MANUAL DE GESTAO
E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS

DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
DO INSTITUTO EVANDRO CHAGAS

g NSTITUTO GOVERNO FEDERAL

EVANDRG =
I G svsmgm i DA N
UNIAO E RECONSTRUG‘O

SECRETARIA DE VIGILANGIA
EM SAUDE E AMBIENTE




A—
INSTITUTO
L EVANDRO
= 1 GHAGAS

SECRETARIA DE VIGILANCIA
EM SAUDE E AMBIENTE

MANUAL DE GESTAO
E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS

DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DO
INSTITUTO EVANDRO CHAGAS

ANANINDEUA/PA - 2025



Presidente da Republica
Luiz In4cio Lula da Silva

Ministro da Saidde
Alexandre Rocha Santos Padilha

Secretaria Executiva do Ministério da Sadade
Adriano Massuda

Secretaria de Vigilaincia em Sadde e Ambiente
Mariangela Batista Galvdo Simdo

Diretora do Instituto Evandro Chagas
Livia Caricio Martins

Diretor Substituto
Bruno Santana Carneiro

Assessora Técnica Especializada
Giselle Maria Rachid Viana

Servico de Recursos Logisticos, Orcamento e Financas
Rogério Caldeira Magalhies

Servico de Gestido Técnica e Administrativa
José Alexandre Nakano Vianna

Servico de Gestio de Pessoas
Jodo Batista Marques Pereira

Assessora Técnica Especializada
Priscila Silva Sozinho

Setor de Gerenciamento de Contratos, Convénios e Congéneres
Luanna Ematné de Matos

Grupo de Trabalho - Portaria IEC n° 177/2023
Norma Sueli Alves dos Santos Vidal/Analista de Gestiao - Coordenadora
Luanna Ematné de Matos/Analista de Gestao - Membro

Paulo Antdnio Francés Tavares Cardoso/Analista de Gestio - Membro

Colaboradores

Adriano Viana

Inaiara Iris dos Santos Aradjo
Valéria Bernardo Franco

Capa, Projeto Grafico e Diagramacio
Fabio Augusto Silva Bastos

Normalizacio Bibliografica
Maria do Socorro Camarinha da Silva

2025



Dados Internacionais de Catalogagao na Publicagao (CIP)

159m Instituto Evandro Chagas

Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos de Servigos
Terceirizados do Instituto Evandro Chagas no Instituto Evandro
Chagas. Ananindeua: Instituto Evandro Chagas, 2025.

48 p.

1. MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS. II.
Instituto Evandro Chagas. Ill. Titulo

CDU: 351.712.2

INSTITUTO EVANDRO CHAGAS
Rodovia BR 316 - Km 7 s/n
Bairro: LEVILANDIA
CEP: 67030-000
Ananindeua/PA
www.iec.gov.br



SUMARIO

LISTA DE SIGLAS ...ttt ettt et sttt et ettt e sttt esaneeanee 6
APRESENTAGAO. ......cooiiiiteieteieieieieiet ettt s s e s 7
PARTE | - ASPECTOS GERAIS. ... 8
1 DAS DEFINICOES. ...ttt sttt 8

2 DOS PROCEDIMENTOS PARA INDICACAO E DESIGNACAO DOS GESTORES E

FISCAIS DE CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS.........coooveeeereeeeeeeeeesees e, 9
3 DAS COMPETENCIAS. ...ttt ennas 10
4 DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE GESTAO E FISCALIZACAO

DE CONTRATOS. ... e e e 3
5 DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO.......ooovoiiiiiieiieieeieiiesieeseie e 18
6 DO PAGAMENTO ...ttt ettt et sttt e 19

7 DOS PROCEDIMENTOS PARA PRORROGACAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS
TERCEIRIZADOS.......coi ottt ettt e sttt e st et 19
8 DOS PROCEDIMENTOS PARA REVISAO, REAJUSTE E REPACTUACAO DOS CONTRATOS

DE SERVICOS TERCEIRIZADOS. ... ..o 19
PARTE Il - PROCESSO DE APLICACAO DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.......ccccovevvrrnnes 21
9 INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS PREVISTAS NA LEI N° 14.133/2021.............. 21

10 PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A ANALISE, AO PROCESSAMENTO, A APLICACAO
E AO JULGAMENTO DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS.......cooiviiirieriririeieieieieieieesisseanens 24
11 SUGESTOES DE PROVIDENCIAS INTERNAS RELACIONADOS A APLICACAO DE SANCOES

A SEREM ADOTADAS PELO IEC ...ttt ettt et e e et e e eeeeeeeeens 30
12 DISPOSICOES GERAIS. ...ttt 31
REFERENCIAS. ..ottt ettt ettt e et ettt ettt et e e e e ee e 32

ANEXOS e e 33



LISTA DE SIGLAS

AGU
CCT
IEC
IMR
MS
PNCP
SEOFI
SEI
SELOF
SICAF
SETAQ
SECON
SEDEP
SVSA
TCU
TST

Advocacia Geral da Unido

Convencido Coletiva de Trabalho

Instituto Evandro Chagas

Instrumentos de Medigdo de Resultado

Ministério da Sadde

Portal Nacional de Contratacdes Publicas

Setor de Orgamento e Financas

Sistema Eletrénico de Informacdes

Servigo de Recursos Logisticos, Orcamento e Financas
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
Setor de Aquisi¢cdes

Setor de Gerenciamento de Contratos, Convénios e Congéneres
Setor de Desenvolvimento de Pessoas

Secretaria de Vigilancia em Salide e Ambiente
Tribunal de Contas da Unido

Tribunal Superior do Trabalho



APRESENTACAO

O Instituto Evandro Chagas (IEC), 6rgdo subordinado a Secretaria de Vigilancia
em Salde e Ambiente (SVSA) do Ministério da Sadde (MS), tem buscado a
exceléncia nas acdes administrativas, principalmente na area da gestdo.
Consonante a area de contratos, especialmente os relacionados aos Servicos
Terceirizados, constatou ser imprescindivel a criagdo do Manual de Gestédo
e Fiscalizacdo de Contratos Institucional, buscando o aprimoramento dos
procedimentos de execucio.

Por meio do Servico de Recursos Logisticos, Orgamento e Finangas (SELOF/
IEC), foi solicitada a criagdo de um grupo de trabalho para a elaboragdo do
presente manual, em consonancia com as peculiaridades do Instituto Evandro
Chagas e com as legislacdes pertinentes ao tema.

Este manual apresenta diretrizes basicas sobre o entendimento técnico e
gerencial na condugio da gestio, fiscalizagdo e acompanhamento da execugio
contratual, além de processos administrativos sancionatérios no ambito do IEC,
apontando as situagdes e as normas referentes ao tema.

As definicdes e regras deste Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos
estdo de acordo com a Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, com o Decreto n°
11.246 de 27 de outubro de 2022, com a Instrugdo Normativa SEGES n° 5, de
25 de maio de 2017 e com a Instrugcdo Normativa SEGES/ME n° 98, de 26 de
dezembro de 2022.

