-se para a verificacdo dos detalhes e justificativas de

cada uma dessas alteraces, ja que somente a analise casual podera assegurar e
concluir pela regularidade da alteracdo pretendida.

2.10.9. Casos ha em que a lei reconhece a necessidade de alteracdo,
como nos 88 5° e 6°, apds, necessariamente, a comprovacdo de requisitos fati-
COS:
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a. havendo criacéo, alteracdo ou extin¢do de tributos (lei) ou de en-
cargos/obrigacdes impostas ao contratado, trazidos supervenientemente
pela lei, e que tenham comprovadamente repercutido nos precos, a Ad-
ministracdo devera revisa-los, conforme o caso, para mais ou para me-
nos. Ressalte-se, mais uma vez, que deve haver a comprovacgéo (docu-
mentalmente) pela parte interessada e instruido conclusivamente o pro-
cesso, de sorte que ndo haja divida quanto ao preenchimento dos requi-
sitos.

b. registram-se, ainda, casos em que, fazendo uso da prerrogativa da
modificacdo unilateral, a Administracdo contratante tenha inadvertida-
mente internalizado encargos ou obrigagdes inexistentes inicialmente,
atraindo, pois, a obrigacao constitucional de revisitar a equacao “Encar-
go=Remuneragdo”. Processualmente, os procedimentos serdo os mes-
mos daqueles recomendados na alinea “a” acima.

2.10.10. Para alguns casos de alteracdes, a lei oferece uma simplifica-
¢ao da solenidade do ato administrativo, admitindo seu registro por meio de
apostila.

Secao XI
Do Recebimento das Utilidades

2.11.1. Recebimento é ato inserido na fase de liquidacdo da rea-
lizacdo da despesa, com a verificacdo do direito adquirido pelo credor ten-
do por base o contrato e as obrigacbes assumidas em razdo da lei. Essa ve-
rificacdo tem por fim apurar: (i) a origem e o objeto do que se deve pagar;
(if) a importancia exata a pagar; e (iii) a quem se deve pagar a importancia,
para extinguir a obrigacdo. Consiste, portanto, na aceitacdo de prestacdo ou
admissdo de fornecimento e autorizara a sequéncia da realizacdo da despe-
sa com a ordenacao do ato do pagamento.

2.11.2. Uma das principais atribuicdes legais (arts. 67 e 69, da
LLCA) dos Gestores de contrato é a constante retroalimentacdo (“feed-
back”) que oportunamente deve ser dada ao contratado no curso da execu-
¢do para assegurar, ao final, o sucesso da contratacdo com a prestacdo con-
forme ou o fornecimento adequado. Essa obrigacdo alcanca seu apice nas
datas estipuladas para a concluséo das obrigagdes pactuadas (prestacéo de
servigo e/ou fornecimento de bens), quando se da o recebimento provisorio
ou definitivo, este ultimo materializado no ato de atesto do Gestor.
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Semanticamente® falando, o atesto é o ato ou o efeito de

se declarar (afirmar ou provar) oficialmente a veracidade de determinado
fato ou situacdo ou a existéncia de certa obrigacdo. Conhecer significa sa-
ber os contornos de sua competéncia e, por consequéncia, de suas respon-

sabilidades.

2.11.4.

Do ponto de vista pratico, hd uma variacdo nas formas

de realizar o recebimento das utilidades contratadas em funcdo de sua natu-
reza. A partir da redacdo da LLCA, pode-se obter a seguinte sintese:

UTILIDADES

RECEBIMENTO

FONTE LEGAL -
Lei 8.666/93

Obras e servicos > R$ 80.000,00

e

plexo, independentemente do valor.

Obras e servicos de recebimento com-

Em 15 dias da comunica¢do do contratado, por
termo circunstanciado provisério. E em definiti-
Vo, em, no maximo, 90 dias, ap6s o prazo de
observacdo (pode se estender justificados e pre-
vistos em edital). Assinam FUNAI e fornecedor.
Cuidado com a exigéncia de comissdo de recebi-
mento do art. 15, §8°. Cuidado com a necessidade
de se estabelecer em contrato o procedimento
detalhado de recebimento com direito ao acompa-
nhamento do contratado, contraditério e ampla
defesa.

Art. 73
Art. 74, 111
15, §8°

Obras e servigos < R$ 80.000,00

Apenas termo circunstanciado definitivo em 90
dias (dispensa recebimento provisorio)

Art. 74, 111

Compra ou locagdo de equipamento*

RECIBO provisorio e, depois, definitivo. Assina
a FUNAI

Art. 74, 11, 8§1°

Compra ou locagdo de equipamento
“grande vulto”* (grande vulto = valor
estimado superior a 25 x valor 23, 1,
“c”. Atualmente = R$ 37.500.000,00)

Termo circunstanciado. Avaliar necessidade de
existéncia da Comissdo de Recebimento do art.
15, 88°. Avaliar a necessidade de se estabelecer
em contrato o procedimento detalhado de recebi-
mento com direito a0 acompanhamento do contra-
tado, contraditdrio e ampla defesa

Art. 74, §1°
Art. 6°,V

Compra de Géneros pereciveis e ali-
mentacdo preparada

Servigos profissionais
(observar art. 13 da LLC)

Recebimento por RECIBO (dispensado o rece-
bimento provisorio)

Art. 74, 1

Art. 74,11e 13

Fonte: Lei n. 8666/1993.

2.11.5.

Caso a Administragdo ndo emita o termo circunstanciado o

recibo ou ndo seja procedida a verificacao da utilidade recebida nos prazos esti-
pulados, reputar-se-40 como realizados, desde que o contratado comunique nos
15 dias anteriores & exaustdo desses prazos. E assim porque o contratado ndo
pode ser constrangido a aguardar indefinidamente pela manifestagcdo da Admi-

nistracéo.

2.11.6.

Na esteira daquele alerta e seu corolario l6gico, a aceitacédo é

presumida se a Administracdo passa a ter conduta incompativel com a rejeicéo e
ndo promover nenhuma ressalva, como, por exemplo, se comega a utilizar a uti-
lidade sem protesto ou indicacdo de inconformidade. Essa € uma noc¢édo impor-

> HOUAISS, Antonio e VILLAR, Mauro de Salles. Dicionario Houaiss da Lingua Portuguesa. 12 ed. Rio de

Janeiro: Objetiva, 2001, p.333/334
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tantissima para o Gestor do Contrato que, inadvertidamente, poderia produzir
resultado ruinoso.

Secao XII
Da Necessidade da Administracao

2.12.1. Muito comum a impressao equivocada que considera o parti-
cular contratado como a Unica parte que faz demandas e pedidos. Na verdade,
ndo sdo poucos os episddios nos quais 0 Gestor deve tomar a iniciativa da alte-
racdo, como, por exemplo, nas supressdes dos valores contratuais, seja por redu-
¢ao de precos ou pela diminuicdo da quantidade demandada.

2.12.2. O Gestor contratual deve, com alguma frequéncia - que de-
pendera do tipo de objeto -, certificar-se das condi¢Ges dos precos e da forma de
execucdo. Ha oportunidades concretas de materializar a economia ao erario em
alguns tipos de repactuacdes e revisdes (v.g. na reducéo de tributos ou encargos
setoriais) ou mesmo na ocasido da prorrogacao de vigéncia. Esse € exatamente o
motivo pelo qual ninguém deve contar como certa a “vida” de uma relagdo con-
tratual em 60 meses, periodo que a lei estabelece apenas como limite temporal
de prorrogac0es para 0s ajustes de natureza continuada.

2.12.3. Tendo o contrato administrativo sua origem ultima em uma
necessidade publica apurada e processada em determinada data (periodo de rea-
lizacdo dos estudos preliminares e da elaboracdo do projeto basico ou termo de
referéncia) esta fundado em determinada (e cambiante) circunstancia econémi-
ca, politica e social. Nessa linha, com o passar do tempo, os pesos relativos dos
elementos de custo, na formacao dos precos praticados podem variar. Nao por
outro motivo, o Gestor contratual e todos os administradores publicos devem
estar sensiveis a essas flutuacdes que, em muitos casos, recomendara alteracdes
ou a providéncia de formacdo de um novo contrato (novos estudos e projeto ba-
sico inaugurando processo) com contornos diferentes daquele primeiro.

Secao Xl
Das Demais Providéncias

2.13.1. O Gestor deve promover periodicamente pesquisa junto
aos servidores e unidades no Brasil para avaliacdo do nivel de satisfacdo
dos servicos prestados.

2.13.2. O Gestor deve efetuar analises a respeito da forma de
execucao mais adequada ao contrato e remeté-las, por escrito, ao respectivo
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Fiscal Administrativo, a fim de subsidia-lo com informacdes para as proé-
ximas contratagdes. Esse mecanismo de “feedback” é fundamental para o
aperfeicoamento da execuc¢do, melhoria dos contratos, institucionalizagdo
das informacdes e objetiva acréscimos de eficiéncia na atuagéo da FUNAI.




) CAPITULO Il
3. ATRIBUICOES DO GESTOR NA EXECUGAO DOS TIPOS MAIS
COMUNS DE CONTRATOS®

Secao |
Dos Servicos de Manutencéo e Edificacao

3.1.1. Analisar e aprovar o plano de execucéo a ser apresentado pela Con-
tratada no inicio de cada servico.

3.1.2. Verificar e aprovar os relatérios de execucdo dos servigos elabora-
dos em conformidade com os requisitos estabelecidos.

3.1.3. Aprovar os materiais e equipamentos a serem fornecidos, de acordo
com as especificacOes do contrato, e exigir a utilizagdo de Equipamentos de Pro-
tecédo Individual (EPISs).

3.1.4. Observar, quando necessario, se a Contratada providenciou junto ao
Conselho Regional de Engenharia e Agronomia (CREA) as Anotac6es de Res-
ponsabilidade Técnica (ART), referentes ao objeto do contrato e especialidades
pertinentes, nos termos da Lei n° 6.496, de 1977.

3.1.5. Observar se a Contratada esta atendendo aos procedimentos e as ro-
tinas das Préaticas de Projeto, Construcdo e Manutencdo de Edificios Federais,
especialmente o contido no anexo — Fiscalizacdo, estabelecidas pela Porta-
ria/MARE n° 2.296, de 23 de julho de 1997.

3.1.6. Buscar solucéo para as davidas e questdes pertinentes a prioridade,
sequéncia e interfaces dos trabalhos da Contratada com as atividades de outras
empresas ou profissionais eventualmente contratados pela FUNAI, definindo
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

3.1.7. Paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servi¢o que ndo tenha
sido executado em conformidade com o plano ou programa de manutencao,
norma técnica e qualquer disposicdo oficial aplicavel ao objeto do contrato.

3.1.8. Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam con-
siderados defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servigos.

3.1.9. Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e provas necessa-
rias ao controle de qualidade dos servicos ou produtos objeto do contrato.

6 Capitulo consistente na reproducdo e adaptagdo do manual de Fiscalizacdo de contratos da Advocacia-Geral da Unido.
40



3.1.10. Visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos
servigos executados e, quando necessario, solicitar visita técnica da area do Ser-
vico de Arquitetura e Engenharia — SEAE, da Coordenacdo de Administracéo e
Logistica — COAL, da Coordenacdo Geral de Recursos Logisticos — CGRL, da
DAGES ou dos Servigos/Coordenacdes/Coordenagdes Gerais Demandantes ou
Beneficiaria dos servicos ou bens, conforme o caso.

3.1.11. Emitir termo de recebimento dos servicos executados pela
contratada ou bens adquiridos, salvo quando tratar de pequenos servigos, caso
em que a atestacao da propria fatura caracterizara o recebimento.

3.1.12. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefénico para
acionamento dos servicos de chamada, recebimento de reclamacdes, diagnosti-
cos e solucdes de falhas nas prestagdes de servigos.

Secao Il
Dos Servicos de Copeiragem, Secretaria, Recepcdo, Mensageria, Limpeza e
Conservacao.

3.2.1. Verificar na Unidade a disponibilidade de instalagcbes sanitarias,
vestiarios com armarios guarda-roupas e local para refei¢cbes dos funcionarios da
Contratada.

3.2.2. Verificar na Unidade a disponibilidade de local adequado para a
guarda dos saneantes domissanitarios, materiais, equipamentos, ferramentas e
utensilios.

3.2.3. Aprovar e conferir, quando for o caso, 0s materiais e equipamentos
a serem utilizados, de acordo com as especificagdes do contrato.

3.2.4. Programar vistorias periodicas aos locais de prestacdo dos servicos.

3.2.5. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefonico para aciona-
mento de recebimento de reclamacg6es, diagndsticos e solugbes de falhas nas
prestacdes dos servigos.

Secao Il
Dos Servicos de Vigilancia e Seguranca

3.3.1. Verificar se as condi¢bes de armazenamento das armas, quando
houver, equipamentos e acessorios sdo adequadas.



3.3.2. Solicitar e conferir as cdpias autenticadas dos registros e dos portes
emitidos em nome da empresa e a relacdo das armas que serdo utilizadas nos
postos, quando for o caso de vigilancia armada.

3.3.3. Conferir se a méo de obra oferecida possui Certificado de Curso de
Formacdo de Vigilantes, expedido por Instituices devidamente habilitadas e
reconhecidas.

3.3.3.1. O prazo de validade do certificado ¢é de dois anos, a contar da
data da certificacdo. Apds esse prazo deve ser solicitada a realiza-
¢ao de curso de reciclagem para os funcionarios.

3.3.4. Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executa-
dos, substituicdo de armamentos, equipamentos, acessorios e uniformes em de-
sacordo com o especificado no contrato.

3.3.5. Programar visitas periodicas aos postos de vigilancia.

3.3.6. Exigir que seja afixado em local visivel no Posto de Vigilancia, o
numero do telefone da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros,
dos responsaveis pela administracdo da instalacdo e outros de interesse, indica-
dos para o melhor desempenho das atividades.

3.3.7. Exigir que a mao de obra colabore com as Policias Civil e Militar
nas ocorréncias de ordem policial dentro das instalagfes da FUNAL.

3.3.8. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefonico para aciona-
mento dos servicos de chamada, recebimento de reclamac6es, diagnostico e so-
lucdo de falhas nas prestacdes dos servicos.

Secao IV
Dos Servicos de Reprografia e da Locacéo de Impressoras

3.4.1. O Gestor deve providenciar, junto ao respectivo Fiscal Técnico ou
Fiscal Administrativo, a disponibilizacdo das instalacdes elétricas e de dados,
indispensaveis a operacionalizacdo dos equipamentos.

3.4.2. Exigir que a Contratada instale o equipamento com todo e qualquer
material, acessorio ou componente necessario ao seu pleno funcionamento, tal
como: cabo de alimentagdo elétrica, cabo de dados, manual de operacdo, “dri-
ver” de configuragdo, cartucho de impressao adicional, dentre outros.

3.4.3. Proibir a instalacdo e a remocdo de qualquer maquina sem aviso
prévio e seu expresso consentimento pela FUNAL.



3.4.4. Exigir da Contratada que a instalacdo de cada maquina seja conclu-
ida no periodo maximo estabelecido no contrato.

3.4.5. Exigir que os equipamentos sejam supridos de insumos para a de-
manda prevista, caso conste tal exigéncia no contrato.

3.4.6. Proibir que a contratada utilize material de consumo que néo atenda
as especificacdes constantes do termo de contrato na prestacdo dos servicos ou
de material de consumo de propriedade da contratada, sem previsdo contratual.

3.4.7. Exigir que a Contratada realize a manutencao preventiva, preditiva
e corretiva dos equipamentos de informatica, segundo as normas ou recomenda-
¢Oes do fabricante.

3.4.8. Manter em local visivel e sem remové-la a placa de identificacdo
contendo as especificacdes e as propriedades de cada maquina.

3.4.9. Exigir que a Contratada substitua, no prazo estabelecido pelo con-
trato, 0 equipamento pendente de assisténcia técnica ou com pane que inviabili-
ze 0 seu funcionamento por outro em perfeito estado e com igual ou superior
caracteristicas, conforme contrato, sem 6nus para a FUNAI.

3.4.10. Nos casos em que a copiadora ndo seja exclusivamente ma-
nuseada por técnicos da contratada, os servidores indicados pela FUNAI ou ope-
radores de reprografia terceirizados como responsaveis pelos respectivos equi-
pamentos deverdo ser previamente treinados pela contratada. O referido treina-
mento devera conter apresentacdo dos recursos disponiveis e operacOes praticas,
de forma a permitir a exploracéo plena da capacidade da maquina. De igual for-
ma, deve ser disponibilizado para cada equipamento manual simplificado ou
“folder”.

3.4.11. A Nota Fiscal ou o documento de cobranca devera vir acom-
panhado do registro de leitura do medidor de cada equipamento instalado con-
tendo: leitura atual; leitura anterior; e, nimero de copias efetivamente produzi-
das no periodo, devidamente conferido e assinado por ambas as partes, quando
0s equipamentos ndo forem gerenciados por meio de software, diretamente pela
respectiva Coordenacdo de Gestdo de Tecnologia — COGETI, da DAGES.

3.4.12, Exigir da Contratada que mantenha suporte telefonico para
acionamento dos servicos de chamada, recebimento de reclamacdes, diagnostico
e solucéo de falhas dos equipamentos.



Secao V
Do Servigo de Fornecimento de Material

3.5.1. Nos contratos de prestacdo de servigos em que haja a obrigacéo de
aplicacdo de material, equipamentos e utensilios especificos, conferir o quantita-
tivo entregue a FUNALI e fazer o devido ajuste no pagamento, se for o caso.

3.5.2. Exigir também a imediata substituicdo de materiais e equipamentos
em desacordo com o especificado no contrato.

3.5.3. Exigir da Contratada os termos de garantia e 0s manuais completos
(instalagédo, operacdo e outros) dos equipamentos instalados durante a execugao
dos servicos.

3.5.4. Exigir da Contratada, quando for o caso, laudo técnico para com-
provacdo da qualidade do produto fornecido.

Secao VI
Dos Servicos de Transporte

Subsecéo |
Do Servico de Transporte Contratado

3.6.1. Exigir da Contratada a disponibilizacdo de veiculos em perfeitas
condicOes de uso e trafego, de acordo com as disposi¢des contratuais e do Codi-
go Nacional de Transito.

3.6.2. Exigir da Contratada manutencéo preventiva e corretiva nos veicu-
los de sua propriedade.

3.6.3. Exigir da Contratada a substituicdo do veiculo acidentado, com ava-
ria ou defeito por outro que também atenda as disposi¢cdes contratuais.

3.6.4. Exigir que a Contratada se responsabilize por qualguer acidente du-
rante a utilizacdo do veiculo, incluido aqueles que resultem danos materiais e/ou
vitimas.

3.6.5. Exigir que a Contratada se responsabilize por todas as despesas e
encargos com os veiculos, de acordo com as especificacdes no contrato.

3.6.6. Exigir da Contratada a utilizagdo exclusiva de motoristas devida-
mente qualificados, credenciados, com Carteira Nacional de Habilitagéo na vali-
dade, na categoria e pontuacéo dentro dos limites da lei.



3.6.7. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefénico para aciona-
mento dos servigcos de chamada, recebimento de reclamac6es, diagndstico e so-
lucdo de falhas.

3.6.8. Exigir da Contratada a utilizacdo de formularios de requisi¢do nor-
matizados pela FUNAI, em duas vias, para fins de controle dos servigos contra-
tados.

3.6.9. Manter registro de toda documentacdo utilizada na prestacdo do
Servigo.

3.6.10. Receber, conferir e atestar a Nota Fiscal ou documento de
cobranca que indique o numero de deslocamentos, juntando-o com as requisi-
cOes referentes ao periodo cobrado, para os casos de cobranca das faturas varia-
veis.

3.6.11. Nos casos de cobranca de faturas no valor fixo mensal o pa-
gamento sera por franquia.

3.6.12. Exigir da Contratada que a contagem da quilometragem e
tempo somente se dé quando o veiculo chegar ao local de embarque do passa-
geiro, ficando sob a responsabilidade da FUNAI a anotacdo da quilometragem
utilizada.

3.6.13. Exigir da Contratada o preenchimento ¢ envio do “Formulé-
rio Controle Mensal de Quilometragem por Veiculo”, Anexo O, quando tratar
de faturas que envolvam custos variaveis.

3.6.14, Conferir as informacdes do referido formulario e encaminha-
lo juntamente com 0s documentos necessarios para 0 pagamento da respectiva
Nota Fiscal/Fatura.

3.6.15. Exigir da contratada que comunique imediatamente a FUNAI
qualquer conduta inadequada, antiética ou infracional de servidor ou funcionario
terceirizado, durante a utilizacdo do servico.

Subsecéo Il
Do Servico de Taxi

3.6.16. Exigir da empresa ou cooperativa contratada o fornecimento
de formulario de requisicéo de servigo a ser entregue aos usuarios, no qual deve-
r4 constar o0 nome da contratante, como cliente, contendo, ainda, 0s seguintes
dados:

a. Placado veiculo;



b. Cddigo do motorista;

c. Nome do usuério;

d.  Setor do usuério;

e.  Percursolitinerario;

f.  Hora parada;

g. Quilometragem utilizada (inicio e fim);
h. Valor em R$ e por extenso;

i.  Assinatura do usuério;

J.  Data da utilizacao.

3.6.17. Solicitar da empresa ou cooperativa relatorio mensal sintéti-
co, contendo o nome do servidor, destino, total de bandeiradas, quilometragem
percorrida em bandeira 1 (um) e total de horas paradas, valores em reais, com a
devida discriminacdo por extenso, referentes a cada deslocamento e ao fatura-
mento mensal, anexando-o a Nota Fiscal/fatura mensal;

3.6.18. Controlar a entrega do “Voucher” aos usuarios, orientando-0S
quanto a utilizacdo dos servigos, bem como sobre os procedimentos de uso.

3.6.19. Conferir para efeito de pagamento, os valores constantes no
relatorio mensal encaminhado pela empresa ou cooperativa contratada com 0s
valores da Nota Fiscal apresentada, antes da atestacdo dos servigos.

3.6.20. Acompanhar o gasto mensal com taxi, por meio de planilha
eletronica que contemple os valores discriminados mensalmente.

Secao VII
Do Servico de Manutencéo de Veiculos Oficiais

3.7.1. Exigir da Contratada os catalogos de precos das pecas e os de hora
técnica fornecidos pelo fabricante.

3.7.2. Exigir da Contratada or¢camento previo do servico a ser executado.

3.7.3. Exigir da Contratada acesso as dependéncias da empresa, enquanto
0S servigos estiverem sendo prestados.



3.7.4. Exigir da Contratada que todo o fornecimento de pecas, acessorios,
componentes e outros correlatos sejam originais e/ou comprovadamente reco-
mendados pelo fabricante do veiculo.

3.7.5. Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executa-
dos e a substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o especifi-
cado no contrato.

3.7.6. Receber, conferir e atestar a Nota Fiscal ou documento de cobranga,
acompanhados de copia do or¢camento previamente aprovado.

3.7.7. Exigir da Contratada os termos de garantia e 0s manuais completos
(instalacdo, operagéo e outros que sejam necessarios) dos equipamentos instala-
dos durante a execucao dos servicos.

3.7.8. Preencher o “Formulario Controle Anual de Veiculo Oficial”,
ANEXO P, por veiculo, observando-se a situacdo de viabilidade econdmica do
veiculo antes da autorizacdo de servigos.

Secao VIII
Dos Servicos de Telefonia

3.8.1. Informar a empresa sobre a disponibilizacdo de instalagfes para ini-
cio da prestacao dos servi¢cos em conjunto com o respectivo Gestor.

3.8.2. Exigir da Contratada, quando da instalacdo dos equipamentos, que
proceda a testes de sistemas envolvendo a sua central de transito e o equipamen-
to de PABX da FUNAI, no que couber.

3.8.3. Proibir a remogédo sem aviso prévio e seu expresso consentimento
de qualquer ramal do local em que foi instalado.

3.8.4. Exigir que a Contratada zele pela perfeita execucdo dos servicos
contratados, devendo as falhas que porventura venham a ocorrer serem sanadas
de acordo com o prazo determinado no contrato.

3.8.5. Fiscalizar a utilizacdo indevida por parte dos usuarios de cédigo de
operadora e servigos ndo contratados.

3.8.6. Quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra operado-
ra, devera ser efetuada cobranca de valor correspondente do responsavel pelo
ramal ou celular.

3.8.7. Exigir da Contratada o repasse de todos os descontos e vantagens
licitados. Em caso de divergéncia contestar junto a operadora por meio de men-
sagem eletronica.



3.8.8. Exigir da Contratada a entrega das faturas no endereco e nos prazos
indicados no contrato.

3.8.9. Ndo ocorrendo a entrega no prazo previsto em contrato, solicitar
segunda via com novo prazo de vencimento, por meio da central de atendimento
da contratada.

3.8.10. Atentar para o prazo de vencimento das faturas, garantindo a
chegada a Coordenacdo Financeira — COFIN, da Coordenacdo Geral de Orca-
mento, Contabilidade e Financeira — CGOF, da Diretoria de Administracdo e
Gestdo - DAGES com antecedéncia de 05 (cinco) dias, para possibilitar o paga-
mento da fatura sem cobranca de encargos.

3.8.11. Encaminhar junto com a fatura a declaragao de que os servi-
cos foram prestados na Unidade, assinada por seu representante legal, bem como
a comprovacéo dos recolhimentos de ligagOes particulares ou as que extrapolem
os limites estabelecidos em Portaria.

3.8.12. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefénico para
acionamento dos servicos de chamada, recebimento de reclamacdes, diagnostico
e solucéo de falhas.

Secdo IX
Do Servico de Confeccdo de Carimbos

3.9.1. Analisar as solicitagdes feitas em funcéo dos limites e modelos pre-
vistos no contrato ou na Ata de Registro de Precos.

3.9.2. Enviar a ordem de servi¢o para confeccdo de carimbo a empresa
contratada e acompanhar a execucao, verificando os prazos estipulados no con-
trato ou na Ata de Registro de Precos.

3.9.3. Organizar as solicitacdes enviadas ao fornecedor, para posterior
conferéncia dos carimbos recebidos.

3.9.4. Entregar os carimbos ao requisitante e solicitar a conferéncia e a

aprovacao do servigco, por meio do “Formulario Recibo de Entrega de Carim-
bos”’, Anexo Q.

3.9.5. Controlar os servicos executados por meio de planilha ou software,
quando houver, para que ndo sejam ultrapassados os limites do contrato ou da
Ata de Registro de Pregos.

3.9.6. Anexar as solicitacGes o atesto dos requisitantes de que 0 servico
foi prestado, na forma requisitada, nos processos de pagamento.



Secéo X
Do Servigo de Chaveiro

3.10.1. Analisar as solicitacOes feitas em funcao dos limites e mode-
los previstos no Contrato ou na Ata de Registro de Precos.

3.10.2. Enviar a solicitacdo de execucdo de servi¢o a empresa contra-
tada e acompanhar a execucéo, verificando os prazos estipulados no contrato ou
na Ata de Registro de Precos.

3.10.3. Organizar as solicitagdes enviadas ao fornecedor, para poste-
rior conferéncia dos servicgos prestados.

3.10.4. Acompanhar a realizacdo dos servicos de chaveiros e solici-
tar, ao requisitante, a conferéncia e a aprovacgao dos servicos.

3.10.5. Com excecdo dos casos emergenciais, planejar e concentrar
o0s atendimentos realizados pela contratada, de forma a reduzir custos.

3.10.6. Controlar os servigos executados por meio de planilha ou sof-
tware, quando houver, para que ndo sejam ultrapassados os limites do contrato
ou da Ata de Registro de Precos.

3.10.7. Anexar as solicitagdes o atesto dos requisitantes de que o ser-
vico foi prestado, na forma requisitada, nos processos de pagamento.

Secao XI
Do Servico de Tecnologia da Informacéo

3.11.1. Nos contratos de prestacdo de servigos de Tecnologia da In-
formacéo (TI), em razéo de sua especificidade, os Gestores e Fiscais do Contrato
deverdo adotar os procedimentos constantes da Instru¢cdo Normativa SLTI/MP n.
4, de 19 de maio de 2012.



CAPITULO IV
4. DA OPERACIONALIDADE DOS CONTRATOS NO SIASG’

Secao |
Do Primeiro Acesso

4.1. O acesso ao SIASG dar-se-a por meio do HOD (Host On Demand)
que € um servi¢o de emulacdo 3270 via web browser, com recursos de
criptografia forte de 128 bits e controle de acesso integrado ao Sistema de
Controle de Acesso (Senha Rede).

4.1.1. Dentre as principais caracteristicas do servico HOD, podemos citar:

41.1.1 E um emulador de terminais desenvolvido em Java
(applets), que suporta TN3270E e emulacéo de impressora 3287, entre ou-
tros dispositivos;

4.1.1.2. A instalagdo/atualizacdo dos applets Java, na estacédo
de trabalho do usuario, necessarios a emulacdo € automatica reduzindo os
custos com a distribuicdo e atualizacdo do produto;

41.1.3 Suporta impressao enderecavel e impresséao de telas;

4.1.1.4. Todas as sessdes com criptografia forte (SSL) de 128
bits;

4.1.1.5. Associacdo de netnames de video e impressora sempre
a um CPF fixo;

4.1.1.6. Acesso e dedicado ao CPF que iniciou a sesséo, evi-

tando acessos indevidos quando o usuario esquece a sessdo logada.

Subsecéo |
Dos pré-requisitos

4.2. Para utilizar o HOD10 é necessario:

" SIASG - é 0 Sistema Integrado de Administracdo de Servicos Gerais, instituido pelo Decreto n° 1.094, de 23 de margo de
1994, Aprovado para uso no ambito da Administracdo Publica Federal pela Portaria Normativa N.° 2, de 27 de outubro de
2000, com vistas a padronizacdo de registro, consulta e consolidacdo das informagdes de dados, € o sistema informatizado de
apoio as atividades operacionais do Sistema de Servicos Gerais — SISG. Sua finalidade é integrar os 6rgdos da Administragdo
Publica Federal direta, autarquica e fundacional.
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Ser usuario cadastrado no Senha Rede;
Sistema operacional compativel com 0 HOD;
Navegador compativel com 0 HOD;
Maquina Virtual Java instalada;

Acesso a Internet;

Regras de Firewall adaptadas ao uso do HOD.

4.2.1.  Entrar em contato com o suporte SERPRO em caso de duvida
sobre os itens de “a” a “f” anteriormente descritos.

4.3. Os seguintes sistemas operacionais se mostraram compativeis com
o HOD 10:

a.  Microsoft Windows 2000 SP4;

b.  Microsoft Windows XP SP3;

c. Microsoft Windows Vista SP1;

d.  Microsoft Windows 7;

e.  Microsoft Windows 8;

f.  GNU/Linux Ubuntu 8.04;

g. GNU/Linux Fedora Core 6.
4.4. Os seguintes navegadores (browsers) se mostraram compativeis
com o HOD 10:

a.  Microsoft Internet Explorer 6;

b.  Microsoft Internet Explorer 7;

c.  Microsoft Internet Explorer 8, 9 e 10;

d.  Firefox-3 ou superior.



45. As seguintes maquinas virtuais java® sdo compativeis com o HOD

10:
a. JavaSunJRE 1.6.0 14;

b. Java Sun JRE 1.5.0 18;
c. JavaSunJRE1.4.2 19.

4.6. Em caso de existéncia de Firewall e este ndo esteja configurado na
rede, desconsiderar as recomendacgdes a seguir. Para permitir 0 acesso ao
sistema HOD10, seré& necessario liberar as seguintes portas:

a. 80HTTP;

b. 443 HTTPS;
c. 8999 Administrador HOD;
d. 23000 Telnet Seguro - Terminal 3270.

Subsecéo I
Do acesso ao HOD

4,7. Para acessar o HOD Puablico basta digitar o enderego
http://acesso.serpro.gov.br no seu navegador. As telas a seguir serdo apre-
sentadas:

mquve Citwr Egbr ko Fayomor Devameniar Auda 22 Ministério da Fazenda Destanues do Govemo ¥
4 - - (2 | [ bitpeJjacesso serpro.qovnrootopndochind | =| | [Cl+| 4 -:ﬂ_l‘A; B cicl Pagina inicizl | Outras opglies de acsssibilidade

ESERPRO

A Guiarivich ) Omas noticas eruico delEmulacao 32760

Ulatllebthrosers="Hoo

|| Servigo de Emulagio 3270 via W... [
TER Ministeno da Fazenda
AlAl @cic

asnrno

Acesso a0 HOD | S5 SERPRD | SAIR

Escolha uma forma de acesso:

Aviso Importante

| Acesso por CPF/Senha
As informacdes contidas nos sistemas CFF :
informatizados da Administragie Publica 530
protagidas par sigilo. As sequintes condutas | Senha

constituem infragdes ou ilicitos que sujeitam o 7
usudrio deste sistema & responsabilizagio | |
administrativa, penal & olvel: o acesso ndo
autorizado ; o acesso ndo motivado por mm
necessidade de servigo; a disponibilizagio

cessoi e

autarizada de informacBes
; & a quebra do sigll relativa
& informagies contidas no sistema,

Todo e qualquer acesso é monitorado &
comtrolada. Proteja sempre & sua s2nha, Guanda

af peraghies, tanha o cuidads de cicar
'Sair", Ao teclar 4 opgo’ vancar', o
usudrio declara-se vente das responsabilidades
= anima refendas,

sncerrar
& opgfo

Concido

8 Apenas a maquina virtual da Sun na sua versdo 1.6.0_14 apresenta total compatibilidade com o sistema operacional
GNU/Linux (Ubuntu e Fedora) e com o navegador Microsoft Internet Explorer 8.0. Versdes anteriores poderdo apresentar
limitagBes nos mdédulos de impressdo ou erros na JVM.



4.7.1. Existe a possibilidade de se criar um atalho na &rea de traba-
Iho para facilitar os acessos futuros ao HOD10. Em caso de ddvida
sobre os procedimentos necessarios, contate o suporte de rede local.

4.8. Apos clicar no link "Acesso ao HOD" serd necessario informar as
suas credencias no ‘Senha Rede’ e clicar no botdo "Avancar".

4.9. Apos a autenticacdo no ‘Senha Rede’, se este for o primeiro acesso
ao HOD10 na estacéo, sera necessario aceitar o download das applets Java
fornecidos pela IBM. Os passos serdo descritos a seguir:

4.9.1. Caso o0 seu navegador esteja com o bloqueio de pop-ups habi-
litado, sera necessario adicionar uma excecdo ao endereco ser-
pro.gov.br. Se este procedimento ndo for realizado nao sera possivel
acessar 0o HOD. Em caso de duvida contate o suporte de rede local;

4.9.2. Por questdes de seguranca, € necessario, antes de iniciar o
download das applets do HOD, confiar no fornecedor IBM. Con-
forme tela a seguir, mantenha a opcao 'Always trust content from
this publisher ' habilitada e clique no boté&o "Run";

Warning ;. Serurily A papina em hitp:/facesso.serpro.goy. br diz:

The application’s digital signature has been verified. Q@
Do you want to run the application? | =2 o O cliente em cache agora serd instalado. )
— 154 WBa havegue eff Una pAging HTML dferente até gie & inskalagBo sefs conduids,
Naamies Cachecappletsupporter Tamanho do Download : 5047691 bytes
Publisher:  [ternations Busivess Machings Dorpor abion Termoo Extinedo para Doroad {Hhanm:ss)
Frome hitpjacesso. sepro.goy b LA Local:  00:00:24
() s T P i Dl R
Lo J =l ] 0 applet serk iniciado apds & conclusio da instalackn,
U Tha chigisl sigriburs hus besn vabdaled by @ iruted sorce. Hers Infarmalian... [ CK i | Canielar J

4.9.3. A sequir serd apresentada a tela solicitando o download das
applets Java. Cligue no botédo "OK";

) hitp:#facesso,serpro.gav. br - Host On-Demand - Mazilla Firefox _ _ - O Y (R ety 3 o

W Guia rigids. [ (mnennctines
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:.wzm';’j 270 &Y 32705 azvosy
o |
Auda | Cancelar
Aguris
Aol Cachedippietratalar sharted e




4.9.4. Apos clicar no botdo "OK" serd necessario aguardar o térmi-
no do processo de download;
4.9.5. Ao término do processo de download, sera apresentada a tela
de sessdes do HOD;

4.10. Em seguida a sessdo ativa "Terminal 3270" serd apresentada:

B Terminal 3270 - A& - AWYMB313

Arguivo  Editar  Exibir  Comunicagdo  Agfes  Ajuda

EErEReRYE &S e =

+ | [161,148,40,200:23000 ,E

4.10.1. Observacdo: O netname do terminal esta informado na
barra de endereco do browser: Terminal 3270 - A - netname do
terminal (AWVXXXXX).