O presente Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos tem como objetivo
auxiliar, orientar e subsidiar os gestores, fiscais de contratos, titulares e substitutos
e demais envolvidos nesta atividade, nos procedimentos de gestio e fiscalizagcdo

dos servigcos contratados, além dos processos administrativos sancionatorios.
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PARTE | - ASPECTOS GERAIS

1 DAS DEFINICOES:

1.1 Gestio de Contrato: a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa e seto rial e dos atos preparatérios a instrugéo
processual e ao encaminhamento da documentagio pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogagio, a
alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicacdo de sangdes e a
extincdo dos contratos, entre outros.

1.2  Fiscalizagdao Técnica: o acompanhamento do contrato com o objetivo
de avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir
se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestagdo ou da execugdo
do objeto estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para
fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela administragdo, com o
eventual auxilio da fiscalizagdo administrativa.

1.3  Fiscalizacido Administrativa: o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisdes, a reajustes, a repactuagdes e a providéncias tempestivas nas hipdteses
de inadimplemento.

1.4  Fiscalizacdo Setorial: 0 acompanhamento da execugdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de
um 6rgdo ou uma entidade.

1.5  Fiscalizacdo pelo Publico Usuario: o acompanhamento da execugio
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os
resultados da prestacdo dos servigcos, os recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para
a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

1.6  Recebimento Provisério: ato do fiscal técnico ou administrativo do
contrato que apura a conformidade da execucgdo dos servigcos de acordo com
o objeto contratado, respectivamente, nos aspectos técnicos (qualidade) ou
administrativos (obrigacdes legais).

1.7  Recebimento Definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza
o ateste da execucdo dos servicos apoOs analise dos relatérios e de toda a

documentacio apresentada pela fiscalizacdo técnica e administrativa.
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1.8  Autoridade: agente publico dotado de poder de decisio (artigo 6°, VI da
Lei 14.133/21).

a) Autoridade Maxima do Instituto Evandro Chagas - IEC: Diretor (a), e
na sua auséncia, seu (a) substituto (a);

b) Autoridade Competente: que detém competéncia para exercicio de
determinado ato, seja por deté-la originariamente, quando autoridade maxima,
seja por delegacio desta;

c) Autoridade Superior: que indica aquela superior a que praticou
determinado ato, podendo ser igualmente a autoridade maxima;

d) Autoridade competente para aplicacio das sancdes: autoridade

maxima do |IEC (Orientacdo Normativa n°® 48/2014) https://www.gov.br/agu/pt-

br/composicao/cgu/cgu/onsagu

2 DOS PROCEDIMENTOS PARA INDICACAO E DESIGNACAO DOS
GESTORES E FISCAIS DE CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
21 A indicacdo do gestor e do fiscal administrativo, fiscal técnico e setorial
cabera aos setores requisitantes dos servicos ou ao Servico de Recursos
Logisticos, Orcamento e Financas (SELOF).

a) Para o exercicio da funcéo, o gestor e os fiscais deverdo ser cientificados
expressamente pela area responsavel pela indicacdo acerca da sua designacéo e
das respectivas atribuicdes antes da formalizagdo do ato de designagdo. (Anexo
);

b) Na indicacdo de servidor deve ser considerados a compatibilidade com
as atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de
contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades;
c) Em atendimento ao principio da segregacdo de fungido, ficam excluidos
de atuarem como gestores e fiscais de contratos os servidores lotados nos:
Setor de Aquisi¢des (SETAQ), Licitacdo, Setor de Gerenciamento de Contratos,
Convénios e Congéneres (SECON), Setor de Orgamento e Finangas (SEOFI), o
(a) Chefe do SELOF e servidores que atuem na conformidade de processos ;
2.2  Apds a ciéncia expressa, a Direcdo do IEC designara, por ato formal
(Portaria), o gestor, o fiscal e os substitutos.

a) Os substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular;

b) A designagcdo do gestor e dos fiscais deverd ser publicada em até 15

(quinze) dias, contados da data da publicagdo do contrato;
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c) Nos casos de atraso ou falta de indicacédo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que
seja providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes cabera ao
responsavel pela indicagio;

d) Excepcional e motivadamente, a gestdo do contrato podera ser exercida
por setor do IEC designado pela Direcdo do IEC.

| Em atendimento ao principio da segregacdo de funcio ficam excluidos da alinea
“d" os setores Setor de Aquisicdes - SETAQ, Licitacdo, Setor de Contratos -
SECON e Setor de Orcamento e Finangas - SEOFI; SELOF;

Il Nessa hipétese, o titular do setor respondera pelas decisdes e pelas acdes
tomadas no seu ambito de atuacéo.

2.3  Para o exercicio da funcio, os fiscais deverido receber o processo via SEI
dos documentos essenciais da contratacdo pelo SELOF, a exemplo do Termo
de Referéncia, do ato convocatério e seus anexos, do contrato e publicagio,
da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos
indispensaveis a fiscalizagdo.

2.4 A atribuicdo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por
ndo se tratar de ordem ilegal.

2.41 A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes
publicos para fins de fiscalizagdo e de gestdo contratual devera ser demonstrada
no estudo técnico preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente
a celebragdo do contrato, conforme o disposto no inciso X do § 1° do art. 18 da
Lei n®14.133, de 2021.

2.4.2 O SELOF em conjunto com o Setor de Desenvolvimento de Pessoas
(SODEP) devera providenciar a qualificagdo do servidor para o desempenho
das atribuicdes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou sugerir a
designacdo de outro servidor com a qualificacdo requerida.

2.5 Quando do desligamento de suas atribui¢cdes, o gestor ou fiscal e seus
substitutos deverdo elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a

prestacdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuacio.

3 DAS COMPETENCIAS

3.1 Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

311 Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagcdo técnica, administrativa

e setorial;



3.1.2 Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;
3.1.3 Acompanhar a manutengio das condi¢des de habilitagcdo do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagcdo e do pagamento da despesa no relatério
de riscos eventuais;

3.1.4 Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato,
cujo histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da
execucdo, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogagdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administracdo;

315 Coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio
da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo
dos procedimentos relativos a prorrogagdo, a alteragdo, ao reequilibrio, ao
pagamento, a eventual aplicagdo de sanc¢des e a extincdo dos contratos, entre
outros;

3.1.6 Elaborar o relatério final, para divulgagio no Portal Nacional de
Contratagdes Piablicas - PNCP, com as informagdes obtidas durante a execugéo
do contrato;

3.1.7 Coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo
do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

3.1.8 Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugio
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes conforme disposto em regulamento;

3.1.9 Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais e;

3.1.10 Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sancdes, a ser conduzido pela
comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou
pelo setor competente para tal, conforme o caso.