Subsecéo Il
Da Utilizacdo do HOD

4.11. A primeira tela apresentada, apds a autenticacdo, sera a "Tela de
SessOes", que permite gerenciar as sessdes no HOD. Por padrédo existem 4
sessdes pre-configuradas:

a. Terminal 3270;

b. Impressora 3270;

c. Relatorios 80 colunas;
d. Relatorios 132 colunas.

4.7.1. Podem ser criadas novas sessdes conforme necessidade (rela-
torios customizados).

4.12. No canto direito da janela séo informadas as sessdes ja iniciadas
(ativas). Caso néo tenha sido realizada nenhuma customizacdo no HOD,
apenas a sessdo Terminal 3270 serd automaticamente iniciada. Conforme
ilustrado nas telas a seguir:



Wi Dhe e Dabis Peprie foaerie Ma

B Terminal 3270 - & - Al¥MB313

B Guia ripide [ (B rctiias Mquivo Edtar Exbr Comunicagdo Agles Ajuda
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4.13. E a sessdo que emula o Terminal 3270. Por definicdo esta sessdo
sempre serd iniciada automaticamente apés a autenticagéo.

Subsecéao IV
Das Impressdes de Tela

4.14. A impressdo de uma cépia de tela pode ser feita para impressoras
instaladas no desktop ou em rede.

4.14.1. Para imprimir uma copia da tela, clique no botdo Im-
primir Tela:

B Terminal 3270)- & - AWYMB313

Arquivo Editar  Exibir  Comunicagdo  Apdes  Ajuda

w2 D

o [—== |16t 148 40.200:z3000 [§

4.14.2. Ou navegue pelo menu Arquivo -> Impressao de Tela,
ou, ainda, utilize as teclas de atalho "CTRL + P":



B Terminal 3270 - & - AWYMB313
TGN Edikar  Exibir  Comunicagdo  Acdies  Ajuda

Saltar Prdxima L Qj‘j o)
Executar a Mesma

Configuracdo da Impressdo de Tela. ..
Impressdo de Tela
Coleta de Telas de Impressdo

ZipPrink ]

Configuracdo de Impressora...
Configuragdo da Pagina. ..

Salvar e Sair

HHE
L

a | |181.148.40.200:23000 [ &)

4.15. A solicitacdo para acesso aos modulos do SIASG é formalizada,
conforme modelo constante do Anexo I, da Portaria n° 16, de 27 de marco
de 2012.

4.16. No ambito do assunto aqui tratado € de valia para o Gestor/Fiscal de
Contrato, o conhecimento do médulo SICON, que é o subsistema do
SIASG responsavel pelo registro e acompanhamento dos contratos firma-
dos pela Administracdo Publica Federal. Este subsistema é voltado para a
Gestdo de Contratos onde ocorre o que é chamado de medicdo de valores
de bens e servigos fornecidos a Administragéo.

4.16.1. Para estudo aprofundado do SICON ¢ valido visitar os se-
guintes enderecos eletrénicos:

a. http://www.comprasnet.gov.br/ajuda/siasg/FagSicon_Nov2006.htm
#R1,;

b. http://www.comprasnet.gov.br/ajuda/siasg/passos_sicon.pdf (Ma-
nual pratico).

Secao Il
Da Medic&o no SIASG

4.17. Para ter acesso ao SIASG, com vistas ao procedimento de medicédo
de Faturas, Notas Fiscais ou Recibos, faz-se necessario estar habilitado no
sistema. Assim, o Gestor deve solicitar a referida autorizacdo a autoridade
competente por meio de formulario proprio (Anexo 1X).

4.17.1. O Sistema ndo aceita comandos internos utilizando
mouse, por este motivo sera utilizado somente o teclado para inserir dados
e a tecla tab para movimentar o cursor entre as opcdes do sistema.


http://www.comprasnet.gov.br/ajuda/siasg/FaqSicon_Nov2006.htm#R1
http://www.comprasnet.gov.br/ajuda/siasg/FaqSicon_Nov2006.htm#R1
http://www.comprasnet.gov.br/ajuda/siasg/passos_sicon.pdf
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BB RN 22 Em P

TELA 001
REDE - SERPRDO

||||IMII|IIHI
0

A SERVICO DO BRASIL ||‘
|

Il|
‘ll

PARA ACESSO A0 SISTEMA DESEJADO,
INFORME 0S CAMPOS ABAIXO:

CODIGO
SENHA
SISTEMA
Ingien:a BASE ...: BSBO1
mesma
senha da DATA ...: 01/10/2013
tela 01 HORA ...: 17:10:35
TERMINAL: AWVV2233
SENO501 INFORME A SUA SENHA.

JFORMACOESAGERALS; 784,

16/012

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO : 91185282287 BASE: BSBO1
USUARIO: ELTON FERNANDES ALZAO0 DATA: 01/10/2013
NETNAME: AWVV2233 ULTIMO ACESSO: 01/10/2013 15:42:33 HORA: 17:11:10

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSBO3 SISTEMAR DE ADMIN. FINANCEIRA

SIAFI-EDUC BSBO3 SIAFI EDUCACIONAL
xmf;;m“°s SIASG BSBO3 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO

PF3-SAI PF4=LIBERA PFS=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2
1 22/016

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS -

CODIGO : 91195292287 BASE: BSB
USUARIO: ELTON FERNANDES ALZA0 DATA: 01/10/2013
NETNAME: AWVV2233 ULTIMO ACESSO: 01/10/2013 15:42:33 HORA: 17:11:10

POSICIONE 0 CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFI-EDUC BSBO3 SIAFI EDUCACIONAL
SIASG BSBO3 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

iiiiiﬁilllll
para entrar no S
COMANDO i

PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO TO2
22/021



Ja& se encontra disponivel no SIASG o moédulo Cronograma - Acompanhamento
de Cronograma que objetiva o registro dos Cronogramas Fisico-Financeiro de
Contratos/Compras registrados no SIASG.

Este modulo & de uso obrigatério conforme IN 01/2002 do Ministério do
Planejamento, publicada no dia 08/08/2002, artigo 5 itens I e II.

Os usuarios interessados no treinamento desse médulo deverao contactar
a Comunidade Serpro através do Fone: 0800-8782328 ou pelo ender

treinamento.siasg@serpro.gov.br

MARQUE °"X' NO AMBIENTE DESEJADO:

ando o teclado ) PRODUGAO

e apertar enter.

TREINAMENTO

A S R E &% ¥

PF1=AJUDA PF3=SAl

Terminal 3270 - A - AWVW?2791

wvo Editar Exil Comunicacdo Acdes Ajuda
= A B @ R X E &8 amm 2 2D

SIASG - COMUNICA
DATA: 16/07/2010 HORA: 15:15:02 USUARIO

MENSAGEM({NS) : MARQUE "X° PARA RECEBER ou 3 CANCELAR)|
C ) MODULO DE EXECUCAO DO CONVENETE E PRESTACAO DE CONTAS

C ) APLICAGCAOC DO ART. 42 DA LEI N2 8.666,DE 21/06/1993

|JArea de mensagens recebidas.
informativos referentes ao Sistema.
laperte F3 para sair. ou se quiser
ler. marque um *><* no grifado
ermelho para ler a mensagem.

PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA FIM DE CONSULTA

05/00

161.1485.40.200:23000 |&

__ SIASG ( SIST.INTEG.DE ADM.SERY.GERAIS )
NIO1 USUARIO : ELTON

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCADO DO SIASG XXX XXX XXXXXXX
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CATMAT SIST. CATALOGACAO DE MATERIAL
CATSER SIST. CATALOGACAD DE SERVICO
COMUNICA SISTEMA DE COMUNICACAO SIASG
DIVULGACAOD SIASGNET-DIVULGACAO DE COMPRAS
GERENCIAL GERENCIAL
NOVOSICAF NOVO SICAF

] SICAF SIST. CAD. UNIF. FORNECEDORES

Traga.o curson ath o SICON GESTAO DE CONTRATO

opgao SICON e tecle [ * o
nter para entr SICONV SISTEMA DE GESTRAO DE CONVENIOS

COMANDO

_PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
+ a 15/013
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Arquivo  Editar Exbir < ApSes  Apada

SEREERAREE S 2 © @

SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO )
NIO1 USUARIO : ELTON

xxxxxxxxxxexxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAODO DO SIASGE *XxxxxxxX kXX XXX
POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO - CONTRATO
CRONOENT - CRONOGRAMA ENTIDADE NARO SISG
{OGRAMA i CRONOGRAMA } ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
tecle enter EVENTOCT - EVENTO DO CONTRATO
IALDESCONT -> INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGCONT -> SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCONTRAT -> VINCULA CONTRATO

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
10/018

Pty rTv = e

Plarwiameco Crgam... | /- Panel de controle - K., | 1 pos - Pant

o Edta Exibe Com

BRERAERYE 238 aF @ @

__ SIASG,SICON, CRONOGRAMA ( ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA )
NIO1 USUARRIO : ELTON

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASGE ®XXXXXXXXKXKXKKXX
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO ADITIVO
APOSTILA APOSTILAMENTO

Tﬁiﬁﬁ,ﬂﬁrﬁ __APROPRIACT - APROPRIA CONTRATO

s sl | I CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA

ecle enter CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOANDAM - CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL - FISCAL DO CRONOGRAMA
GARANTIA - GARANTIA CONTRATO

GERACRONO - GERA CRONOGRAMA

CONTINUA. ..

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
G 11/013

~ |k [151.148.40.200:23000 | &
inel do coctrole - H,.. | 1) b7+ Paint B remnal 270-A- 4.,
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SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA ( CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA )
NIO1 USUARIO : ELTON

xxxxexxxxxxxxxxxxxxx ATENCARO --- AMBIENTE DE PRODUCADO DO SIASG *Xxxx XXX kXXX xXx
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCLUICONF -> EXCLUI MEDICAO/CONFERENCIA
CONF r> INCLUI MEDICARO/CONFERENCIA

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
09/013

Arquvo  Edtar  Exibr  Comunicagio Agfes Apda

ABLERABYE Q449 @ @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:18:58 USUARIO: ELTON
UNIDADE GESTORA: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

UASG DESEJADA ' ‘onsiderar aqui neste campo o codigo da UG da entidade/orgao do Fiscal (deve ter 6 digitos)

COMPRA
MODALIDADE:
NUMERO

ou partir deste ponto, o fiscal devera ter em maos o n® de sua UG,
sabendo qual a UG de ORIGEM da licitagao, n° do contrato e n°
do cronograma. Sem estas informagdes, é impossivel realizar a
CRONOGRAMA Imedico. Verificar também se a UG do Fiscal é a mesma da UG
NUMERO ' gestora, sendo o ateste serd igualmente impossivel.

Jigitar o n® do

ou ronograma do
ontrato e teclar
enter.

CONTRATO
MODALIDADE:
NUMERO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

14/021




minal 3270 - A - AWYY2233

Exber  Comunic:

BRRERR Y

Argqavo  Edtar o Agfes Apds

___ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:19:26 USUARIO: ELTON

UASG: 194008 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERC DO CRONOGRAMA : 194008 - 00004 / 2012
NUMERO DO DOCUMENTO : N das Nota Fiscal ISITS =S A Notas po mformagio
FORNECEDOR ' e = ndo exista, dexxar em branco

[Digitar 0 CNPJ da empresa
com 14 digitos, sem pontos
ol tracos

PF1=ARJUDAR PF3=SAI PF12=RETORNA

07/025

Teminal 3270- A< A,

Arquivo  Editar Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

EEEERERYE S SEE 2 D D

___ SIASG,SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )_
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:19:26 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR
NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012

NUMERO DO DOCUMENTO : O SERIE
FORNECEDOR -

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

MAR+ & 07/025

161.148.40.200:23000 li

ez s = o -
<4 Iniciar I~ € 0 7 lanejamenta Orgam. .. > Painel de controle - H.. B Terminal 3270- A - A
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ERERARYE 2SEd T © @

___ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:21:17 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO : 0000000087 SERIE : A DATA MEDICAO : _

IData atual da medi¢do

FISCAL : 911.952.922-87 - ELTON FERNANDES ALZA0

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

v+ = 07/065

Terminal 3270 - A - AWYV2233
Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Agles Ajuda

BEELEARYE sdam 2 @ @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/16/2013 HORA: 17:21:17 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194008 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO . 0000000097 SERIE : A DATA MEDICAO : O

FISCAL : 911.952.922-87 - ELTON FERNANDES ALZA0

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

07/065

4 |-k |161.148,40.200:23000 @
» e

de cont: Terminal 3270 - & o 16:21
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Arquivo  Editar  Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

BB EERRIYNE SSau 2 @ D

__ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:22:02 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO : 0D0OBOOOO97 SERIE : A DATA MEDIGCAO : 01/10/2013
TTEM & _ ETAPH: SUBETAPA : PARCELA ¥

FISCAL : 911.952.922-87 - ELTON FERNANDES ALZAO0

[Nesta tela. no campo item: digitar F1. que aparecerdo as
lopgdes de item para o cronograma informado.

[ = a

4 PF1=AJUDA

PF3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA MWQ

08/010
 [161.148.40.200:23000 ﬁ

Arquivo Editar  Exibir  Comunicagdo Agfes Ajuda

ERLERRYE S2au2 © @

MARQUE 'X' NO ITEM DESEJADO

ITEM DESCRICAO

00001 PRESTACAO DE SERVICO DE LIMPEZA E CONSERVACAO - OUTRAS
00002 PRESTACAO DE SERVICOS DE COPEIRAGEM

00003 SERVICO ESPECIALIZADO DE LIMPEZA

farcar com x o item desejado e digitar enter.

Obs.: Alguns contratos possuem mais de um ftem no cronograma de medigéo por motivos que pode variar em
razdo da quantidades de objetos licitados com Natureza de Despesa distintinta ou apenas em razdo de subitem
diferente.

Observe o contrato em tela, 0 mesmmo € um misto das duas hipoteses acima citado, este coomporta dois
litens da mesma Natureza de despesa com sub item distinto e um de Natureza de Despesa completamente

-3.3.90.37-02 - Limpeza e Conservagao;
-3.3.90.37-05 - Servigos de Copa e Cozinha;

3-3.3.90.39-78 - Servigos de Limpeza e Conservagdo com dedetizagdo e Asseio de Otgéos Piblicos.

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVYANCA PF12=RETORNA

-‘- PF1=HJUDPJ- PF3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA MWQ

05/013
]_ 161.148.40.200:23000 [3

!Term|na|a270 A-A.
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Arquivo  Editar Exibir Comunicacdo Acdes Ajuda

B EERWE S5 SE =D

MARQUE "X’

PARCELA
001
002
003
004
005
006
007
008
0098
010
011
012

.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.

NA PARCELA DESEJADA

FORNECEDOR
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53

DT.INI.PREVY
06/08/2012
05/09/2012
05/10/2012
0571172012
05/12/2012
04/01/2013
05/02/2013
07/03/2013
08/04/2013
08/05/2013
07/06/2013
10/07/2013

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVYANCA PF12=RETORNA

» PF1=AJUDA: PF3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA

DT.FIM PREY
04/09/2012
04/10/2012
04/11/2012
0471272012
03/01/2013
04/02/2013
06/03/2013
07/04/2013
07/05/2013
06/06/2013
08/07/2013
05/08/2013

MWQ

05/013

~ |—= [161.148.40.200:23000 |5}

- ﬁl&éiaﬁmmu Or;am. S

MARQUE i =

PARCELA
o133
ol14a
o115
o166
(ol Brg
ois
o119
o020
021
o222
o023
oz24a

PARCELRA

.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.
.038.

/7 Painel de controle - ...

DESEJADA

FORNECEDOR
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53
678/0001-53

DT.INI.PREV
06/08/2013
06/09/2013
06/10/2013
06/11/2013
06/12/2013
06/701/72014
o6/02/2014
06/03/2014
0o6/704/2014
06/05/72014
0o6/06/72014
06/07/2014

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

S lfﬁJUDﬁl- PF3=SAlI

MF ] B =

[/~ Painel de controle - H...

PFaA4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA

[ pal7 - pant

i pals - Paint B Terminal 3270 - 4 - A...

DT.FIM PREV
04/09/72013
05/10/2013
04/11/2013
05/12/2013
04/01/2014
0a/02/2014
07/03/72014
o4a/04/2014
05/05/72014
040672014
05/707/72014
05/08/2014

Qéﬁt&&

== 5
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Arquvo Edtar Exbr ComunicagSc AcBes Ajuda
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___ SIASG,SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )___
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:24:04 USUARIO: ELTON

UASG: 1940089 - COORDENAGCAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMEROC DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO : 0000000087 SERIE : A DATA MEDIGAO : 01/10/2013
ITEM : O ETAPA : SUBETAPA : PARCELRA :

FISCAL : 811.852.922-87 - ELTON FERNANDES ALZA0

lhido o item e a parcela aetapa e
ubetapa se autopreenchem - Tecla
nter para prosseguir

-

* PF1=AJUDA

PF3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA MUWQ

08/010
B rermnal 3270 - A- Al ]

Terminal 3270 - A - AWVV2233

Arquivo Editar Exibir Comunicacdo Acbes Ajuda

EHELBEARNE 0= 2 @ O

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )___
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:24:36 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO : 0000OBBO097 SERIE : A DATA MEDICAO : 01/10/2013

ITEM : 00001 ETAPA : 000 SUBETAPA : 000 PARCELA : 014

ITEM DO PROCESSO : 00001

FISCAL : 911.952.922-87 - ELTON FERNANDES ALZAO

DIAS
DATA INICIO DATA FIM UTEIS QTDE. VALOR
PREVISTO : 06/08/2013 05/10/2013 21 3.981,32
REALIZADO
MEDIDO

3 ., 5
[Data de inicio e fim descrita na nota fiscal. fatura ou [Digitar o valor intereiro e fragdo do
(81231282 =188 ccibo (més de reféncia do objeto) litem da nota fiscal.

Descrever o servico prestado conforme Nota Fiscal (ver modelo na tela seguinte), e/ou alguma ocorréncia (p.ex.
datas da nota fiscal diferentes da data prevista), n° da Nota, més de referéncia etc.
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

Preenchidos os campos, tecle enter.

19/005

!Tmm-nai 3270 - A-A..
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Editar Exibir Comunicacdo Acdes Ajuda

B R RE@RBIWE £ Saw D D

___ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )_
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:24:36 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194008 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO : 0000000087 SERIE : A DATA MEDICAO : 01/10/2013

ITEM : 00001 ETAPA : 00O SUBETAPA : 000 PARCELA : 014

ITEM DO PROCESSO : 00001

FISCAL : 911.852.922-87 - ELTON FERNANDES ALZAO0

DIAS
DATA INICIO DATA FIM UTEIS QTDE.
PREVISTO : 0670972013 05/10/2013 21 1
REALIZADO
MEDIDO

OBSERVACAO

PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

MA+ 20/074

~ |—= |161.145.40.200:23000 |5

Comurs >

BTSRRI E S8 --m P D 2

SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:28: 06 USUARIO: ELTON

UASG: 184008 - COORDENAGCAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194008 - 00004 / 2012 ORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NUMERO DOCUMENTO : 0000000087 SERIE : A DATA MEDICAO : 01/10/2013

ITEM : 00001 ETAPA : 000 SUBETAPA : 00O PARCELA : 014

ITEM DO PROCESSO : 00001

FISCAL : 811.852.822-87 - ELTON FERNANDES ALZA0

DIAS
DATA INICIO DATA FIM UTEIS QTDE. VALOR
PREVISTO : 06/08/72013 0571072013 21 1 3.9881, 32
REALIZADO
MEDIDO : 01/08/72013 3070872013 21 1 3.981, 32

OBSERVACAO
MEDIc30 DA NF. 000087 DE 01/710/2013, REFERENTE A0 SERVIgO DE LIMPEZA E CONS
ERVAG30 DA SEDE ADMINISTRATIVA DA FUNAI/RR DURANTE O MES DE SETEMBRO.

CONFIRMA INCLUSAO : = (C-CONFIRMA N-NAO CONFIRMA A-ALTERA)
PF1=AJUDA

Se tudo estiver cor
para anular a

22/028
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Arqu Editar Exibir Comunicagdo Agdes Ajuda

EEEEHRYE 222 9 @

___ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 16/07/2010 HORA: 15:31:52 USUARIO: RAGNAR

UASG: 158154 - INST.FED.DE EDUC.,CIENC.E TEC.DE SAD PAULD

NUMERO DO CRONODGRAMA : 153026 - 00010 / 2010 FORNECEDOR : 07.447.107/0001-21
NUMERO DOCUMENTO : 0000001099 SERIE : DATA MEDICAD : 16/07/2010
ITER: ¢ ETAPA : SUBETAPA : PARCELA 4

FISCAL : 186.998.978-39 - RAGNAR ORLANDO HAMMARSTRON

Se tudo estiver correto, digite "s" para encerrar a medicao,

caso contrario, digite "n" para ndo encerrar, 0 que
ocasiona continuidade da medicdo no mesmo item e
parcela com medicdo em curso - tecle enter.

DESEJA ENCERRAR 0O DOCUMENTO DE MEDIGAD: & (S-SIM, N-NAD)
PF1=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

M a 21/043

- I: 161.148.40.200:23000
e =

B Terminal 3270 - & - AWYY2233 __El

Arquivo Edkar Exibir Comunicagdo Acdes Ajuda

BERLtRARYE 224 d P © &

SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:28:23 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NOMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012 FORNECEDOR : 84.038.678/0001-53
NOMERO DOCUMENTO : 0000000097 SERIE : A DATA MEDIGAD : 01/10/2013
ITEN L. ETAPA : SUBETAPA : PARCELA

FISCAL : 911.852,922-87 - ELTON FERNANDES ALZAOD

Nesta tela € necessério apertar a Obs: Caso se encerre a medicdo com dados}
ecla F4 para encerrar a medicao e 0 mesmo pode ser anulado em umal
insenr por definitivo 0os dados no ) 40 mais a frente

sistema .

L — 9

TRANSACAD ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO
¢ PF1=AJUDA} PF3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO PF12=RETORNA MuQ

08/010

o | fr61,148.40

B reeninal 3270 - A- AL
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__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:33:42 USUARIO: ELTON

UASG: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012
NUMERO DO DOCUMENTO : _ SERIE :
FORNECEDOR :

A partir desta tela, pressionar a tecla F4 para voltar 3

ela de consulta medigdo, ou se tiver outra nota par:
atestar seguir os passos anteriores.

TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO
PF1=AJUDA PF3=SAI ¢ PF12=RETORNA

07/025

Arquivo Edtar Exibir

&% &G R 3

__ SIASG,SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA, INCLUICONF ( INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:35:19 USUARIO: ELTON
UNIDADE GESTORA: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

UARSG DESEJADA

COMPRA
MODALIDADE:
NUMERO

Novamente, pressionar a tecla F4 para voltar a tela de
consulta medicdo
ou

CRONOGRAMA
NUMERO

ou
CONTRATO

MODALIDADE:
NUMERO

PF1=AJUDA PF3=SAI l"Pf:12=RETORNf-‘\»

N

05/021

o [z 161,148

n e " [msewnnn [/ paneldocorerole ., | 1 pgit -Pamt B temnal A |08 Mkrosait Excel £
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Arquivo EdRar Exbir Comuricagdo Agdes Ajuds

EEEDRARBNE S2Ed P2 @ D

___ SIASG,SICON, CRONOGRAMA, CONFIRMA ( CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA )
NIO1 USUARIO : ELTON

xxxxxxxxxxxxxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG XXXXXXXXKXKXKKX
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCLUICONF -> EXCLUI MEDICAO/CONFERENCIA
INCLUICONF -> INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA

“hegando nesta tela, pressionar a tecla F3 sair e voltar 3
ela central de consulta medicdo.

COMANDO =
MO17- PRIMEIRA PAGINA
PF1=DUVIDAS PF3=8AIDA} PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1

W = 22/015

B rermnal 3270 - A

B Terminal 3270 - & - AWVY2233 @

Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Agfes Ajuda

EErREARYE S 3a22 © @

__ SIASG,SICON, CRONOGRAMA ( ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA )
NIO1 USUARIO : ELTON

K XOK0OK0KK KK KOOOKKK Kk x X ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAQ DO STIASG 3 K X X X X X X X X X
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO ADITIVO
APOSTILA APOSTILAMENTO
APROPRIACT APROPRIA CONTRATO
T CONFIRMA CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA
I CONSULTA ¢ CONSULTA CRONOGRAMA
CRONOANDAM CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL FISCAL DO CRONOGRAMA
GARANTIA GARANTIA CONTRATO
GERACRONO GERA CRONOGRAMA
0s a medigao o fiscal deve imi
a It)ela de med;'gio comprovand:]a]ll))aix CONTINUA. ..

do cronograma financeiro do contrato
anexa-lo na nota fiscal/fatura‘recebo.

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=YOLTA MENU PF8=AYANCA MENU NTO1
12/013




Arquivo  Editar  Exbir Ajuda

SR rRABYE A44T © @

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA ( CONSULTA CRONOGRAMA )
NIO1 USUARIO : ELTON

xxxoxxoonxxxxxxxxxxx ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAQD DO SIASG %X XX XXXXXXX
POSICIONE O CURSOR NA OPCAOC DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONCRONO  -> CONSULTA CRONOGRAMA
CONCROUASG -> CONSULTA CRONOGRAMA DA UASG
CONDESEMBO -> CONSULTA DESEMBOLSO
CONDOCFISC -> CONSULTA DOCUMENTO FISCAL
:CONMEDICR@I-> CONSULTAR MEDICAO/CONFERENCIA

COMANDO

PF1=DUVIDAS PF3=SAIDA PF7=VYOLTA MENU PF8=RVANCA MENU NTO1
12/013

Arquvo Edtar Ewbr Comunicagdo Agdes Apuda

EHrRARYE L4440 © O

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 01/10/2013 HORA: 17:36:53 USUARIO: ELTON
UASG : 194009 - COORDENAGRO REGIONAL DE BOR VISTA - RR

UNIDRDE GESTORR:

PF1=RJUDA PF3=SAI

v a 14/023
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Arquivo Edtar Exibr Comunicacdo Agdes Ajuda

EELEEARYE 22440 © &

_ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 01/10/2018 HORA: 17:37:10 USUARRIO: ELTON
UNIDADE GESTORA: 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

epetir 0s passos anteriores como se foss:
UASG DESEJADA : calizar a medicio - n° da UG, n° d
‘ronograma - Tecle enter
COMPRA
MODALIDADE:
NUMERO
ou

CRONOGRAMA
NUMERO
ou

CONTRATO
MODALIDADE: _
NUMERO

FILTRO:
NUM. ITEM: DATA MEDICAO:

PF1=ARJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

727 ngg, e & " s U/ Panel de controle ... | 1§ pg36-Pant " B reminal 32704 .
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Arquvo Edkar Exibir Comunicacdo Agdes Ajuds

AR RRYE 2dan 2 @ &

__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 01/10/2013 HORA: 18:03:13 USUARIO: ELTON

URSG : 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR
NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012

PREGAD : 00004/2012

UG DOCUMENTO/SERIE DATA MEDICAO FISCAL

( _ ) 194009 00000000839 O 23/08/2013

( ) 194008 0000000097 A 01/10/2013
[Escolha marcando com um "x" a op¢do comrespondente ao documento

medido (nf, fatura ou recibo), atentando para a data de medicao ao
do do n° do documento

SITUACAD
911.9852.922-87 CONCLUIDO
911.952,922-87 CONCLUIDO

FIM CONSULTA
PF1=AJUDA PF3=SAI PF4=HISTORICO PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA
>1C+I+ a

07/005

| l161.148.40.200:23000 [
ot Brenciun. €F0 @G 50

Tiniciar, € . [ paeedeconne, | [ p0-p
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Arquivo Editar Exibir Comunicagdo Acfes Ajuda

EHEEARYE a2 @ O

__ SIASG,SICON,CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 01/10/2013 HORA: 18:04:20 USUARIO: ELTON
UASG : 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR
NOMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012
PREGAO : 00004/2012
N¢ DOCUMENTO: 0000000097 SERIE: A DATA MEDICAO: 01/10/2013 SIT. : CONCLUIDO
FISCAL : 911,9852,922-87 - ELTON FERNANDES ALZA0
SUB NOTA
ITEM ETP ETP PARC DT.INICIO DT.FIM  QTD.FISC YALOR
00001 000 00O 014 PREYV 06/09/2013 05/10/2013 1 3981, 32

MED 01/09/2013 30/09/2013 1 3981,32
item medido. ITEM DO PROCESSO: 00001 NAO

_ 00002 000 000 014 PREV 06/09/2013 05/10/2013 1 1583, 24
MED 01/09/2013 30/09/2013 1, 1583, 24

onanto devemos realizar a impressdo dofll g ={ VI p Yol =1>10]0 He1<1 0 FARCI010] 0P

comprovante de medicio dos dois para
anexar na mesma NF, Fatura ou Recibo.

FIM DA CONSULTA
PF1=AJUDA PF3=SAI PF7=RECUA PF8=AVANGA PF12=RETORNA MW8

13/003

Editar Exibir Comunicacdio Acdes Ajuda 4
5 i - A tela pode ser impressa
EEEPERRYE & 2 = : = Clique no incone da impressora também utilizando Ctrl + P

___ SIASG,SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA, CONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )

~ DATA: 01/16/2013 HORA: 18:05:04 USUARIO: ELTON

UASG : 194009 - COORDENAGAO REGIONAL DE BOA VISTA - RR

NUMERO DO CRONOGRAMA : 194009 - 00004 / 2012

PREGAO : 00004/2012

N¢ DOCUMENTO: 0000000097 SERIE: A DATA MEDICAO: 01/10/2013 SIT. : CONCLUIDO
FISCAL : 911.952.822-87 - ELTON FERNANDES ALZAOD

ITEM : 00001

ETAPA ;000

SUBETAPA : 000

PARCELA ;014

VALOR PREVISTO : 3.981,32

VALOR MEDIDO 4 3.981,32

OBSERVYACAOD : MEDIg30 DA NF. 000097 DE 01/10/2013, REFERENTE A0 SERVIgO DE
LIMPEZA E CONSERVAg30 DA SEDE ADMINISTRATIVA DA FUNAI/RR DURANTE 0O MES DE SET
BRO.

PF3=SAI PF12=RETORNA

MAR+ a 01/001

f— [ === [161.148.40.200:23000 |G}
W’ - .
74 Iniciar e [ "W paso-pant | @@ Plancimento... | 2 Mosort., v [ Termingl 3270 ... Q&QF U2y 5 amie
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Arquvo Edter Exibr ComunicagBo Acdes Ajuda

& % 7] Imprimir

moressora

ONMEDICAO ( CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA )
B [ Froiedaces. | NOLYROPY USUARIO: ELTON

:!al\(. t’mma . HEE;:]Z.:A uam rl:;:r»o a DE BOA VISTA - RR

o SemaunpSOX4S stalada o em ¢

Onde: \SEAD\Samsung S 04 / 2012

Comentano ] Imprime em arg.

DATA MEDICAO: 01/10/2013 SIT. : CONCLUIDO
RNANDES ALZA0

Numero de cépias 1 <

_ 0K [ Concela |
VALUR PREV1ISIU 981, 32
VALOR MEDIDO H 3.981,32
OBSERVACAD : MEDIG30 DA NF. 000097 DE 01/10/2013, REFERENTE AO SERVIGO DE
LIMPEZA E CONSERVAg30 DA SEDE ADMINISTRATIVA DA FUNAI/RR DURANTE O MES DE SET
BRO.

PF3=SAI PF12=RETORNA

01/001

SIASG, SICON, CRONOGRAMA, CONSULTA ( CONSULTA CRONOGRAMA )
NIO1 USUARIO : ELTON

xxxmxxxxxexxxxxxxx ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO STASG % w o xx & x ax & x %
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONCRONO -=> CONSULTA CRONOGRAMA
CONCROUASG -> CONSULTA CRONOGRAMA DA UASG
CONDESEMBO -> CONSULTA DESEMBOLSO
CONDOCFISC -> CONSULTA DOCUMENTO FISCAL
CONMEDICAO -> CONSULTA MEDICAO/CONFERENCIA

COMANDO

PFLZPUV?DQQ PF3 §9!D§79F?ZVOLTQ MENU PF8=AVANCA MENU

Mell- =
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__ SIASG, SICON, CRONOGRAMA ( ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA )

NIO1

USUARIO : ELTON

xxxxxoxxxxxxxxxxx ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG XXXXXXXXXXXXXKX

POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO
APOSTILA
APROPRIACT
CONFIRMA
CONSULTA
CRONOANDAM
FISCAL
GARANTIA
GERACRONO

ADITIVO

APOSTILAMENTO

APROPRIA CONTRATO

CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA
CONSULTAR CRONOGRAMA
CRONOGRAMA EM ANDAMENTO
FISCAL DO CRONOGRAMA
GARANTIA CONTRATO

GERA CRONOGRAMA

CONTINUA. ..

NTO1
08/013

__ SIASG,SICON ( GESTAO DE CONTRATO )

NIOL

xxxexexexeererexex ATEN

USURRIO : ELTON

--- AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG xxxxxxxxxxxxxx

POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

CONTRATO
CRONOENT
CRONOGRAMA -
EVENTOCT
IALDESCONT ->
SUBROGCONT ->
VINCONTRAT ->

COMANDO

!
PF1=DUVIDAS| PF3=SAI

CONTRATO

CRONOGRAMA ENTIDADE NAO SISG
ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA
EVENTO DO CONTRATO

INC. DESCENTRALIZACAO CONTRATO
SUBROGACAO DE CONTRATOS
VINCULA CONTRATO

NTO1
08/018




B Terminal 3270 - & - AWYV2233

Comricagko A

SIASG ( SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS )
NIO1 USUARIO : ELTON

rxxroooooooooooexs. ATENCAD AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG *®xxxxxxxxxxxx
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

T. CATALOGACAO DE

CATMAT S
ST. CATALOGACAO DE
S
A

CATSER
COMUNICA
DIVULGACAD
GERENCIAL
NOVOSICAF L
SICAF C
SICON = 16 A0 DE CONTRATO
SICONV - ISTEMA DE GESTAO DE COM

TEMA DE COMUN
SGNET-DIVUL

I
I
I
I
El

cvvnn

CONTINUA. ..

COMANDO

1
AIDA PF7=VOLTA MENU PF8=AVANCA MENU NTO1
08/013

TELA 002 - MENU DE SISTEMAS

CODIGO 91195292287 BASE: BSBO1
USUARIO: ELTON FERNANDES ALZA0 DATA: 01/10/2013
NETNAME: AWVV2233 ULTIMO ACESSO / € HORA: 18:09:11

POSICIONE O CURSOR NA LINHA DO SISTEMA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

NOME BASE PSEUDO DESCRICAO

SIAFI BSBO3 SISTEMA DE ADMIN. FINANCEIRA
SIAFI-EDUC BSBO3 SIAFI EDUCACIONAL
SIASG BSBO3 SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS

COMANDO

__PF3-SAl ) PF9=LIMPA PF10=PSEUDO PF11=AUTO T02
22/0186




_ CAPITULOV )
5. DAS ORIENTACOES GERAIS E DIPOSICOES FINAIS

Secao |
Das Orientacdes Gerais

5.1. Os modelos constantes dos anexos foram elaborados no sentido de
atenderem as principais situaces que poderdo ocorrer durante a execucao
das atividades inerentes ao acompanhamento e fiscalizacdo do contrato.