3.2 O fiscal administrativo do contrato, assim que for designado (a), mediante

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DO INSTITUTO EVANDRO CHAGAS
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Portaria, devera:

3.2.1 Prestarapoiotécnico e operacional ao gestor do contrato, com arealizagdo
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

3.2.2 Verificar a manutencio das condigdes de habilitacdo da contratada, com
a solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;
3.2.3 Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias e, na hipétese de descumprimento, observar
o disposto em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizagido, Gestdao e Governo Digital do Ministério da Economia;
3.2.4 Atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados
ao descumprimento das obrigagdes contratuais e reportar ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
3.2.5 Participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo
do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o
disposto no inciso VIl do caput do art. 21;

3.2.6 Auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo
do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto
no inciso VIl do caput do art. 21 e;

3.2.7 Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.

3.3 O fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, devera assim que for designado(a):

3.31 Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informacgdes pertinentes as suas competéncias;

3.3.2 Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugcdo do contrato, com a descrigdo do que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

3.3.3 Emitir notificagcdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo
ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corregio;

3.3.4 Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que

adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;



3.3.5 Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias
que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecidas;

3.3.6 Fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢des
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragio,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o
pagamento e, apOs o ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar
ao gestor de contrato para ratificacéo;

3.3.7 Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogagio
contratual;

3.3.8 Participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo
do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial;

3.3.9 Auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo
do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado e;

3.3.10 Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
3.311 Conhecer a proposta comercial da contratada e ler atenta e
minuciosamente todo o contrato, principalmente quanto: ao objeto da
contratacio; a forma de execucéo; a forma de fornecimento de materiais e prazo
de entrega ou prestacdo dos servicos; relagio de materiais ou equipamentos;
quantitativo e fungdes dos funcionarios que prestario o servigco; cronograma de
servicos; obrigacdes da contratante e da contratada, especialmente no que se
refere aos aspectos técnicos/qualitativos empregados na execucio dos servigos
contratados;

3.3.12 Iniciar acompanhamento “in loco” periédico da execugdo do objeto
do contrato, e, em caso de ocorréncias, promover os registros pertinentes no
médulo do SIASG destinado a fiscalizagdo do contrato.

3.4 O fiscal setorial do contrato, assim que for designado (a), devera:

3.41 Exercer as atribui¢des do fiscal técnico e administrativo.

3.5 Ao puiblico usuario sera facultado avaliar qualitativamente a execugdo

contratual por meio de pesquisa de satisfacdo ou outro instrumento equivalente.

4 DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS DE GESTAO E FISCALIZACAO
DE CONTRATOS:

41 No primeiro més da prestagdo dos servicos, o gestor do contrato devera:

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DO INSTITUTO EVANDRO CHAGAS
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411 Gerar processo no Sistema Eletronico de Informacdes - SEl (relacionado
ao processo original) que auxilie o acompanhamento da gestéo e fiscalizagdo
dos servigos contratados. Que inclua:

a) Copia do termo contratual (e no decorrer da vigéncia contratual, todos os
seus aditivos e apostilamentos), proposta de pregcos com a planilha de custos
e formacdo de precos atualizada, a relacdo dos empregados terceirizados e
as respectivas fungdes (nos contratos administrativos de natureza continuada
com dedicagido exclusiva de mao de obra), juntamente com outros documentos
capazes de dirimir duvidas, a respeito do cumprimento das obrigagdes assumidas
pelas partes;

b) Solicitar a contratada, em meio digital, a relagcdo dos empregados terceirizados
do contrato administrativo, com nome completo, nimero de CPF, funcio
exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos (quantidade e
valor: vale-transporte, auxilio-alimentacéo, dentre outros) e horario do posto de
trabalho.

| O disposto acima aplica-se, no que couber, as novas admissdes de empregados
terceirizados que venham prestar servico no decorrer da vigéncia do contrato;
Il A relacdo prevista no item acima sera encaminhada aos fiscais do contrato.
c) Solicitar a contratada as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;
d) Solicitar os exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servigos;

e) Solicitar a contratada indicacdo do representante (preposto), com todos seus
dados pessoais e funcionais;

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

[. Convidar os fiscais do contrato (é recomendavel também convidar outras
pessoas envolvidas no processo de contratacdo ou os técnicos que eventualmente
tenham participado da elaboragdo do termo de referéncia ou projeto basico);
Il. Esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacéo e
execugio, tais como: forma de execucio e controle; modo de recebimento e
pagamento do objeto; situagdes podem implicar atraso no pagamento;

lll. Sempre que a natureza da prestacdo dos servicos exigir, apresentar plano de
fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das obrigagdes contratuais, dos

mecanismos de fiscalizagdo, do método de aferi¢do dos resultados (Instrumentos



de Medicdo de Resultado - IMR ou similar) e das san¢des aplicaveis;

IV. Frisar a necessidade de constante atualizagdo documental da Contratada,
a fim de manter as condicdes de habilitacio e o atendimento das exigéncias
legais.

V. Informar que a realizagdo de reunides com o representante da contratada
é sempre recomendavel em ocasides em que houver impasse na execugdo do
contrato, com seu devido registro em Ata;

VI. Esclarecer que toda a comunicagio entre Gestores ou Fiscais e a Contratada
sera formalizada por escrito, com confirmacio de recebimento.

4.2  Dos procedimentos mensais e de rotina:

421 O fiscal técnico do contrato devera realizar mensalmente por intermédio
dos instrumentos de controle previsto no contrato, ou por intermédio de
Instrumentos de Medicdo de Resultado ou similar, a verificagdo dos seguintes
aspectos do contrato, antes de encaminhar a documentagio ao fiscal
administrativo:

a) Os resultados alcangados em relagdo ao contrato, com a verificagdo dos
prazos de execucdo e da qualidade demandada;

b) A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

c) A adequacio dos servigos prestados a rotina de execucio estabelecida;

d) O cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato e;

e) A satisfacdo do publico usuario, se possivel a medicéo.

42.2 O fiscal técnico devera verificar na planilha “controle mensal de
funcionarios(as) terceirizados(as)”, preenchida pela empresa contratada (Anexo
II), se os recursos humanos empregados (postos e categorias profissionais),
estdo de acordo com a quantidade e formacio profissional exigidas no contrato;
4.2.3 Apds o ateste provisério, o fiscal técnico devera encaminhar toda
documentacido referida nos itens anteriores, juntamente com o relatério
circunstanciado e os instrumentos de controle ao Gestor do Contrato.

4.2.4 O fiscal administrativo do contrato deverd realizar mensalmente os
seguintes exames, antes de realizar o recebimento provisério e encaminhar a
documentacio para recebimento definitivo pelo gestor do contrato:

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

b) Verificar o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente na planilha
“controle mensal de funcionarios(as) terceirizados(as)” preenchida. Para tanto,

deve analisar as folhas de ponto dos(as) empregados(as) por ponto eletrénico
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ou meio que nio seja padronizado (Simula 338/TST). Em caso de faltas ou
horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;

c) Verificagdo do pagamento de salarios e demais verbas cabiveis (vale transporte,
auxilio alimentacgdo, 13° salario, adicional de férias e demais obrigacdes contidas
em convencido coletiva), do més anterior ao da prestagio de servicos;

d) Verificar se as condicdes de pagamento do contrato foram obedecidas e o
valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido.