5.1.1. Em caso de duvida na confeccdo dos documentos correspon-
dentes, procure orientacédo junto aos setores competente da DAGES, seto-
res competentes de cada area, aos servi¢os de administracdo da unidade,
em modelos adotados por outros 6rgédos e entidades, ao setor responsavel
pela confeccdo do contrato ou ainda, a sua se¢do de contabilidade, orca-
mento e finangas, pois poderdao acontecer situagcdes ndo previstas, a serem
analisadas caso a caso, para que sejam feitas as adaptacOes adequadas.
Nesses casos o0 Fiscal Administrativo sempre deve ser informado de qual-
quer necessidade de revisdo de modelos e formularios.

5.1.2. Algumas informacdes devem sempre constar nos formularios
“planilha-resumo” e “planilha-mensal”, ainda que adaptados de acordo
com as necessidades de cada unidade, conforme as seguintes determina-
¢Oes contidas no anexo 1V, da IN n. 2/2008-SLTI/MP:

a. Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo.
Ela contera informacg6es sobre todos os empregados terceirizados
que prestam servicos no Orgdo ou entidade, divididos por contrato,
com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no
CPF, funcéo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios
recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacédo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorrén-
cias e horas extras trabalhadas;

b.  Verificar na planilha-mensal o nimero quantidade de dias e
horas trabalhados efetivamente. Exigir que a empresa apresente co-
pias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletronico ou
por meio que nédo seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de
faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura.

77



5.2. O Diretor do DAGES tem a competéncia para realizar alteracdes e
atualizac@es no rol de Anexos deste Manual, incluindo acréscimos de no-
VOS anexos, realizando a necessaria publicidade interna das modificacdes.

5.3 A Administracdo devera providenciar o cadastramento do Gestor de
Contrato no SICON/SIASG, logo apds sua designacao; caso seja um con-
trato de despesa, o perfil correspondente lancado no mddulo
INCLUIR/VINCULAR FISCAL.

5.4. Ao receber sua senha de acesso ao sistema, o Gestor do Contrato
deve seguir as orientacdes do presente manual, lembrando que a senha de
acesso ao sistema é pessoal e intransferivel.

5.4.1. Em caso de divida gquanto aos procedimentos de acesso ao
sistema e ativacdo de sua senha, procure orientagGes junto ao Fiscal Ad-
ministrativo ou aos integrantes do Servi¢co de Contabilidade ou Gestao
Orcamentaria de sua unidade.

5.4.2. Recomenda-se ao Gestor de Contratos, como boa pratica, a
adocdo do héabito de apresentar um relatorio mensal sintético ao Ordena-
dor de Despesas, informado sobre o andamento de seu trabalho na execu-
¢ao do contrato.



ANEXO A
Modelo de Oficio de boas vindas

)
FUNDACAO NACIONAL DO INDIO
DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO ou DIRETORIA
RESPECTIVA (Demandante ou Beneficiaria do Servico)
HXXXXXXXXKXXXXX
Endereco completo da UNIDADE ADMINISTRATIVA
Fone (XX) XXXX-XXXX  XXXX-XXXX Fax:, XXXX-XXXX
e-mail: xxxxxxxxxx@funai.gov.br

Oficio n® XXX-XXXX/DIRETORIA//FUNAI
Local, xx de xxxxxx de XXXX.

A Sua Senhoria o Senhor
Nome do Diretor da empresa

Diretor da empresa NOME DA EMPRESA.
Endereco da empresa
CEP:

Prezado Senhor,

Em atencéo ao éxito alcancado por esta empresa em se tornar ven-
cedora do Pregdo n® xx/xxxx, que culminou no Contrato Xxxx/xxxx, assinado em
xX de Xxxxxxx de xxxx, a Superintendéncia de Administracdo em
XXXXXXXXXXXXXXXXX cumprimenta a (Nome da empresa) pela nova parceria que
se estabelece.

2. Desta forma, para que haja um relacionamento contratual proveito-
so, € imprescindivel que a empresa esteja atenta as obrigacdes estabelecidas em
contrato, principalmente nos documentos exigidos no “check list*” que segue
anexo, quando da emissao de faturas, pois sem estes, o Setor Financeiro da
FUNAI néo podera realizar o pagamento.

3. Informo ainda que, a fiscalizacdo do referido contrato (Realizada no
local da execucdo do contrato) se dard pelo Gestor e Fiscais designados, con-
forme designacdo anexa, orientados pela Diretoria beneficiéria do servigo a res-
tituirem as faturas com documentagédo incompleta.

79



Atenciosamente,

NOME COMPLETO DO DIRETOR
DIRETORIA

* Anexar ao Oficio copia do Check List constante do Anexo N



ANEXO B
FORMULARIO PRORROGACAO CONTRATUAL

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéo

PRORROGACAO CONTRATUAL

Unidade Demandante:
CONTRATO No; VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Comunica Avaliacdo do Gestor do Contrato

Eu, ( ) sou
favoravel () ndo sou favoravel a prorrogacdo do Contrato acima identificado,

em face das razoes abaixo elencadas:




NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:




ANEXO C
Modelo de Portaria de designacao do Gestor, do Fiscal e substitutos.

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéo

PORTARIA DE DESIGNACAO DO GESTOR, FISCAISE
SUBSTITUTOS

PORTARIA N° DE DE DE

O [AUTORIDADE COMPETENTE]
, homeado pela Portaria n°® XXX, de XX de
XXXXX de XXXX, no uso das atribuigdes que lhe confere o Regimento Interno
da FUNAI, aprovado pela Portaria n® 1.733/PRES, de 27 de dezembro de 2012 e
de acordo com o previsto no art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,
Resolve:

Art.1° Designar os(as) servidores(as)

, matricula SIAPE n° e CPF n°

e , matricula SIAPE n° e CPF

n® como Gestor de Contrato, titular e substituto, respectivamente,

para acompanhar e fiscalizar, como titular, a execugao do Contrato n® ___/ :
celebrado entre a FUNDACAO NACIONAL DO INDIO e a empresa

, CNPJ n° :
Art.2° Designar 0s(as) servidores(as)
, matricula SIAPE n° e CPF n°
e , matricula SIAPE n° e CPF
n° , como Fiscal Administrativo, titular e substituto, respectiva-

mente, para auxiliar o gestor do contrato quanto ao acompanhamento e execugao
do objeto do referido contrato em seus aspectos administrativos, no ambito das
atribuicdes do Servico de Contratos.

Art.3°, Designar 0s(as) servidores(as)
, matricula SIAPE n° e CPF n°
e ., matricula SIAPE n° e CPF

n® , como Fiscal Técnico, titular e substituto, respectivamente, para




auxiliar o gestor do contrato quanto ao acompanhamento e execugdo dos aspec-
tos técnicos do objeto do referido contrato.

Art. 4°. O Gestor, os Fiscais e seus substitutos tém as atribuicdes e
competéncias fixadas no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da
FUNAI, em especial nas Sec¢des Il e IV, do Capitulo Il, bem como no Capitulo
[11 da mesma norma.

Art. 5°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo e terd
vigéncia até o vencimento do contrato e de sua garantia, quando houver.

NOME [AUTORIDADE COMPETENTE]
[Cargo da Autoridade Competente]



ANEXO D
Modelo de cadastro para acesso de operador

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéo

CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR- Formulario 1

SENHA REDE DATA:

SIAFI 1- INCLUSAO

SIAFI GERENCIAL 2- ALTERACAO

SIAFI 3- EXCLUSAO

EDUCACIONAL

SIASG 4- TROCA DE |DOCUMENTO
SENHA NO:

TREINO-SIASG

1. SOLICITACAO DE CADASTRAMENTO
1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

1- NOME COMPLETO 2- CPF
3-NOME 4- CARGO/FUNCAO 5 - EMAIL
PREFERENCIAL )

6- UNIDADE GESTORA 7- CODIGO
8- ENDERECO:

9- TELEFONE 10- ASSINATURA DO OPERADOR




1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

11- NIVEL DE |12- PERFIS SOLICITADOS

ACESSO

13- OBSERVACOES

14- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO

15- CARGO/FUNCAO

16- ASSINATURA DO SUPERIOR
IMEDIATO

2. AUTORIZACAO PARA CREDENCIAMENTO

17- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAQ/ENTIDADE

18- CARGO/FUNCAO

19- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO (PARA USO DO CADASTRADOR)

20- NOME DO CADASTRADOR

21- DATA DO
CREDENCIAMENTO

22- NIVEL DE ACESSO
CONCEDIDO

23- PERFIS CONCEDIDOS

24- GRUPO DE DDM CONCEDIDO (EXTRATOR DE DADOS)

25- OBSERVACAO

26- ASSINATURA DO
CADASTRADOR




ANEXO E
FORMULARIO ATA DE REUNIAO

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéao

ATA DE REUNIAO

Unidade Demandante:

CONTRATO No: DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:




NOME DO GESTOR DO CONTRATO:

ASSINATURA:

NOME DO FISCAL DO CONTRATO:

ASSINATURA:

NOME DO REPRESENTANTE DA
CONTRATADA:

ASSINATURA:




ANEXO F

FORMULARIO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS
SERVICOS CONTRATADOS

D)
Fundacdo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéao

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

CONTRATADOS
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:
OBJETO DO CONTRATO:
PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO~ DA
AVALIACAO:

Ocorréncias

EXECUCAO CONTRATUAL (deveré ser relatada a forma que
DATA |vem sendo prestado o servico, conforme pactuado no Contrato, e
cada problema detectado)

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser
relatadas as providéncias adotadas para solugcdo de cada problema
detectado na execucdo, bem como os documentos expedidos a con-
tratada e anexadas cépias)

DATA




RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou néo e

DATA ) AL .
guais as consequéncias e encaminhamentos)

NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:




ANEXO G
FORMULARIO SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéo

SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO Ne°: 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
legislacdo pertinente, solicito a substituicdo do funcionario abaixo indicado, em
face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:

JUSTIFICATIVA:




NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacéo: se a notificacdo for remetida via postal, o recibo devera ser firma-
do no Aviso de Recebimento - AR, em via que for devolvida pelo Correio.




ANEXO H

FORMULARIO DE GLOSA

Fundagcéo Nacional do Indio

Diretoria

Coordenacéao
CONTRATO N°¢:

CONTRATADO:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CNPJ:

DATA DE EMISSAO DA PLANILHA DE GLOSA:

MES DE REFERENCIA:

NUMERO DO EMPENHO:

VALOR MENSAL DO CONTRATO:

NUMERO DO PROCESSO:

IDENTIFICACAO DA VALOR DATA DO
GLOSA ('\F/'L?I\EX?A[EJQTGAL&SS ORIGINAL DA FATO OBSERVACOES:
(OBJETO/ORIGEM) GLOSA - R$ GERADOR

TOTAL




NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:




ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E
PROVIDENCIAS (SEP)

Fundag&o Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéo

SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO Ne°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contrato,

Pelo presente, e nos termos do item 2.8.1. do Manual de Fiscalizacao e
Gestdo de Contratos da FUNAI, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias uteis para
a correcdo de irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias
elencadas abaixo:

PENDENCIA REEERENCIA CONTRATUAL
(CLAUSULA/ SUBCLAUSULA/
ALINEA):

Observagoes:

(Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, pro-




tocolos de assisténcia técnica, dentre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa:
Atenciosamente,

NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:




ANEXO J
FORMULARIO CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Fundagcio Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéao

CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Valor Salario Valor dos Vales

Quadro (em R$) (em R$)

Efetivo

Grau de Funcéo Remunera- — Dias CPF e Identida- |  D2dos Bancarios
Admissdo

N° Nome do Funcionario

Instrugdo | ou cargo cdo Trabalhados de

™ Banco C/C Bruto Liquido Transporte Refeicdo

01

02

03

04

05

06




07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observagdes: (*) Informar no quadro acima se o funcionario é efetivo ou substituto (Sim ou Nao).

Obs1: A quantidade de dias trabalhados pelo funciondrio titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licenca maternidade, atestado médico e outras auséncias permitidas
por Lei, devem ser informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer ddvida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientacfes dos responsaveis pela execucao dos servigos.




ANEXO K
FORMULARIO DECLARACAO DE NEPOTISMO

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéao

DECLARACAO DE NEPOTISMO

DADOS DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:

FUNCAO: CNPJ:

Declaro que:
() Nao possuo parente exercendo atividade funcional na Fundacdo Nacional do
indio - FUNAI.
( ) Possuo parente exercendo atividade funcional na Fundagio Nacional do indio -
FUNALI, conforme abaixo especificado:
Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Funcéo:
Lotacao:

() N&o possuo parente no mesmo contrato na Fundacdo Nacional do indio -
FUNALI.
() Possuo parente trabalhando no mesmo contrato na Fundac&o Nacional do indio
- FUNAL, conforme abaixo especificado:

Nome:

Grau de Parentesco:

Cargo/Funcéo:

LOCAL E DATA:




ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA
LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL :




ANEXO L

Modelo de verificacdo GFIP x SEFIP(Recolhimento do FGTS e da contribui¢cao do INSS pela empresa.)

Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria

Coordenacéao

Frotocolo de Envio de Arquivos
Ceonectividade Social

Protocolo de Envio de Arquivos
da Conectividade Social

Nra do Protocolo de Envio de Arquivos da
Conectividade Social tem que coincidir com
o n2 Arquivo do Relatdrio SEFIP
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1 = Q ¥ 1
o o J F g €V
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ANEXO M
FORMULARIO SOLICITACAO DE PAGAMENTO

Fundagcio Nacional do Indio
Diretoria de
Coordenacéao

SOLICITACAO DE PAGAMENTO

N° DA SOLICITACAO: VIGENCIA DO CONTRATO:
UNIDADE:

CONTRATADA:

CNPJ:

NOTA DE EMPENHO: N° DO CONTRATO:

DOCUMENTACAO APRESENTADA

NOTA FISCAL/FATURA Ne:

VALOR DA NOTA FISCAL: COMPETENCIA: /

OBSERVACOES:




Apto para pagamento.

ENCAMINHE-SE AO FISCAL

COM VISTAS AO ORDENADOR

PARA LIQUIDACAO E

Data: [/ |/

Gestor do Contrato

Apto para prosseguimento.

ENCAMINHE-SE AO

DESPESAS, NA FORMA

GESTOR DO CONTRATO.

Data: / [/

Fiscal do Contrato




Apto para pagamento.
ENCAMINHE-SE A CGOF
Data: [/ |/

Ordenador de Despesas

PAGO em:
Data: /

/

CGOF




ANEXO N
MODELO DE CHECK LIST

Fundagcéo Nacional do Indio

Diretoria
Coordenacéo
CHECK LIST
CONTRATO Ne: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:
SERVICOS:
FUNCIONARIOS Ne: PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:
NOTA FISCAL No: VALIDADE DO | VALOR BRUTO
FORMULARIO: DEVIDO:
MES DE REFERENCIA: VALOR BRUTO
FATURADO:

ORD. ITENS SIM | NAO

1 | SOLICITACAO DE PAGAMENTO

2 | NOTA DE EMPENHO

3 | NOTA FISCAL

4 | SICAF — COMPRASNET

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO
SIMPLES (SE COUBER)

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE
LEGAL)

CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS
GPS (INSS)

GRF (FGTS)

PLANILHA MENSAL

PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS -
CONECTIVIDADE SOCIAL

11 |RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO

(6}

O O|IN|O®




ARQUIVO SEFIP

12 | RELATORIOS GFIP

13 | FOLHA DE PAGAMENTO

14 | CONTRACHEQUES

15 | FOLHA DE PONTO

16 | VALE TRANSPORTE

17 | VALE REFEICAO

18 | OUTROS DOCUMENTQOS

OBSERVACOES:

NOME DO GESTOR: MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR: DATA:




ANEXO O

FORMULARIO CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR

VEICULO

Fundagcéo Nacional do Indio

Diretoria

Coordenacéo

CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO

MES/ANO REFERENCIA:

VEICULO (MARCA/MODELO):

PLACA N°: TIPO:

NOME DO MOTORISTA:

ITEM

Km

VALOR EM R$

UNITARIO

TOTAL

CUSTO BASICO DO VEICULO

SALDO DE QUILOMETRAGEM DOS
MESES ANTERIORES

(Dependendo do tipo de contratacédo, o con-
trato pode compensar dentro do mesmo meés
entre os veiculos das Unidades)

FRANQUIA CONCEDIDA

QUILOMETRAGEM UTILIZADA

SALDO DE KM PARA OS MESES
SUBSEQUENTES

(Item n&o utilizado para contratos por fran-
guia mensal compensada no mesmo més)

QUILOMETRAGEM EXCEDENTE A
COBRAR




HORAS EXTRAS MOTORISTAS*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM -
INTEIRA*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM -
MEIA*

TOTAL DA FATURA

*Somente para os contratos com previsdo de ressarcimento.

NOME COMPLETO:

DATA:

ASSINATURA:




ANEXO P
FORMULARIO CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

FUMR
Fundagcéo Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéao

CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

UNIDADE: ANO:

DADOS DO VEICULO:
VEICULO (MARCA/TIPO/MODELO): COR: ANO FAB.: | GRUPO:

COMBUSTIVEL: ( ) GASOLINA ( )ALCOOL ( )DIESEL  ( )FLEX (ga-
solina ou alcool)

DOCUMENTACAO:

PLACA ANTERIOR: LOCAL. (MUNICIPI0O): UF:

PLACA ATUAL.: LOCAL. (MUNICIPI0O): UF:




CHASSI: RENAVAM: HP:

PATRIMOMIO:

CONTROLE:

A B C D E F G H I

KM CONSUMO VALOR DA DESPESA (R$) MEDIA

MES | RODADO | COMBUSTI KT'\Q/C%' TOTAL | DESPESA
S MES VEL COMB | MNT | CONS R$/KM

JAN
FEV
MAR
ABR
MAI
JUN
JUL
AGO
SET
ouT
NOV




DEZ

ANUA
L

OBSERVACOES:

- Célculo coluna D: consumo combustivel sobre quildmetros rodados (D=B/C);
- Calculo coluna H: combustivel + manutencéo + conservacio (H=E+F+G);
- Calculo coluna I: valor total das despesas gastas sobre quilémetros rodados (I=H/B).