4.2.5 O fiscal administrativo devera ainda exigir da empresa os seguintes
documentos, via protocolo do IEC, para a devida conferéncia e encaminha-
los juntamente com relatério circunstanciado e a planilha de “controle de
documentacido para pagamento”, para recebimento definitivo pelo gestor do
contrato:

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

|. Devera ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados estdo
compativeis com os informados na planilha de custo de formacido de preco
apresentada pela contratada, que nunca devera ser menor do que o disposto
na Convencgido Coletiva de Trabalho - CCT vigente;

b) Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuigdo
do INSS do més anterior ao da prestagdo dos servigos, por intermédio dos
seguintes documentos:

|. Cépia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social
(GFIP), com o cédigo NRA coincidente ao cédigo constante no Arquivo SEFIP;
[l. Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticagdo mecéanica ou acompanhada do comprovante
de recolhimento bancério ou do comprovante emitido pela internet. Nio sera
considerado valido o agendamento de pagamento;

lll. Copia da relacdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relacdo de
funcionarios);

[V. Conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as) funcionarios(as)
que prestaram servicos no més a que se refere.

c) Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidido
Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de

Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de validade ou nio



seja possivel realizar a consulta no SICAF.

4.2.6 O fiscal administrativo deveré verificar ainda, no inicio de cada més (antes
de realizar o recebimento provisério e encaminhar a fatura para recebimento
definitivo e pagamento), referentes ao més anterior de prestacdo de servigos:
a) Se juntamente com eventuais férias foram pagas as gratificacGes
correspondentes;

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

|. Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da empresa
ter solicitado a repactuacao e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, é
dever da empresa contratada pagar os salarios dos(as) seus(suas) funcionarios(as)
conforme o disposto em CCT vigente.

4.2.7 Parafinsdasverificacdesconstantes dositensanteriores e paraverificagdes
com base em amostragem, os fiscais ou gestores poderdo a qualquer momento
solicitar:

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

b) Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servicos, em que conste como tomador o érgdo ou entidade contratante;

c) Coépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestagcdo dos servigcos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depdsitos bancarios;

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale alimentacgdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou
de Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos e de qualquer empregado e;

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

4.2.8 O fiscal administrativo devera exigir, ao término da vigéncia do contrato
continuado com dedicagdo exclusiva de mao de obra, os comprovantes de
quitacdo das verbas rescisérias trabalhistas.

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

a) Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacio apresentada

pela fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que
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impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, a realizagdo das respectivas
correcdes no prazo de 5 dias Uteis, contados do recebimento da notificagdo;
b) Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizagdo devida, o
gestor devera encaminhar o relatério circunstanciado ao SECON ou SELOF para
juizo de admissibilidade, informando as ocorréncias, com cépia da notificagcdo
enviada a empresa, para abertura de processo de penalidade;

c) Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos
servigos prestados, com base nos relatérios e documentagio apresentados e;
d) Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor
exato dimensionado pela fiscalizagdo com base em Instrumentos de Medicio de
Resultado (IMR) definidos para o contrato, se for o caso.

4.2.10 O gestor do contrato devera realizar reunides peridédicas com o preposto,
de modo a garantir a qualidade da execucdo e os resultados previstos para a
prestacdo dos servicos.

4.3 A depender do tamanho e complexidade do contrato, a fiscalizagdo
técnica e administrativa podera ser exercida por um Unico servidor, ocasido
em que os relatérios circunstanciados e instrumentos de controle serdo
encaminhados pelo mesmo servidor ao gestor do contrato para recebimento

definitivo.

5 DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO:

51 O recebimento provisério ficara a cargo dos fiscais técnico, administrativo
ou setorial:
511 Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas

atribuicdes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias
na execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo e;
5.1.2 Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o relatério
circunstanciado devera conter o registro, a analise e a conclusido acerca das
ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizagcdo técnica e
administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

5.2 O recebimento definitivo ficara a cargo do gestor do contrato ou da
comissdo designada pela autoridade competente, nos seguintes termos:

5.21 Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacio apresentada
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pela fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais
pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

5.2.2 Emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos

servicos prestados, com base nos relatérios e documentacgio apresentados.

6 DO PAGAMENTO:

6.1 O processo para pagamento sera gerado pelo protocolo no Sistema
Eletronico de Informac&es (SEI) (relacionado ao processo original) e encaminhado
ao SELOF;

6.2  Apbds ciéncia no processo, o SELOF encaminhara ao fiscal administrativo
para instrucdo, conferéncia e recebimento provisério;

6.3 Concluida a fase de recebimento provisério, o fiscal administrativo
encaminha o processo ao gestor do contrato para conferéncia e recebimento
definitivo;

6.4  Apds recebimento definitivo dos servigos, o gestor do contrato deve
conferir o processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais
documentos comprobatérios da prestagdo dos servicos e encaminhar a SEOFI

para pagamento.

7 DOS PROCEDIMENTOS PARA PRORROGACAO DOS CONTRATOS DE
SERVICOS TERCEIRIZADOS

71 O gestor, auxiliado pelos fiscais, a fim de subsidiar a prorrogacdo de
vigéncia contratual, devera analisar as seguintes questdes relativas ao contrato:
a) Buscar, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses da data de término
do contrato, junto ao(a) fiscal técnico(a) e a area demandante informacgdes a
respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo a prestacdo dos servicos;

b) Se for o caso, comunicar ao SELOF da necessidade de abertura de nova
licitacdo, com antecedéncia minima de 12 (doze) meses, antes do término da
vigéncia do contrato;

7.2 Em caso da necessidade de prorrogacao de vigéncia contratual, o gestor do

contrato devera encaminhar ao SECON os documentos elencados no Anexo .

8 DOS PROCEDIMENTOS PARA REVISAO, REAJUSTE E REPACTUACAO
DOS CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS.

8.1 Os pedidos de revisio, reajuste e repactuagio solicitados pela contratada
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deverao ser encaminhados ao SELOF/Protocolo via e-mail (protocolo@iec.gov.

br), que incluird no processo principal do Sistema Eletronico de Informacgdes -
SEl e encaminhara ao Chefe do SELOF;

8.2 O SELOF encaminhara ao Gestor do Contrato que, auxiliado pelos
fiscais, realizara a conferéncia dos documentos relativos aos pedidos de revisio,
reajuste e repactuacio solicitados pela contratada, conforme o caso.

8.21 Tais pedidos deverio estar devidamente acompanhados dos documentos
que o motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de
mercado encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha de
custos e formacéo de precos adequada ao valor requerido.

8.3 Apdbs a conferéncia dos documentos acima, o Gestor do Contrato
devolvera o processo ao SELOF, solicitando analise contabil da SEOFI.

8.4  Posteriormente, a SEOFI encaminhara o processo com a analise
contabil para ciéncia do SELOF, enviando para o SECON para elaboracdo do
apostilamento.

8.5 O fiscal administrativo devera exigir, como condicio de envio da
documentacdo para pagamento das faturas referentes aos penuiltimo e Gltimo
meses do contrato, comprovante do pagamento dos salarios do més faturado e
demais beneficios previstos na CCT.

8.6 O fiscal administrativo do contrato devera exigir da contratada, até 10 dias
apds o ultimo més de prestacdo dos servigos - em decorréncia da extin¢do ou
da rescisdo do contrato, bem como nas demisses ocorridas durante a vigéncia
contratual:

a) Termos de rescisio dos contratos de trabalho dos empregados
terceirizados, devidamente homologados, quando exigivel, pelo sindicato
da categoria, acompanhados das cépias autenticadas em cartério, ou codpias
simples acompanhadas dos originais para conferéncia no local de recebimento;
b) Caso a rescisdo dos contratos de trabalho ainda n3o tenha sido
homologada, o fiscal devera exigir a copia das rescisdes e a Guia de Recolhimento
Rescisério do FGTS (GRRF), para os casos de demissdes sem justa causa de

empregados(as).



PARTE Il - PROCESSO DE APLICACAO DAS
SANCOES ADMINISTRATIVAS

9 INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS PREVISTAS NA LEI N°
14.133/2021.

91 O contratado sera responsabilizado administrativamente pelas seguintes
infracdes:

911 Dar causa a inexecugio parcial do contrato;

91.2 Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracio, ao funcionamento dos servigcos publicos ou ao interesse coletivo;
91.3 Dar causa a inexecuc¢io total do contrato;

91.4 Deixar de entregar a documentacgido exigida para o certame;

91.5 Naio manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

91.6 Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacio exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
91.7 Ensejar o retardamento da execucgdo ou da entrega do objeto da licitagcdo
sem motivo justificado;

91.8 Apresentar declaracio ou documentacio falsa exigida para o certame ou
prestar declaragdo falsa durante a licitagdo ou a execugido do contrato;

919 Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execucgdo do contrato;
9110 Comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;

9111  Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo;

9112  Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

9.2 Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas as
seguintes sangoes:

921 Adverténcia:

9.2.1.1 Devera ser aplicada nas hipoteses de infragdes leves, funcionando como
carater educativo, de mera adequacdo da conduta do contratado e que nio
causam prejuizo a execugdo do objeto do contrato;

9.2.1.2 Sera aplicada exclusivamente quando o contratado der causa a inexecugio
parcial do contrato, quando nio se justificar a imposicdo de penalidade mais

grave.

92.2 Multa:
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9.2.2.1 Sera calculada na forma do edital ou do contrato, ndo podera ser inferior
a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento) do
valor do contrato licitado ou celebrado com contratacdo direta e sera aplicada
ao responsavel por qualquer das infragdes administrativas;

9.2.2.2 O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitara o contratado a
multa de mora, na forma prevista em edital ou em contrato.

92.2.21 A aplicagdo de multa de mora ndo impedira que a Administragido
a converta em compensatoéria e promova a extingdo unilateral do contrato com
a aplicacdo cumulada de outras sangdes.

9.2.3 Impedimento de licitar e contratar.

9.2.4 Sera aplicada ao responsavel, quando nio se justificar a imposi¢cdo de
penalidade mais grave, pelas seguintes infragcdes administrativas:

9.2.41 Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;
9.2.4.2 Dar causa a inexecuc¢io total do contrato;

9.2.4.3Deixar de entregar a documentacio exigida para o certame;

9.2.4.4Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado;

9.2.4.5N30 celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacéo exigida para a
contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta.
9.2.5 Impedira o responsavel pela infragdo de licitar ou contratar no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a
sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

9.2.6 Declaragio de inidoneidade para licitar ou contratar.

9.2.6.1 Sera aplicada ao responsavel pelas seguintes infragdes administrativas:

9.2.6.1.1 Fraudar a licitagdo ou praticar ato fraudulento na execugio do
contrato;
9.2.6.1.2 Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer
natureza;
92.6.1.3 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitacio;

92.61.4 Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de
agosto de 2013.

9.2.6.2Sera aplicada ao responsavel pelas infragdes administrativas, também,
nos casos que justifiquem a imposicdo de penalidade mais grave que a sancio
impedimento de licitar e contratar:

9.2.6.2.1 Dar causa a inexecugdo parcial do contrato que cause grave



dano a Administragdo, ao funcionamento dos servigcos publicos ou ao interesse

coletivo;

92.6.2.2 Dar causa a inexecugio total do contrato;

92.6.2.3 Deixar de entregar a documentagio exigida para o certame;
92624 Nio manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente

devidamente justificado;

92.6.2.5 Nio celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagio exigida
para a contratacdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta;

92.6.2.6 Ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da
licitagdo sem motivo justificado;

9.2.6.3Impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administragédo
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3
(trés) anos e maximo de 6 (seis) anos:

9.2.6.3.1 A declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar sera
precedida de analise juridica e serd de competéncia exclusiva do (a) Ministro (a)
da Sadde.

9.3  Na aplicagdo das sangdes serdo considerados:

9.31 A natureza e a gravidade da infragdo cometida;

9.3.2 As peculiaridades do caso concreto;

9.3.3 As circunstancias agravantes ou atenuantes;

9.3.4 Os danos que dela provierem para a Administragdo Publica;

93.5 A implantacio ou o aperfeicoamento de programa de integridade,
conforme normas e orientagdes dos érgdos de controle;

9.4  Assancgdes de adverténcia, impedimento de licitar e contratar, declaragido
de inidoneidade para licitar ou contratar, poderio ser aplicadas cumulativamente
com a multa.

95  Se a multa aplicada e as indenizagdes cabiveis forem superiores ao valor
de pagamento eventualmente devido pela Administragdo ao contratado, além
da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera
cobrada judicialmente.

9.6 A aplicacdo das san¢des ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigagido de

reparagdo integral do dano causado a Administragdo Publica.
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10 PROCEDIMENTOS NECESSARIOS A  ANALISE, AO
PROCESSAMENTO, A APLICACAO E AO JULGAMENTO DAS SANCOES
ADMINISTRATIVAS:

10.1  Fase preliminar:

1011 Atribuicdes, identificacdo da suposta infracdo e abertura de processo
administrativo:

10111 As  atribuicdes da fase preliminar e fase da defesa prévia serdo
providenciadas pelo gestor do contrato, com o apoio dos fiscais. Na auséncia
do gestor, o Fiscal assumira essa responsabilidade, e, se ambos estiverem
ausentes, devera ser formada comissdo especifica, com equipe de servidores
com capacidade técnica necessaria, que conduzira o procedimento;

10.1.1.2 A suposta infragdo ou indicios de algum tipo de descumprimento legal
ou contratual deverido ser identificados diretamente pelos fiscais ou gestor do
contrato; ou podera ocorrer pelo recebimento de uma dentncia ou reclamagio
de usuarios dos servigos;

10.1.1.3A noticia da suposta infragdo devera ser reduzida a termo, ou seja, deve
ser documentada, preferencialmente, pelo gestor/fiscal ou setor responsavel
pela execucdo do objeto;

10.1.1.4Devera ser aberto processo especifico pelo gestor do contrato, com a
informacdo de sua finalidade, em que serdo inseridos os documentos iniciais.
O gestor do contrato atuard como autoridade responsavel pela conducio do
processo de aplicagcdo das penalidades previstas na Lei n° 14.133/2021 (nova Lei
de Licitacdes), exceto a declaracdo de idoneidade. Na auséncia do gestor, o
Fiscal assumira essa responsabilidade, e, se ambos estiverem ausentes, devera
ser formada comissdo especifica, com equipe de servidores com capacidade
técnica necessaria, que conduzira o procedimento:

10.1.1.4.1 O procedimento devera ser autuado em processo auténomo no
SEl (relacionado ao processo principal), para que o processo originario, em que
se desenvolveram os atos da licitacdo ou dispensa, possa ter seu curso normal
para demais providéncias administrativas.