NOME COMPLETO:

RESPONSAVEL PELAS INFORMACOES:

DATA:

ASSINATURA:




ANEXO Q
FORMULARIO RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBO

Fundagcio Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéao

RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBO

MEMORANDO Ne: DATA:

CARIMBOS ENTREGUES:

Discriminacéo do Custo

DEMANDANTE: N° NF:

VALOR VALOR TOTAL

ITEM DESCRICAO QNT 1 UNITARIO (R$) (R$)




TOTAL DA SOLICITACAO (R$)

NOME COMPLETO:

DATA:

ASSINATURA:




, ANEXOR
FORMULARIO MENSAL DE FISCALIZAGAO DO CUMPRIMENTO
DE OBRIGACOES TRABALHISTAS E SOCIAIS®

Fundagcio Nacional do Indio
Diretoria
Coordenacéo

1 IDENTIFICAQAO DO CONTRATO
Processo n°

Obijeto do contrato:

Nome da empresa contratada:

NUmero do contrato:

Valor mensal do contrato:

Data da assinatura do contrato:

Data de vencimento do contrato:

Quantidade de postos alocados no contrato (especificar os tipos dos postos, tais
como 12x36hs, 6x12hs, 44hs etc.):

2.  Competéncia ou més do relatorio de fiscalizagAo™

% 0 Anexo R deste manual foi elaborado a partir do roteiro para a fiscalizacdo de contratos de servicos que

envolvam a dedicagdo exclusiva de mao de obra criado pela Procuradoria Federal junto a UFGD.
1010 OBS: a documentacdo trabalhista e previdencidria considerada nesse relatério é a documentacgdo relativa ao més anterior ao da
sua competéncia, na forma da in 02/2008 da SLTI/MPOG.



DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

1. A Nota Fiscal foi devidamente atestada pelo Fiscal do Con-
trato, sendo acompanhada dos anexos M e N devidamente pre-
enchidos e assinados?

2. O anexo J foi devidamente preenchido, inclusive sendo ve-
rificado pelo Gestor se houve alteracdo em algum posto de traba-
Iho no dltimo més de execucgéo, conforme item 2.6.4 do manual
ou conforme anexo G?

3. Caso tenha havido substituicdo em algum posto de traba-
Iho, este ficou vago? Por quantos dias? Foi realizada a glosa des-
tes dias?

4. O anexo F foi devidamente preenchido pelo Gestor? Caso
tenham sido constatadas falhas, estas foram sanadas?

5. Caso as ocorréncias ndao tenham sido sanadas, o anexo | foi
devidamente preenchido?

6. Caso as ocorréncias ndo foram sanadas, foi realizada a glo-
sa da fatura, conforme anexo H?

7. A empresa apresentou a garantia do contrato nos exatos
termos exigidos no contrato, ou seja, a garantia esta a cobrir to-
dos os riscos referenciados no contrato?

8. H4 necessidade de adequacdo na garantia, decorrente do
aumento de valor do contrato advindo de repactuacao ou de adi-
tivo?

9. A empresa apresentou 0s exames admissionais de cada um
dos empregados alocados nos postos de trabalho do contrato?
Essa documentacéo esta juntada no processo?

10. A partir da analise da folha de ponto, é possivel con-
firmar se a empresa esta concedendo os intervalos intrajornada
previstos no artigo 71 e § 1°da CLT a seus empregados?

11. A partir da analise da folha de ponto, é possivel con-
firmar se os empregados da empresa tém trabalhado além da

SIM (S) FOLHA
/ NAO
(N) ou
NAO SE
APLICA
(N.A)



carga horaria exigida no contrato e na respectiva jornada legal de
trabalho aplicavel, de maneira a caracterizar a necessidade do
pagamento de horas extras? Esse trabalho extraordinario, caso
ocorrido no més considerado para o presente relatorio, foi pago a
todos os empregados que tinham o direito? Ou esse trabalho ex-
traordinario, caso ocorrido, foi objeto de compensacéo de jorna-
da, na forma permitida pela CCT aplicavel?

12. A partir da analise da folha de ponto, é possivel con-
firmar se os empregados da empresa que trabalhnam em regime
de revezamento (os que trabalham, por exemplo, no regime de
12x36 horas) tém gozado adequadamente suas folgas?™

13. A partir da analise da folha de ponto, é possivel con-
firmar se os empregados da empresa tém trabalhado no periodo
noturno, de maneira a caracterizar a necessidade do pagamento
do adicional noturno? Essa verba, no més considerado para o
presente relatorio, foi paga a todos os empregados que atuaram
no periodo noturno?

14. A jornada de trabalho dos empregados da empresa
que atuam no periodo noturno obedeceu a exigéncia da hora
noturna reduzida? Se ndo obedeceu, 0os empregados receberam
alguma compensacéo financeira em forma de horas extraordiné-
rias, na forma permitida pela CLT e/ou CCT da categoria?

15. A empresa vem pagando adequadamente, conforme
0S percentuais previstos em lei e na realidade da prestacdo do
servico, o adicional de insalubridade ou o adicional de periculo-
sidade a seus empregados? O pagamento esta de acordo com o
LTCAT apresentado?

16. A empresa apresentou 0s comprovantes das transfe-
réncias ou dos depdsitos bancarios da remuneracdo dos empre-
gados?

17. As transferéncias ou os depdsitos bancarios da remu-
neracdo dos empregados foram feitos no prazo de até o 5° (quin-
to) dia Util do més seguinte ao da prestacao do servico?

18. A empresa apresentou os contracheques, devidamen-
te assinados, da remuneracdo dos empregados, inclusive dos
empregados que substituiram nos respectivos postos? Os contra-
cheques estdo devidamente discriminados entre salario, gratifi-

11 0BS DO ITEM 12: salvo em casos excepcionais e absolutamente esporadicos, inclusive com o pagamento da devida remuneragio
extraordindria, ndo se pode admitir esse tipo de situagdo.



cacOes, adicionais, horas extras, prémios e outras parcelas, se
houver, conforme previsto na planilha de custos unitarios do
contrato, na convencdo coletiva de trabalho e na realidade do
contrato?*?

19. O valor das transferéncias ou dos depdsitos bancarios
da remuneracdo dos empregados confere com o valor da remu-
neracao registrado nos contracheques?

20. A empresa apresentou a GFIP relativa ao més objeto
da presente analise, conforme exigido no contrato?

21. A GFIP apresentada pela empresa é especifica para o
contrato, conforme exigido no contrato?

22, A GFIP apresentada pela empresa esta completa, ou
seja, ela contem todas as partes que esse documento deve conter
segundo o programa SEFIP, inclusive o “conectividade social”?

23 A GFIP apresentada pela empresa contém todos 0s
nomes dos empregados da empresa que trabalharam em postos
do contrato no més/competéncia a que se refere?

24. O valor da remuneracdo dos empregados da empresa
informados na GFIP confere com o valor da remuneracéo infor-
mado na transferéncia/depdsito bancério e nos contracheques?

25. A empresa apresentou a quitacdo do FGTS relativa
ao més objeto da presente andlise, conforme exigido no contra-
to?

26. A empresa entregou o beneficio auxilio-alimentacéo
a todos os empregados? O valor do beneficio esta de acordo com
0 previsto na planilha de custos unitarios e na convencéo coleti-
va de trabalho aplicavel? Caso a empresa ndo tenha entregue o
beneficio auxilio-alimentacdo a todos os empregados, indique a
razdo e 0 nome dos empregados que ndo receberam o beneficio.

27. A empresa entregou o beneficio vale-transporte a to-
dos os empregados? O valor estd de acordo com o previsto na
planilha de custos unitarios e na convencgéo coletiva de trabalho
aplicavel?

12 OBS DO ITEM 18: ndo se pode admitir o saldrio compressivo, devendo as verbas de que se compde a remuneragdo serem devida-
mente discriminadas nos contracheques.



28. Caso a empresa ndo tenha entregue o beneficio vale-
transporte a todos os empregados, indique a razéo e o0 nome dos
empregados que ndo receberam o beneficio*®

29. A empresa pagou o0 13° salério de todos empregados?
Observe que este inciso pode nédo ser pertinente considerando o
periodo aquisitivo para o direito

30. Ha empregados alocados em postos do contrato que
ja adquiriram o direito a férias?

31. Havendo empregados que ja adquiriram o direito a
férias, serd necessario notificar a empresa para que conceda o
mais breve possivel o gozo de férias ao empregado, inclusive
com o pagamento do terco constitucional

32, Os empregados que adquiriram e gozaram férias no
més relativo a fiscalizacdo receberam o adicional de férias?

33 Houve admissdo ou demissdo de algum empregado
no més? A empresa apresentou a copia da CTPS anotada e o
exame meédico admissional, no caso de nova admissao, e do
TRCT e do exame médico demissional, no caso de demissao?

34. O TRCT estéa correto, tendo sido calculadas e pagas
adequadamente as verbas rescisorias? O TRCT esta homologado
pelo sindicato da respectiva categoria ou pela delegacia do traba-
Iho?

35. A empresa esta devidamente inscrita no programa de
alimentacdo do trabalhador — PAT do ministério do trabalho e
emprego — MTE?*

36. Os empregados da empresa estdo todos orientados a
informar a fiscalizacdo do contrato sobre eventuais lesdes a seus
respectivos direitos, sobretudo direitos trabalhistas? Encontram-
se juntados nos autos do processo 0s termos de declaracéo onde
eles afirmam que estdo cientes de que podem informar a admi-
nistracdo sobre a violacdo de seus direitos?

13 OBS DO ITEM 28: caso algum funcionario nio esteja a fazer o uso de transporte publico para se deslocar até o local de trabalho, é
preciso que venha para os autos o respectivo termo de rentincia do empregado, informando expressamente que ndo fara o uso de
transporte publico para se deslocar até o local de trabalho. Nesse caso, ainda, devera ser promovido o devido decote dessa verba na
composicdo do custo do servico, de maneira a ndo pagar a empresa por custos que ndo mais existem para a execugdo do servigo.)

14 OBS do item 35: se ndo estiver, é preciso que ela seja notificada para a regularizagdo no menor prazo possivel, a fim de que a verba
ndo venha ser considerada como de natureza salarial.



37, A empresa apresentou, conforme exigido em contra-
to, o PPRA, 0 PCMSO, o PCMAT e o LTCAT, devidamente
confeccionados na forma das legislacdes trabalhista, previdenci-
aria_e sanitaria vigentes? Estes documentos estdo juntados nos
autos do processo?

38, Qual o prazo de vigéncia que ainda resta para a ex-
tincdo do contrato? meses.
Observacdo/consideracao importante 01:

Quando restar apenas quatro meses para a extin¢ao do contra-
to, sera obrigatdria a indicagdo a autoridade competente para
que se iniciem imediatamente os procedimentos para a pror-
rogacéo ou para uma nova licitacao)
Observacdo/consideracdo importante 02:

Quando restar apenas dois meses para a extin¢do do contrato
e ja houver decisdo de que tal contrato ndo sera mais renova-
do, serd obrigatéria a expedicdo de informacdo a todos os
empregados da empresa para que tomem ciéncia de que o
contrato entre a administracdo e a empresa sera extinto.

39. Considerando os itens acima fiscalizados, é possivel
concluir que ha indicios de que a empresa tenha praticado algu-
ma infracdo contratual passivel de instauracdo de processo ad-
ministrativo de “Apuracdo de Responsabilidade Contratual” (pa-
ra a aplicacdo de adverténcia, multa, suspenséo do direito de lici-
tar ou inidoneidade)?

Observacdes finais:

Caso exista alguma pendéncia documental o Gestor deverd, em conformidade com o disposto
no item 2.6.6 deste manual, notificar a empresa para regularizar sua situacao.

Por outro lado, caso a andlise dos documentos demonstre o descumprimento de obrigagdes
legais, deve o Gestor instruir processo de “Apuragdo de Responsabilidade Contratual”, con-
forme secdo VIII, do Capitulo Il, deste manual, encaminhando-o ao Fiscal Administrativo
para a sequéncia do rito apuratorio.

Caso a documentacao encontre-se regular, deve o Gestor encaminhar 0 processo para paga-
mento.

ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA GESTAO DO CONTRATO



ANEXO S

FORMULARIO DE CONTROLE DE SALDOS CONTRATUAIS

CONTROLE DE SALDOS DE CONTRATO

Fundagéo Naciona do indio - FUNAI
Uniade administrativa beneficiaria:

Empresa:

CNPJ:

N° do Processo:
Contrato n°

Objeto do Contrato:
Vigéncia do Contrato: .
Valor do Contrato: R$

Disponibilidade Org aria: R$ (Ano: )
i VALOR DO VALOR SALDO DE || SALDO DO MEDIA N° DO PROCESSO DE
o
DATA FATINE N OBSERVAGAO CONTRATO VALORNE FATURA EMPENHO || CONTRATO MENSAL PAGAMENTO
TOTAIS 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
SALDO A EMPENHAR 0,00
. SALDO NE
MEDIA MENSAL/MESES SALDO CT
CONTATOS:

Tel.: [da empresa]
Site: [portal da empresa]

OBS:
- No campo Data - Incluir a data da NF/NE

- No campo Saldo do Contrato - Incluir a diferenga entre o valor contratado e o faturado.
- No Campo Média Mensal - Incluir a média dos valores faturados.
- Média Mensal/Meses - Saldo NE = Saldo da NE dividido pela média Mensal

s W N

- No campo Observagéo - Incluir o periodo a que se refere o faturamento (Observagéo quanto ao empenho e outras informacées referentes a NF/NE ou ao faturamento).




1. O que ¢é Contrato Administrativo?

R: Conciliando o conceito legal e o da doutrina, é o ajuste entre partes que mani-
festam sua vontade em que a Administracdo Pdblica, nessa qualidade, celebra
com pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para alcance de fins pabli-
cos, segundo o regime de direito pablico e independentemente da denominacgéo
utilizada. Ou seja, € um acordo entre a um ente publico e outra parte, para aquisi-
¢ao de bens, prestacdo de servigo ou execucao de obras, nas regras estabelecidas
em Lei. Vale lembrar ainda que o “contrato” ¢ um conceito abstrato e se materia-
liza no termo de contrato ou instrumento de contrato, além de sua existéncia, va-
lidade e eficacia poderem ser comprovadas, a teor do art. 62 da LLCA, por meio
da carta-contrato, da nota de empenho de despesa, da autorizacdo de compra ou
da ordem de execucado de servico, “entre outros instrumentos habeis”. Os contra-
tos administrativos de valores acima de R$ 80.000 tém que ter instrumento assi-
nado pelas partes.

2 Quiais sdo os tipos de Contrato?
R: A classificacéo principal é:

a) Contratacdo de obras ou servicos de engenharia: sdo Contratos cujo objeto
refere-se a construcdo, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacdo de instala-
¢Oes prediais ou seus acessorios;

b) Contratacéo de servicos (ndo incluidos os servicos de engenharia): sdo Contra-
tos cujo objeto refere-se a demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operacao,
conservacgdo, reparacdo, manutencdo, transporte, locacédo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais; e,

c) Contratacdo de fornecimento de bens: que sdo Contratos cujo objeto refere-se
a aquisicdo de materiais de consumo ou permanentes.

3 O que e fiscalizacdo de Contrato?

R: E a atividade de controle e a inspecdo sistematica do objeto contratado (aqui-
sicdo de bens, prestacdo de servicos ou execucdo de obras) pela Administracéo,
com a finalidade de examinar ou verificar se sua execucao obedece as especifica-
cOes previstas no Contrato. Envolve, portanto, responsabilidades com o mérito
técnico do que estd sendo executado, observadas as condi¢cGes convencionadas.
Ou seja, é o acompanhamento do Contrato, no curso do qual o fiscalizador exa-



mina se tudo foi executado em conformidade com o que a Administracao estabe-
leceu e adotadas as providéncias para sua corre¢do. Observe a distin¢do entre o
substantivo abstrato “fiscaliza¢do”, derivado do dispositivo legal®®, e 0s sujeitos
(representantes da Administracdo) que a realizam, ou seja, o Gestor e o Fiscal.

4 Fiscal e Gestor de Contrato séo as mesmas figuras?

R: O papel de quem faz o acompanhamento e a fiscalizacéo ¢ definido, de forma
geral, no art. 67 da Lei 8.666/93. Este dispositivo da lei ndo usa nenhum dos dois
termos e ndo permite a clara distingdo entre as figuras, criadas na pratica adminis-
trativa, do Gestor e do Fiscal de Contratos. Esta diferenciacdo esta resolvida na
Instrucdo Normativa n. 2/2008 e na Instru¢cdo Normativa n. 4/2010, ambas da
SLTI/MP, bem como no Decreto 2.271/1997*°. Os conceitos estdo replicados no
inicio deste capitulo, acima, para onde remete-se a consulta. De toda sorte, pode-
se acrescentar que ambos sdo os representantes da Administragdo mencionados na
Lei, ao lado da percepcéo de que a Administracdo Publica Federal entende que a
atuagdo do “Gestor” oscila entre os planos estratégico e tatico ao passo que a do
Fiscal toca o operacional e o técnico, mas sem prejuizo das inumeras excecoes
necessarias e pragmaticas que promovem a indistincdo de contribuicbes de cada
servidor, sendo certo que o mais importante é o alcance da finalidade publica, de-
corrente do esforco pessoal possivel a cada um. Assim, um Gestor de Contrato
podera desempenhar também as funcdes formais de um Fiscal. Por fim, vale lem-
brar que aos Fiscais e Gestores, e apenas a eles, caberdo as responsabilidades pela
assinatura de documentos pertinentes a execucao (declaracdes, notas técnicas, no-
tificacOes, atestados de notas fiscais e faturas etc.), além do acompanhamento fi-
nanceiro e or¢camentario de seus contratos.