111, O processo devera conter os seguintes documentos: 1) edital; 2) contrato
e termos aditivos se houver; 3) empenho; 4) portaria de designacdo do gestor/
fiscais; 5) termo da ocorréncia da infragdo; e 6) eventuais provas que a instruem
até aquele momento.

1111, Em nenhuma hipdtese podera ser aplicada sangdo sem o devido



procedimento administrativo.

101.2 Os autos do procedimento, com a noticia da suposta infragido,
deverdo ser encaminhados a autoridade maxima do IEC, para ciéncia e
autorizacio para a continuidade do procedimento, bem como designacio de
comissdo especifica para conducio do processo administrativo sancionador
e aplicacdo de penalidade, se for o caso . (Vide NOTA 2).

10.1.3 A autoridade competente diante da noticia de eventual
descumprimento devera adotar providéncias para evitar que o IEC fique
sem cobertura contratual, caso observe o risco iminente de interrupgio do
contrato.

10.1.4 Comunicagdo ao contratado:

10.1.4.10 contratado sera comunicado pelo Gestor do Contrato, via Oficio,
com estabelecimento de prazo de até 10 (dez) dias Uteis, a contar do
recebimento, para oferecer justificativa em relagio a suposta infragéo;
10.1.4.2 Na comunicagio, devera ser informado ao contratado qual é
a legislagdo e o rito procedimental do processo administrativo sancionador
a que ele sera submetido, com a descrigcdo de todas as fases e prazos, para
que sejam ampliadas as garantias da ampla defesa e do contraditério.
10.1.4.3 O prazo oferecido para resposta sera de 10 (dez) dias Uteis;
10.1.4.4 Todas as comunicagdes/notificacdes devem ser feitas via
oficio institucional, entregues via e-mail com aviso de recebimento, pelos
correios com aviso de recebimento ou pessoalmente, constando o nimero
do processo SEI (NUP) e as informagdes quanto ao endereco, local e
horarios em que as respostas devem ser protocoladas no IEC;

10.1.4.5 Em todas as fases do procedimento deve haver prova do
recebimento da comunicagio/notificagio, a qual sera juntada aos autos.
10.1.4.6 Todos os prazos deverdo ser contados a partir da data do
recebimento da notificagdo, com a exclusdo do dia inicial e a inclusdo do
dia do vencimento.

10.1.5 Analise da justificativa apresentada pela contratada:

101.510 Gestor do Contrato, com auxilio dos fiscais, examinara os
argumentos da contratada para certificar quanto a ocorréncia ou nio
de infragcdo. Para tanto, devem as razdes do contratado e as provas
eventualmente juntadas serem analisadas em confronto com todas as
clausulas legais, editalicias e contratuais;

10.1.5.2 O Gestor do Contrato, emitira despacho fundamentado
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e podera opinar pelo arquivamento do processo: quando apds a analise da
justificativa e documentos que a instruem, for constatado que o comportamento
do contratado ndo corresponde a uma infragdo, ou que os argumentos trazidos
podem ser aceitos por possuirem justificativa capaz de afastar a sancéo prevista;
10.1.5.3 O despacho fundamentado deve conter, de forma expressa,
os motivos que levaram a conclusdo de que o fato ndo corresponde a uma
infracdo, ou que os argumentos do contratado podem ser aceitos por possuirem
justificativa capaz de afastar a sangdo prevista;

10.1.5.4 Em caso de arquivamento, o gestor devera encaminhar os autos
para anuéncia do SELOF e da autoridade maxima do IEC;

10.1.5.5 No caso de ndo serem acatados os argumentos contidos na
justificativa: se apds a anélise da justificativa e dos documentos que a instruem
for constatado que o comportamento do contratado corresponde a uma
infracdo, o Gestor do Contrato deve realizar o enquadramento do fato a sancio
correspondente prevista na lei, edital ou contrato e, por meio de despacho
fundamentado, delimitar a infracdo e indicar a sancio correlata;

10.1.5.6 O enquadramento é a verificacdo da correspondéncia do tipo
de sancdo que esta prevista para um comportamento ou grupo de condutas
especificas (a exemplo das obrigagcdes legais editalicias e contratuais).

10.2 Fase da defesa:

10.2.1 Intimacdo do contratado: devera ser feita pelo Gestor do Contrato,
via oficio, para apresentacdo de defesa, contendo a descricdo detalhada da
infragdo, as conclusdes quanto a anéalise das justificativas apresentadas, se
houver, devendo também indicar a infracdo cometida com a correspondente
sancio prevista (a exemplo das obrigagdes legais editalicias e contratuais), caso
ndo sejam acatados os argumentos da defesa.

10.2.2 Na aplicacdo de multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de
15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimag3o:

10.2.2.1 Para aplicacdo de multa sera facultada a designacdo de comissio
temporaria composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis;

10.2.2.2 Na aplicacdo da sancdo de impedimento de licitar e contratar,
bem como a sangdo de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar
requerera a instauragdo de processo de responsabilizagdo, a ser conduzido por
comissdo composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o contratado para, no prazo de 15 (quinze)

dias Gteis, contado da data de intimagdo, apresentar defesa escrita e especificar

26



as provas que pretenda produzir.

10.2.3 Sio requisitos minimos da intimagéo ao contratado, para o oferecimento

de defesa:
10.2.3.1 Identificacdo do interessado e do 6rgao (IEC);
10.2.3.2 Restar claro a finalidade da intimagdo, ou seja, que é para a

apresentagio de defesa;
10.2.3.3 A indicacdo dos fatos e fundamentos legais que ensejaram a

abertura da fase;

10.2.3.4 O prazo para resposta com a data de inicio da contagem;
10.2.3.5 A possibilidade de acesso aos autos do procedimento;
10.2.3.6 A informagdo da continuidade do processo com ou sem a

apresentacdo da defesa; e

10.2.3.7 A orientacdo de que a parte sdo concedidos todos os meios de
prova em direito.

10.2.4 Devera ser indicada a infracdo cometida e a correspondente sancio a
que estaria enquadrada pelo 6rgido sancionador para que esta também possa
ser matéria de defesa.

10.2.5 A prova do recebimento da intimagio relativa a defesa devera ser juntada
aos autos.

10.2.6 No caso de o contratado estar em local incerto e ndo sabido, recomenda-
se que a intimagdo seja feita a partir de publicacdo pelo Diario Oficial da Unio,
nos termos do paragrafo 4° do artigo 26 da Lei n°® 9.784/1999.

10.2.7 Na hipdtese de deferimento de pedido de producdo de novas provas
ou de juntada de provas julgadas indispensaveis pela comissdo, o contratado
podera apresentar alegacdes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado
da data da intimacio.

10.2.8 Serdo indeferidas pela comissio, mediante decisio fundamentada,
provas ilicitas, impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.
10.3 Analise da defesa apresentada pela contratada:

10.3.1 A anilise da defesa sera feita pelo gestor do contrato em caso de
adverténcia e multa, quando nio houver comissio formada, e nas demais
sangdes pela comissio.

10.3.2 No caso de serem aceitos os argumentos contidos na defesa: apds a
analise da peca de defesa e dos documentos que a instruem, se for constatado
gue o comportamento do contratado ndo corresponde a uma infragio, ou que

os argumentos trazidos na defesa podem ser aceitos por possuirem motivos
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capazes de afastar a sancio prevista, devera ser justificada a ndo aplicagcdo da
penalidade por meio de documento habil (relatério, anélise ou nota técnica),
sendo os autos do procedimento arquivados apds a anuéncia da autoridade
competente para aplicar a sangio.

10.3.3 Havendo discordancia da autoridade competente quanto a analise
realizada, os autos ndo serdo arquivados e o procedimento retomara o rito
procedimental estabelecido para a préxima fase, podendo ser indicado novo
servidor para continuidade da instrucéo, se for o caso.

10.3.4 No caso de ndo serem aceitos os argumentos contidos na defesa: apds a
analise da peca de defesa e dos documentos que a instruem, se for constatado
que o comportamento do contratado corresponde a uma infragdo, ou que
os argumentos trazidos na defesa ndo podem ser aceitos por ndo possuirem
motivos capazes de afastar a sangdo prevista, deve-se realizar o enquadramento
do fato a sancdo correspondente prevista na lei, edital ou contrato e, por meio
de documento habil (relatério ou nota técnica), delimitar a infragdo e sugerir a
sanc¢do correlata.

10.3.5 No relatério, analise ou nota técnica deverdo ser consignadas todas as
ocorréncias, sugerindo a aplicacdo ou ndo da sangdo correlata e adequada,
bem como a rescisdo do contrato, se for o caso. A sancdo sugerida deve ter
compatibilidade com a infragdo cometida, sempre amoldada pelos principios da
proporcionalidade e razoabilidade.

10.3.6 Emtodas as fases, caso contratado deixe transcorrer o prazo e ndo ofereca
resposta (justificativa, defesa prévia, recurso, dentre outros) o responsavel
deve dar continuidade ao procedimento com a analise dos documentos que o
instruem até aquele momento.

10.4 Fase de saneamento do procedimento:

10.4.1 Os autos do procedimento, contendo o documento habil (relatério ou
defesa) e demais documentos da instrucdo, serdo encaminhados a autoridade
competente para aplicar a sancdo, com o objetivo de saneamento e posterior
decisdo.

10.4.1.10 saneamentodo procedimentonio éobrigatério, porém, érecomendavel.
Trata-se de providéncia tomada a fim de eliminar os vicios, irregularidades ou
nulidades processuais, bem como a verificacdo da plausibilidade da sancio
indicada e preparar o processo para decisio;

10.4.1.2 Se for o caso, poderdo ser realizadas diligéncias para a

complementacdo de informacdes ou provas complementares necessarias a



instrugdo;

10.4.1.3 Caso sejam encontradas inconsisténcias na instru¢do do procedimento
ou irregularidades formais, a exemplo de inobservincia de prazos pela
Administracdo, os autos devem ser devolvidos ao setor de origem para
regularizacio;

10.4.1.4 Antes da aplicacdo da sancio, os autos poderio, facultativamente, ser
encaminhados para analise e emissdo de parecer pela Consultoria Juridica da
Unido (CJU).

10.5 Aplicacdo da Sancio:

10.5.1 Saneado o procedimento, ou em nio havendo necessidade, cabera a
comissido especifica constituida para essa finalidade exarar a decisio;

10.5.2 No caso de entender pela ndo aplicagdo da sangdo: apds analise dos
documentos constantes nos autos, a decisdo pela ndo aplicagdo da sancéo
devera ser exarada por intermédio de despacho fundamentado, de forma a
contemplar as razdes que levaram a autoridade a entender pela inexisténcia
da violacdo as regras da licitagdo ou do contrato e/ou acatar a tese de defesa
apresentada, com o consequente arquivamento dos autos;

10.5.3 No caso de entender pela aplicagdo de sancido: apds a analise dos
documentos constantes nos autos, a decisdo pela aplicacdo da sangdo devera
ser exarada por intermédio de despacho fundamentado, de forma a contemplar
as razdes que levaram a autoridade a entender comprovada a existéncia da
violagdo as regras do contrato e rejeitar a tese de defesa apresentada. Ainda,
deve tecer a delimitacdo da infragcdo cometida e a correspondente sancio
prevista, bem como decidir pela rescisdo contratual, se for o caso.

10.5.31 A peca de decisio deve contemplar a descrigdo dos fatos, os
fundamentos juridico-administrativos e a deciséo:

10.5.3.1.1 A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de parecer da
Consultoria Juridica que, neste caso, serdo parte integrante do ato. Nota-se
que a intengdo da regra ndo é possibilitar fundamentacio remissiva do julgador
sem que este traga valoracgéo critica dos fatos e argumentos de defesa, uma vez
que deve fazer constar suas préprias razdes para justificar a decisio.

10.6 Fase Recursal:

10.6.1 Da aplicagdo das san¢des de adverténcia, multa e impedimento de licitar
e contratar cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data

da intimacgéo:
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10.6.1.10 recurso sera dirigido a mesma comissdao que aplicou a penalidade,
que, se ndo a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, encaminhara o
recurso com sua motivacdo a autoridade maxima do IEC, a qual devera proferir
sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis, contado do recebimento
dos autos.
10.6.2 Da aplicagdo da sancdo de declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar cabera apenas pedido de reconsideragdo ao (a) Ministro (a) da Saude,
que devera ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias Gteis, contado da data
da intimacdo, e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Gteis, contado do
seu recebimento.
10.6.3 O recurso tera efeito suspensivo da decisio recorrida até que sobrevenha
decisdo final da autoridade competente.
10.6.4 Na elaboracéo de suas decisdes, a autoridade competente sera auxiliada
pelo 6rgdo de assessoramento juridico, que devera dirimir davidas e subsidia-la
com as informagdes necessarias.
10.7 Publicacées no Diario Oficial da Unido e demais efeitos:
10.71 A aplicacdo das san¢des de adverténcia e multa ndo se faz necessaria
a publicagdo no Diario Oficial da Unido (DOU), bastando o seu registro no
sistema cadastral correspondente ou no SICAF.
10.72 As sanc¢des de impedimento de licitar e contratar e declaragido de
inidoneidade para licitar ou contratar, devem ser publicadas no DOU e
registradas no sistema cadastral correspondente ou SICAF.
10.7.3 As rescisGes contratuais devem ser publicadas no DOU.
10.7.4 Nas hipoteses em que o particular ndo seja encontrado, tenha mudado
de endereco sem atualizacdo de dados junto a Administracdo ou se recuse a
recebera notificacio, sugere-se que esta seja publicada no DOU, com o objetivo
de dar publicidade ao contratado.
10.7.5 As multas deverio ser recolhidas por meio de Guia de Recolhimento da
Unido (GRU).