5 De qual legislacdo o Gestor e o Fiscal de Contrato devem ter conhecimen-
to?

R: Os Contratos da Administracdo Publica sdo regidos, preponderantemente, pela
Lei Federal n° 8.666/93 e alteracbes, de modo que o Gestor e o Fiscal de Contra-
tos devem conhecer suas regras, inclusive as particularidades do Contrato e da
Licitacdo precedente, se for o caso. As normas operacionais destinadas para 0s
orgaos e entidades do SISG como as Instru¢cdes Normativas da SLTI/MP também
devem ser do dominio do Gestor e do Fiscal de contratos. As mais importantes
Instrucdes sdo a IN SLTI n. 2/2008 e a IN SLTI n. 4/2010 que compilam prece-
dentes e orientacOes do Tribunal de Contas da Uni&o.

™ Brasil. Lei 8.6666/1993. Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da Administra-
¢ao especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes a essa atribui-
cao. (grifou-se)

%8 Brasil. Decreto Federal n. 2.271/1997. Art . 6° A administracéo indicard um gestor do contrato, que sera responsavel pelo acompanha-
mento e fiscalizacdo da sua execucéo, procedendo ao registro das ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu fiel cumpri-
mento, tendo por pardmetro os resultados previstos no contrato.




A Administracdo Publica é regida pela legalidade e pelo principio da publi-
cidade. Por esta razdo, ninguém pode se escusar a cumprir a Lei, alegando
nao conhecé-la.

6 O que deve ser feito quando o Gestor/Fiscal encontrar alguma irregularida-
de?

R: Identificando inadimplemento contratual, o Gestor/Fiscal deve notificar ime-
diata e formalmente a contratada por meio do “Formulério SEP” (Anexo I) para
que repare, corrija, remova, reconstrua ou substitua, as suas expensas, no total ou
em parte, 0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre-
¢Oes resultantes da execucdo ou de materiais empregados. Nao havendo solucéo
adequada por parte da contratada e/ou haja prejuizo a Administracdo Publica, o
Gestor/Fiscal deve abrir um processo de “Apuracao de Responsabilidade Con-
tratual”, instrui-lo e remeté-lo a autoridade competente para julgamento em pri-
meiro grau. No entanto, qualquer acao que nao esteja ao alcance da competéncia
do Gestor/Fiscal deve ser celeremente levada ao conhecimento a quem detém a
competéncia para ado¢do das medidas pertinentes, conforme dispde o0 § 2° do art.
67 da Lei n° 8.666/93 e alteracGes. A comunicacdo devera ser feita por escrito
com os detalhamentos necessarios para a solucdo dos problemas.

7 Em caso de divida na aplicacdo de uma clausula contratual ou de uma re-
gra legal a quem o Gestor/Fiscal deve recorrer?

R: Em principio, deve o Gestor/Fiscal buscar informacdes junto ao setor a que es-
tiver diretamente subordinado ou a Coordenacgdo de Compras, Contratos e Gestao
de Material e Patriménio-CCCOMP/CGRL/DAGES. Se a duvida for de cunho ju-
ridico, deve buscar apoio junto a Procuradoria Federal na Funai podendo, também
- dependendo da complexidade e repercussao -, ser ouvido o Controle Interno.

Se a duvida for de ordem técnica, inerente aos servicos ou aos bens adquiridos,
deve o Gestor pode socorrer-se do Fiscal técnico ou do setor que elaborou o pro-
jeto basico ou as especificacdes do objeto. As duvidas poderdo ser dirimidas in-
formalmente junto aos setores competentes, contudo, havendo necessidade de
motivar algum ato, tais duvidas deverdo ser manifestadas por escrito. Ou seja, 0S
Gestores e Fiscais ndo podem “guardar” as dividas para si. Devem “dividi-las”
com a Administracdo para soluciona-las, o mais rapido possivel, diminuindo as
chances de cometer erros e violar a lei, possibilitando que a Administracdo real-
mente atinja a finalidade pretendida pela Contratacéo.



8 Quais sao as condicOes para a repactuacdo e renovagao/prorrogacdo dos
Contratos?

R: Inicialmente, os Gestores e Fiscais deverao ter clareza na compreensdo dos
conceitos dos itens 1.134 e 1.1.35 deste Manual, de forma a evitar erros nos pro-
cedimentos. Os Contratos somente poderdo ser prorrogados caso ndo tenha havi-
do interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a interrupcdo tenha ocorrido por
apenas um dia (vide Orientacdo Normativa AGU n° 02/2009).

De forma sintética, pode-se afirmar que toda e qualquer prorrogacdo de prazo
contratual observa, no minimo, 0s seguintes pressupostos:
* existéncia de previsao para prorrogacao no contrato ou no edital;
* objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogagao;
* interesse da Administracao e do contratado declarados expressamente;
» vantajosidade da prorrogacdo devidamente justificada nos autos do pro-
cesso administrativo, incluindo o aspecto econémico materializado pela
pesquisa de precos; e
» manutenc¢ao das condi¢des de habilitacao pelo contratado.

Possibilidade ha de prorrogacdo de prazos de inicio de etapas de execucdo ou
conclusdo ou entrega, conforme 81°, do art. 57 da LLCA, providéncia que deve
ser analisada com cautela pelo setor competente.

Além disso, vale acrescentar que, nos casos de contratos oriundos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo, as prorrogacdes sdo excepcionais, devendo-se reali-
zar nova contratagcdo direta com novo enquadramento legal. Caso haja contrato
firmado via dispensa de licitacdo com base no art. 24, Il da LLC, e este atender as
condicGes especificas de cada entidade para caracterizagdo de execugao continua-
da, podera ser prorrogado até o limite de 60 (sessenta) meses nos termos do art.
57, 1l da Lei 8.666/93, desde que o somatdrio dos valores nas prorrogacdes nao
ultrapassem R$ 8.000,00 (oito mil reais) - (vide Orientacdo Normativa AGU n°
10/2009).

9 Quem € o responsavel pelo ateste das faturas de servigos continuados? O
fiscal do contrato ou o gestor do contrato?

R: Quem atesta as faturas € o gestor do contrato, pois € o servidor responsavel,
em consonancia com a Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, para
"coordenar e comandar o processo da fiscalizacdo da execucgdo contratual.” E o
representante da Administracdo, especialmente designado na forma dos arts. 67 e
73 da Lei n° 8.666, de 1993, e do art. 6° do Decreto n° 2.271, de 1997, para exer-
cer 0 acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao contratual, devendo informar
a Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos
servicos prestados pela contratada, propor solug6es para regularizacdo das faltas e



problemas observados e san¢des que entender cabiveis, de acordo com as dispo-
sicOes da referida Instrucdo Normativa, sendo os fiscais de nomeacéo facultativa,
para auxiliar o gestor, nos moldes do art. 31 da Instru¢cdo Normativa n°® 2/2008.

10 O Que é Conta Dep6sito Vinculada - Blogueada para Movimentacao?

R: A Conta-Dep6sito Vinculada — Bloqueada para Movimentacdo € uma forma de
pagamento diferida, destinada especificamente ao cumprimento de algumas obri-
gacOes trabalhistas, portanto, ndo se constitui em um fundo de reserva.
E uma conta aberta pela Administracdo em nome da empresa contratada, destina-
da exclusivamente a receber depdsitos decorrentes de provisionamentos mensais
de encargos trabalhistas na forma do art. 19-A e Anexo VIl da IN SLTI/MP n° 2,
de 30 de abril de 2008.
Acerca da viabilidade da Conta-Depésito Vinculada — Bloqueada para Movimen-
tacdo, a Advocacia-Geral da Unido manifestou-se favoravelmente a adogéo desse
procedimento, conforme Nota n° 020/2011/DEAEX/CGU/AGU — JCO — Processo
n° 00404.006797/2009-521, cujos excertos destacam-se abaixo:

“29. Diante do exposto, conclui-se que:

(...) acrescentar

b) a Conta Vinculada é¢ uma forma diferida de pagamento
a Contratada, pois antecipa o pagamento de evento futuro, que
sO possibilita a utilizacdo do recurso com o aperfeicoamen-
to do evento (pagamento de férias, 13° salario, multa fundiaria)
e deve atender o disposto nos art. 40, XIV e art. 55, Ill am-
bos da Lei 8.666/93;

c) que os depdsitos a serem transferidos para a Conta Vincula-
da, em nome da contratada, deverdo ser efetuados respeitando
0s mesmos prazos definidos para o pagamento da fatura/nota
fiscal, sob pena de serem devidos os encargos previstos no edi-
tal e no contrato para 0s pagamentos em atraso; e

d) para implementacdo da Conta Vinculada, a Administracdo
deve observar se estdo sendo respeitados os principios da econo-
micidade e da eficiéncia.”

Nesse mesmo diapasdo, destacam-se as consideracdes contidas no Despacho do Di-
retor do Departamento de Assuntos Extrajudiciais - da Consultoria-Geral da Unido



da Advocacia-Geral da Unido — Despacho n° 024, de 24 de fevereiro de 2011, que
aprovou a referida NOTA:

“De fato, consoante consignado na referida Nota, as exigén-
cias contidas no art. 36 § 1°, da Instrugdo Normativa SLTI N° 02,
de 30 de abril de 2008, ndo encontram &bices para seu
efetivo cumprimento desde a publicacdo da mencionada
Instrucdo Normativa.

De igual modo, correto o entendimento de que a Conta Vincula-
da, de que trata o ar. 19-A, |, da Instru¢do Normativa SLTI n° 02,
de 2008, ndo _configura uma garantia contratual, mas apenas
uma forma de pagamento diferida, pois os valores ali creditados
sd0 0s em nome da contratada para honrar compromissos salari-
ais dos seus respectivos trabalhadores quando necessario for.

Por fim, conforme registrado a Nota n®
020/2011/DEAEX/CGU/AGU-JCO, ha de haver expressa previ-
sdo editalicia e contratual para viabilizar a existéncia da Conta
Vinculada.(grifou-se) ”

Os referidos documentos foram chancelados pelo Consultor-Geral da Unido medi-
ante o Despacho n°® 478, de 14 de junho de 2011.

O art. 19-A, da IN° 2, de 2008, prevé que o Edital deve estabelecer regras para a
garantia do cumprimento das obrigacOes trabalhistas pelo contratado, cuja movi-
mentacao ficara restrita exclusivamente para o pagamento daquelas obrigacdes, na
forma do artigo supracitado.

O pagamento sera feito pela empresa contratada, apés a autorizacdo prévia da Ad-
ministracdo contratante a instituicdo financeira oficial, acerca da liberacédo do quan-
tum necessario correspondente ao fato Gerador.

O inciso V do Art. 19-A da IN° 2, de 2008, determina, ainda, que o 0rgdo ou enti-
dade contratante estabeleca no edital a obrigacdo de que a contratada autorize a
Administracdo realizar o pagamento direto aos trabalhadores dos salarios e demais
verbas trabalhistas, na eventualidade do ndo cumprimento dessas obrigacdes pela
contratada, até 0 momento da sua regularizacdo, sem prejuizo das san¢des cabiveis.
Assim, a Administracdo protege os direitos trabalhistas dos terceirizados e evita
prejuizos ao erario decorrente de eventual pagamento de indenizagdes trabalhistas
na Justica, em razdo da responsabilidade subsidiaria da Administracdo Pablica Fe-
deral, direta, autarquica e fundacional, disposta pela simula n°® 331 do TST.

As novas regras elencadas pela In n® 2, de 2008, sdo imprescindiveis para a garan-
tia do cumprimento das obrigacfes trabalhistas por parte da empresa contratada,
sem, contudo, trazer qualquer prejuizo para as empresas ou a quebra da isonomia
ou competitividade na licitacdo, pois séo regras uniformes a todos os participes.



11 Quais as instituicdes financeiras estdo operando a conta-deposito vinculada
bloqueada para movimentacdo, nos moldes da Instrucdo Normativa n°® 2, de 30 de
abril de 2008?

R: No momento apenas o Banco do Brasil S/A estd com o produto denominado
“Deposito em Garantia” disponivel nas agéncias de relacionamento. Esse produto ¢
compativel com a conta-depdsito vinculada blogueada para movimentagdo, nos
termos da IN ° 2/2008.

12 Quiais os Encargos Trabalhistas que devem ser provisionados?

R: A tabela do Anexo VII da Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 2/2008 apresenta 0s
encargos trabalhistas que serdo objetos de provisionamentos na Conta-Deposito
Vinculada — Blogueada para Movimentacao.

Quadro 1 - Reserva Mensal para o Pagamento de Encargos Trabalhistas
- Percentual Incidente Sobre a Remuneracéo

ITEM Percentual (%0)
13° (décimo Terceiro) Salario 8,33%
Ferias e 1/3 (um terco) constitucional 12,10%
Multa sobre FGTS e contribui¢cdo social 5,00%

sobre 0 aviso prévio indenizado e sobre
0 aviso prévio trabalhado

Subtotal 25,43%
Incidéncia do Submddulo 4.1 sobre férias, 7,39% | 7,60% @ 7,82%

um terco constitucional de férias e 130
(decimo terceiro) salario*

Total 32,82% 33,03% | 33,25%

* Considerando as aliquotas de contribuicdo de 1% (um por cento), 2% (dois por cento) ou 3% (trés por
cento) referentes ao grau de risco de acidente do trabalho, previstas no art. 22, inciso 1, da Lei no 8.212, de
24 de julho de 1991.
O montante do depdsito vinculado sera igual ao somatdrio dos valores das seguintes previsoes:

13° salario;

Férias e 1/3 (um terco) constitucional;
Multa sobre FGTS e contribuicdo social sobre o aviso prévio indenizado e sobre 0 aviso prévio trabalhado;

Incidéncia do Submddulo 4.1 sobre férias, 1/3 (um terco) constitucional de férias e 130 (décimo terceiro) sa-
lario.

** Todas as composicOes dos calculos que serdo objeto de provisionamento na conta vinculada, sua respec-

tiva fundamentaco legal e jurisprudéncias do TST, estdo presentes no Anexo VII deste caderno.



13 Como operacionalizar a Conta Depésito Vinculada - Blogueada Para Mo-
vimentagdo?

13.1 Regras que devem estar previstas no Edital e Minuta de contrato.

R: O edital e o contrato dever&o dispor das seguintes regras para adocdo da Conta-
Depdsito Vinculada — Blogueada para Movimentagéo:
| — previsdo de que serd aberta pela Administracdo, em nome do Pres-
tador do Servigo em instituicdo bancaria oficial e/ou privada de conta-deposito vin-
culada — bloqueada para movimentacdo, com a finalidade de abrigar depositos,
conforme disposto no Anexo VII da Instrugdo Normativa n® 02/2008;
Il - previsdo de provisionamento dos depoésitos das seguintes verbas traba-
Ihistas, a que se refere 0 Anexo Il da IN n° 2, de 2008:
a) 13° (décimo terceiro) salario;
b) Ferias e um terco constitucional de férias;
c) Multa sobre o FGTS e contribuicéo social para as rescisfes sem
justa causa; e,
d) Encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro) salario.

Il — previsdo, de que o desbloqueio e movimentacdo, sera autorizado ex-
clusivamente pelo 6rgdo contratante para pagamento das verbas trabalhistas indi-
cadas no Inciso Il;

IV — previsdo de que os valores referentes as provisfes de encargos traba-
Ihistas mencionados no item 1.1.1 do Anexo VII da Instrugcdo Normativa 02/2008,
depositados em Conta deposito — Vinculada — bloqueada para movimentacao dei-
xardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a empresa;

V - Os editais deverdo conter expressamente as regras previstas no Anexo
VII, da IN 2/2008 e um documento de autorizacdo para a criacdo da conta-depoésito
vinculada-blogueada para movimentagdo, que devera ser assinado pela contratada,
nos termos do art. 19-A desta Instrucdo Normativa;

VI - Os editais deverdo informar aos proponentes que, em caso de cobranca
de tarifa bancaria para operacionalizacdo da conta-depdsito vinculada - blogueada
para movimentacao, 0s recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos va-
lores depositados, podendo 0s mesmos ser previstos na proposta da contratada;

13.2 Procedimentos da Conta-Dep06sito Vinculada — Bloqueada para Movi-
menfacao.

R - Antes da elaboracédo do edital, a Administracdo deve, preventivamente, para rea-
lizacdo do processo de provisionamento e liberacdo dos recursos para 0 pagamento
dos encargos trabalhistas firmar TCT com a institui¢do financeira bancaria.

O TCT esta previsto no Subitem 1.2 do Anexo VII da Instrucdo Normativa n° 2, de
2008.



13.2.1 Procedimentos para abertura da Conta Depdsito Vinculada - Blo-
queada para Movimentacao.

R - Apos, firmado o contrato de prestacdo de servigos entre o contratante e a empre-
sa vencedora do certame, o 6rgdo ou entidade devera realizar os seguintes atos:

a) O orgdo ou entidade contratante devera solicitar, por meio de Oficio modelo
constante como ANEXO | do Termo de Cooperagdo Técnica, a abertura de Conta-
Depésito Vinculada — Blogueada para Movimentacdo, no nome da empresa, con-
forme disposto no item 1 do Anexo VIl da IN n° 2, de 2008;

b) O drgédo ou entidade contratante recebe Oficio do Banco, e devera comunicar a
empresa para comparecer a agéncia e assinar o contrato de abertura da conta-
deposito vinculada — blogueada para movimentagdo, conforme modelo constante
do ANEXO |1 do Termo de Cooperagdo Técnica;

¢) O Banco enviara ao 6rgdo correspondéncia contendo o niumero da conta, (bem
como eventuais rejeicdes, com indicacdo dos seus motivos) e informacgdo consta-
tando que podera realizar os créditos apds pré-cadastramento no portal do Banco.
Assim, quando efetuado o primeiro depdsito a conta é aberta, conforme modelo
constante do ANEXO |11 do Termo de Cooperacéo Teécnica;

d) O drgédo ou entidade comunica, mediante Oficio, a contratada sobre a abertura
da Conta - Deposito — Vinculada bloqueada para movimentacédo, e solicita seu
comparecimento no prazo de 20 (vinte) dias corridos até a agéncia bancaria corres-
pondente, para fornecer os documentos indicados pelo Banco e autorizar, em caré-
ter irrevogavel e irretratavel, o acesso irrestrito da Administracdo aos saldos, aos
extratos e a movimentagOes financeiras, inclusive de aplicacdes financeiras, bem
como solicitar quaisquer movimentacdes financeiras da referida conta-deposito,
conforme ANEXO V111 do Termo de Cooperagédo Tecnica.

13.2.2 Procedimentos para a movimentacdo (depdsitos) da Conta—Deposito Vin-
culada — Blogueada para Movimentacao.

R - Para movimentacdo (depositos) da Conta-Depdsito Vinculada — Bloqueada para
Movimentacédo deverdo ser observados as seguintes condicdes e 0s seguintes proce-
dimentos:

a) As provisdes realizadas pela Administracdo contratante para o pagamento dos
encargos trabalhistas serdo destacadas do valor mensal do contrato e depositadas
em Conta-Depésito Vinculada — Bloqueada para Movimentacdo em instituicao
bancaria oficial e/ou privada, blogueada para movimentacdo e aberta em nome da
empresa;

b) Os depdsitos na Conta-Deposito Vinculada — Blogueada para Movimentagéo se-
rdo efetuados de acordo com os procedimentos operacionais do SIAFI, observando
procedimento préprio para os depositos da Conta Deposito Vinculada — Bloqueada



para Movimentacéo.

O setor responsavel pelos provisionamentos dos encargos trabalhistas deve observar
0s percentuais relativos a provisoes de férias, 13° salario e multa rescisoria estabele-
cidos no Anexo VII da Instrucdo Normativa n°® 2, de 2008.

13.2.3 Procedimentos para movimentacdo (transferéncia) da Conta-Depdsito
Vinculada — Blogueada para Movimentacao.

R - Para movimentacdo da Conta Deposito Vinculada — Blogueada para movimen-
tacdo deverado ser observados as seguintes condicdes e 0s seguintes procedimentos:

a) a movimentacdo da Conta-Deposito Vinculada — Bloqueada para se dara medi-
ante autorizacdo do orgdo ou entidade contratante, exclusivamente para o paga-
mento dessas obrigacoes;

b) O contratante expedira, apds a confirmacgdo da ocorréncia dos eventos, objeto de
provisionamento e a conferencia dos calculos, a autoriza¢do, mediante Oficio, con-
forme ANEXO IV do Termo de Cooperacdo Técnica, tomado como ANEXO V
desta cartilha, a instituicdo financeira oficial no prazo méximo de cinco dias Uteis,
a contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatorios da empresa;

c) Apos recebimento do documento de autorizacdo, o Banco acata a solicitacdo ou
autorizacdo e efetua a movimentacéo, informando, a posteriori, ao 6rgao contratan-
te conforme modelo ANEXO V do Termo de Cooperacdo Técnica, tomado como
ANEXO VI desta cartilha;

d) A empresa contratada poderéa solicitar a autorizacdo do contratante para utilizar
os valores da Conta-Depésito Vinculada — Blogueada para Movimentacdo para o
pagamento de eventuais indenizacdes trabalhistas dos empregados ocorridas duran-
te a vigéncia do contrato;

e) Para a liberacdo dos recursos da Conta-Deposito Vinculada — Blogueada para
Movimentacdo, destinados ao pagamento de eventuais indenizacdes trabalhistas
dos empregados ocorridas durante a vigéncia do contrato, a empresa devera apre-
sentar ao contratante os documentos comprobatdrios da ocorréncia das obrigacoes
trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento;

f) O contratante expedird Oficio, apos a confirmacédo da ocorréncia da indenizacao
trabalhista e a conferencia dos célculos, a autorizacdo para a movimentacdo, com a
autorizacdo para a movimentacdo dos recursos creditados em conta-depdsito vincu-
lada - blogueada a instituicdo financeira oficial no prazo maximo de cinco dias
Uteis, a contar da data da apresentacdo dos documentos comprobatérios da empre-
sa;

g) A empresa devera apresentar ao contratante, no prazo maximo de trés dias, o
comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes
trabalhistas;

h) O saldo remanescente da conta — depdsito vinculada bloqueada para movimen-
tacdo sera liberado a empresa, no momento do encerramento do contrato, na pre-



senca do sindicato da categoria correspondente aos servigos contratados, apés a
comprovacao da quitacdo de todos os encargos trabalhistas e previdenciarios rela-
tivos ao servigo contratado.

14, Como funciona a liberacdo dos valores provisionados na conta-depdsito
vinculada blogueada para movimentagéo?

R: As liberacOes dos valores provisionados deverdo observar o disposto nos incisos
| alV do § 1° do art. 19-A da Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008,
bem como as disposi¢des constantes no Anexo VII da referida Instrugdo Normati-
va.

15 Quando do desligamento do colaborador do contrato no qual houver resci-
sdo do contrato de trabalho entre a empresa contratada e 0 empregado alocado na
execucdo do contrato, poderé o 6rgéo liberar os recursos bloqueados apenas com a
indicacdo dos calculos ou mediante a comprovacdo do pagamento?

R: Deve-se observar o disposto nos subitens 8.1 e 8.2 do Anexo VII da Instrucdo
Normativa n® 2, de 2008, ou seja, para a liberacdo dos recursos da conta-deposito
vinculada, a empresa devera apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante os docu-
mentos comprobatorios da ocorréncia das obrigacOes trabalhistas e seus respecti-
vos prazos de vencimento. O orgéo verificara e, apos a confirmacao da ocorréncia
da situac@o que ensejou o0 pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual in-
denizacdo e a conferéncia dos calculos, o 6rgdo expedira a autorizacdo para libera-
cao dos recursos. Autorizada a liberagdo dos recursos, a empresa deverd ao 6rgao
contratante, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, contados da movimentacdo, o compro-
vante das transferéncias bancarias realizadas para a quitacdo das obrigacdes traba-
Ihistas.

16 Nos casos em que ndo houver rescisao do contrato de trabalho entre a con-
tratada e 0 empregado e sim a transferéncia do empregado para outro contrato ou
apoio na prépria sede da empresa, podera a contratada requerer desblogqueio dos
valores mediante a apresentacdo de documento que comprove a transferéncia do
trabalhador e ndo a resciséo?

R: A liberacéo de recursos devera observar as regras e as condi¢cdes nos dispositi-
vos supra mencionados. A transferéncia de empregado para outro contrato requer a
substituicdo de outro empregado, com qualificacdo nas mesmas condi¢des do em-
pregado substituido. Os recursos ja provisionados para o empregado substituido
poderdo ser utilizados para o empregado substituto. O terceirizado substituto ob-
servara as regras previstas no normativo, ou seja, 0 marco inicial para contagem
dos prazos sera contado a partir do momento em que ele inicia as atividades no or-
géo, ou dito de outra forma, a partir do seu vinculo com o 6rgdo. As provisdes dos



encargos sociais e trabalhistas estdo vinculadas aos empregados vinculados ao con-
trato administrativo. Na fiscalizac&o inicial do contrato, a empresa devera apresen-
tar a relacdo dos empregados vinculados aquele contrato.

17 Quanto aos recursos retidos na conta-depdsito vinculada blogueada para
movimentacdo, podera ser liberado o valor blogueado em caso de antecipacdo do
13° salario?

R: A Instrucdo Normativa permite a liberacéo de recursos provisionados para o0 13°
salario de forma parcial. O normativo ndo especifica 0s casos que permitem essa
liberacdo de forma parcial. Portanto, caso haja solicitacdo de antecipagdo do 13°
salério, ndo se vislumbra nenhum dbice. Contudo os recursos a serem liberados
deverdo ser até o limite provisionado para o respectivo empregado beneficiado.

18 A aplicacdo da exigéncia de garantia com vigéncia de trés meses superior
ao prazo de vigéncia contratual se aplica também aos contratos ndo continuados e
contratos em que néo haja contratacdo de méo de obra?

R: A faculdade de se exigir garantia contratual se aplica, em principio, aos servicos
continuados de dedicacdo exclusiva de méo de obra (do inciso XIX do art. 19). Pa-
ra 0s contratos em que ndo haja contratacdo de mao de obra, a administracéo, por
conveniéncia administrativa, podera adotar algumas disposi¢des contidas no inciso
XIX do referido artigo.

19 Os valores limites definidos pelas Portarias da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo podem ser utilizados como valores de referéncia para
eventual contratacao?

R: A Administragdo deve observar que os valores de referéncia devem ficar dentro
dos valores limites publicados pela Portaria para sua Unidade Federativa. Os valo-
res das Portarias, por si s0, ndo servem como referéncia, posto que o 6rgdos deve
fazer sua estimativa de custo para a contratacdo. As Portarias ndo refletem a reali-
dade do 6rgéo pois englobam custos de materiais. Assim, a Portaria que define 0s
valores limites tem o cond&o de balizar o gestor para, dentre outros procedimentos,
quando do recebimento das propostas, aferir se ocorre indicios de inexequibilidade.

20 E possivel somar atestados, para fins de qualificacdo técnica, em licitacoes
para terceirizacao de servicos?

R: E admitido o somatorio de atestados conforme dispde a Instrugdo Normativa n°
2, de 2008. O Tribunal de Contas Da Unido — TCU entende pelo aceite da somato-
ria de atestados para comprovar a qualificacdo técnica-operacional e profissional,
desde que de forma concomitante, excetuadas as situagdes definidas na IN 2, de
2008.



21 O art. 19, inciso XXIV, alinea C da IN n° 2, de 2008 trata da comprovacao
de patriménio liquido de 10% (dez por cento) do valor estimado da contratacao,
por meio da apresentacdo do balanco patrimonial e demonstraces contabeis do ul-
timo exercicio social, podendo ser atualizado por indices oficiais na forma da lei.
Quais seriam esses indices?

R: Considerando que ndo houve explicitamente a revogacéo do inciso I, do art. 31,
da Lei n.° 8.666, de 1993 e, apesar da alinea “c”, inciso XXIV, do art. 19 da Instru-
¢do Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008 prever a correcdo monetaria por indices
oficiais, entendemos ndo ser cabivel sua aplicacdo nos dias atuais. O referido dis-
positivo foi idealizado nos moldes do art. 31, inciso |, Lei 8.666, de 1993, que se
encontrava em um contexto inflacionario.

22 O que deve acompanhar a Nota Fiscal/Fatura para pagamento da empresa
prestadora de servigos terceirizados?

R: O 81°do art. 36 da IN n° 2, de 2008, dispde que a Nota Fiscal ou Fatura devera
ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da regularidade fiscal, consta-
tada através de consulta "on-line" ao Sistema de Cadastramento Unificado de For-
necedores — SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 29 da
Lei 8.666, de 1993.

23 Poderéa haver retencéo ou glosa no pagamento?

R: A glosa esta disciplinada no § 6° do art. 36 da IN n° 2, de 2008, in verbis:

“§ 6°. A retencdo ou glosa no pagamento, sem prejuizo das sangdes cabiveis, sO
deverd ocorrer quando o contratado: (Incluido pela Instrucdo Normativa n° 3, de 16
de outubro de 2009).

| — ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou (Incluido pela Instrugdo Normativa n°
3, de 16 de outubro de 2009).

Il — deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada. (Inclui-
do pela Instrugdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009).

24 Qual o prazo para pagamento da Nota Fiscal/Fatura?

R: De acordo com o § 3°do art. 36 da IN n° 2, de 2008, o prazo para pagamento da
Nota Fiscal/Fatura, devidamente atestada pela Administracéo, ndo devera ser supe-



rior a 5 (cinco) dias uteis, contados da data de sua apresentacéo, na inexisténcia de
outra regra contratual.

25 O valor final da proposta podera ficar superior aos valores limites publica-
dos pela SLTI, por meio de Portaria, para os contratos de vigilancia e limpeza?

R: Regra geral, os valores limites estabelecidos nas Portarias publicadas pela Se-
cretaria de Logistica e Tecnologia de Informacdo - SLTI consideram apenas as
condicdes ordinarias de contratacdo, ndo incluindo necessidades excepcionais na
execucdo do servico que venham a representar custos adicionais para a contrata-
cdo. Existindo tais condicOes, estas poderdo ser incluidas nos pregos das propostas,
de modo que o seu valor final podera ficar superior ao valor limite estabelecido.

26 O drgao contratante podera adotar produtividade diferenciada das estabe-
lecidas na Instrugcdo Normativa n°® 2, de 2008?

R: Conforme os art. 45 e 47 da IN n° 2, de 2008, in verbis:

“Art. 45. Nos casos em que a Area Fisica a ser contratada for menor que a estabe-
lecida para a produtividade minima de referéncia estabelecida nesta IN, esta podera
ser considerada para efeito da contratacdo. Nos termos do art. 47, o 6rgdo contra-
tante podera adotar Produtividades diferenciadas das estabelecidas nesta Instrucéo
Normativa, desde que devidamente justificadas, representem alteracdo da metodo-
logia de referéncia prevista no anexo V e sejam aprovadas pela autoridade compe-
tente."

27 A planilha de custos e formacdo de precos é obrigatdria para quais servi-
cos?

R: A analise da exequibilidade de precos nos servi¢os continuados com dedicagédo
exclusiva da mao de obra do prestador devera ser realizada com o auxilio da plani-
Iha de custos e formacéo de precos, a ser preenchida pelo licitante em relacédo a sua
proposta final de preco.

28 Como proceder no caso de impossibilidade de cumprimento dos valores
limites estabelecidos nas Portarias da SLTI?

R: Concluida a licitacdo e havendo a inviabilidade de contratacdo por valores
abaixo dos estabelecidos pelas Portarias de valor limite da SLTI, o 6rgdo podera
realizar a contratagéo direta com base no inciso VII do art. 24 da Lei n° 8.666, de
1993, sendo a aplicacdo do art. 48, 8 3° da Lei n° 8.666, de 1993 incompativel com
0 Pregdo Eletrbnico, ja que haveria a necessidade de reabertura da fase de lances, o
que ndo é possivel por restricbes operacionais do sistema e por permitir a identifi-
cacdo dos licitantes, abrindo brecha para a formacao de conluios.



29 Qual a orientacdo da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informacéo
na impossibilidade da empresa contratada de cumprir os valores limites?

R: O gestor do contrato deve decidir acerca dos procedimentos. Em primeiro lugar,
0 Orgdo ou entidade deve realizar novo procedimento licitatério adequando suas es-
timativas de custos as disposi¢des da Convencao Coletiva. Concluida a licitacdo e
havendo a inviabilidade de contratacdo por valores abaixo dos estabelecidos pelas
Portarias de valor limite da SLTI, o 6rgdo ou entidade contratante deve convocar
as empresas, na ordem de classificacdo, para negociar o preco, desclassificando as
empresas que ndo aceitarem reduzir o preco para baixo do valor de referéncia. Ca-
so nenhuma das empresas classificadas aceite a contratacdo por valor inferior ao
estabelecido como limite, o 6rgdo poderéa realizar a contratacdo direta nos moldes
do inciso VII do art. 24 da Lei n°® 8.666, de 1993. Ou ainda, em consonancia com a
determinacdo do Tribunal de Contas da Unido, o érgéo ou entidade podera contra-
tar com a empresa que apresentou a melhor proposta, esgotada as tentativas de ne-
gociacdes, devendo justificar a impossibilidade de contratar com base nos precos
referenciais das Portarias de valor limite.

30 Quais os requisitos e as condi¢cdes necessarias que devem ser observadas
para determinar o custo estimativo das diarias?

R: O valor das diarias devera ser obtido por meio de pesquisa de prego ou em pes-
quisa a contratos similares no @mbito da Administracdo Publica Federal. Nos casos
em que a Convencéo Coletiva de Trabalho dispuser sobre diarias, a Administracéo
deverd observar as disposicdes ali contidas.

Importante esclarecer que a Administracdo devera prever no seu Termo de Refe-
rencia a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados, com as respectivas estimativas de despesas, nos caso em que a execu-
¢ao de servigos eventualmente venha a ocorrer em localidades distintas da sede ha-
bitual da prestacdo do servico conforme preconiza o inciso XIII do art. 15 da Ins-
trucdo Normativa n° 2, de 2008.

Lembrando que € vedado a Administracdo considerar os trabalhadores da contrata-
da como colaboradores eventuais do proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela
contratacdo, especialmente para efeito de concesséo de diarias e passagens.

E necessario verificar, também, as restricdes do custo das diarias impostas pela le-
gislacdo: § 2° do art. 457 da CLT, que estabelece que as diarias para viagem néo
devem exceder 50% (cinquenta por cento) do salario recebido pelo empregado,
pois em caso da ndo observancia, as didrias pagas serdo consideradas verbas salari-
ais e integrardo o salario do empregado para todos os efeitos legais, inclusive para
incidéncia dos encargos sociais devidos.



31 Quais os procedimentos de fiscalizacdo no caso de salario inferior ao da
CCT?

R: Cabera ao fiscal verificar se o salario pago néo é inferior ao previsto no contrato
administrativo e na Convencdo Coletiva de Trabalho, conforme dispde o subitem
1.4 do Anexo IV — Guia de Fiscalizagdo dos Contratos de Prestacdo de Servigos
com Dedicacdo Exclusiva de Mo de Obra, in verbis: XX — SALARIO: valor a ser
efetivamente pago ao profissional envolvido diretamente na execucéo contratual,
ndo podendo ser inferior ao estabelecido em acordo ou convencéo coletiva, senten-
¢a normativa ou lei. Quando da inexisténcia destes, o valor podera ser aquele prati-
cado no mercado ou apurado em publicagOes ou pesquisas setoriais para a catego-
ria profissional correspondente.
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