No caso de ndo pagamento da multa administrativa, os autos devem ser

encaminhados para inscricdo em divida ativa e posterior cobranca judicial.

11 SUGESTOES DE PROVIDENCIAS INTERNAS RELACIONADOS A
APLICACAO DE SANCOES A SEREM ADOTADAS PELO IEC:
1.1 Criagdo de comissdo especifica temporaria ou permanente, formada por

servidores efetivos, para atuar no processo administrativo sancionador.
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1.2 Capacitagdo constante de servidores em relagdo as matérias relacionadas
as sangoes contratuais.

11.3  Modelos das principais pecas estdo anexados a este manual.

11.4  Submeter a analise de legalidade deste manual a CJU/PA.

11.5  Continuidade de melhorias, atualizagées e revisdes do manual.

12 DISPOSICOES GERAIS:
121 O contrato cujo instrumento tenha sido assinado antes da entrada em
vigor da Lei n°® 14.133/2021 continuara a ser regido de acordo com as regras

previstas na legislacdo revogada.
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ANEXO |
MODELO DE CIENCIA E ATRIBUICOES

Com base no Decreto n° 11.246/2022, que estabelece diretrizes para a atuagdo
dos agentes de contratacdo, da equipe de apoio, da comissdo de contratagio e
dos gestores e fiscais de contratos no ambito da administragdo puiblica federal
direta, autarquica e fundacional, em conformidade com o § 3° do art. 8° da
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021, é necessario formalizar as indicacdes e
atribuicdes dos envolvidos antes de sua designagdo oficial, conforme previsto
no art. 8°, § 1° do referido Decreto.

Nesse contexto, destacam-se as atribuigdes:

11. Gestor do Contrato e Substituto em Caso de Afastamento ou
Impedimento Legal:

11.1.  Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa
e setorial.

11.2.  Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;
11.3.  Acompanhar a manutencio das condi¢des de habilitagdo do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério
de riscos eventuais;

11.4. Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagdo do contrato,
cujo histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da
execucdo, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequacgdes do contrato para fins de atendimento
da finalidade da administragio;

11.5. Coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio
da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagido
dos procedimentos relativos a prorrogacdo, a alteragido, ao reequilibrio, ao
pagamento, a eventual aplicagdo de sanc¢des e a extincdo dos contratos, entre
outros;

11.6. Elaborar o relatério final, para divulgagio no Portal Nacional de

Contratagdes Piblicas - PNCP, com as informacgdes obtidas durante a execucéo
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do contrato;

11.7.  Coordenar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestido
do contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

11.8.  Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes
assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugdo
contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigagdes conforme disposto em regulamento;

1.1.9. Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais; e

11.10. Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo
de responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela
comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou
pelo setor competente para tal, conforme o caso.

1.2. O fiscal administrativo do contrato, assim que for designado(a), mediante
Portaria, devera:

1.2.1. Prestarapoiotécnico e operacional ao gestor do contrato, com arealizagdo
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizagdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

1.2.2. Verificar a manutencgio das condicdes de habilitagdo da contratada, com
a solicitagdo dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;
1.2.3. Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias e, na hipétese de descumprimento, observar
o disposto em ato do Secretario de Gestdo da Secretaria Especial de
Desburocratizacdo, Gestdo e Governo Digital do Ministério da Economia;
1.2.4. Atuar tempestivamente na solugdo de eventuais problemas relacionados
ao descumprimento das obrigagcdes contratuais e reportar ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
1.2.5. Participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo
do contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o
disposto no inciso VIl do caput do art. 21;

1.2.6. Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo

do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto
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no inciso VIl do caput do art. 21; e
1.2.7. Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater

administrativo.

1.3.  Ofiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seusimpedimentos
legais, ao seu substituto, devera assim que for designado(a):

1.3.1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com
informacgdes pertinentes as suas competéncias;

1.3.2. Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato, com a descrigdo do que for necessario
para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados;

1.3.3. Emitir notificagdes para a corregdo de rotinas ou de qualquer inexatidio
ou irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a corregio;

1.3.4. Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

1.3.5. Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias
que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas estabelecidas;

1.3.6. Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condicdes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a administragio,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes exigidas para o
pagamento e, apOs o ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar
ao gestor de contrato para ratificacéo;

1.3.7 Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogagio
contratual;

1.3.8. Participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo
do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial;

1.3.9. Auxiliar o gestor do contrato com as informagdes necessarias, na
elaboragdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizagdo
do cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado; e

1.3.10. Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.
1.3.11. Conhecerapropostacomercialdacontratadaeleratentaeminuciosamente

todo o contrato, principalmente quanto: ao objeto da contratagdo; a forma



de execugdo; a forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou
prestacdo dos servicos; relacdo de materiais ou equipamentos; quantitativo e

funcdes dos funcionarios que

prestardo o servico; cronograma de servigcos; obrigacdes da contratante e da
contratada, especialmente no que se refere aos aspectos técnicos/qualitativos
empregados na execugdo dos servigos contratados;

1.3.12. Iniciar acompanhamento “in loco” periddico da execucdo do objeto do
contrato, e, em caso de ocorréncias, promover os registros pertinentes no
mébdulo do SIASG destinado a fiscalizagdo do contrato.

1.4. O fiscal setorial do contrato, assim que for designado(a), devera:

1.4.1. Exercer as atribui¢cdes do fiscal técnico e administrativo.

1.5. Ao publico usuario sera facultado avaliar qualitativamente a execucéo
contratual por meio de pesquisa de satisfagcdo ou outro instrumento equivalente.
Sendo assim, encaminha-se aos servidores indicados para ciéncia expressa de

sua indicagdo e das suas respectivas atribuigcdes.

Ananindeua/PA, de de 2023.
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ANEXO 1I

MODELO DE PLANILHA “CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS (AS)
TERCEIRIZADOS(AS)”

Fiscalizacdo inicial - Desde o momento em que a prestacdo de servicos é
iniciada a contratada deve apresentar a seguinte documentacio, devidamente
autenticada: a) relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungio,
horario do posto de trabalho, nGmeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicagdo dos responsaveis técnicos
pela execucdo dos servigos.

Mensalmente - Juntamente com a fatura apresentada para pagamento, a
contratada deve apresentar as informagdes destacadas em cinza no quadro
abaixo, por funcionario identificado e codpia das respectivas folhas de ponto

eletronico.

CONTRATO Ne:
VIGENCIA DO CONTRATO:
COMPETENCIA:

CONTRATADA:

CNPJ:

OBJETO DO CONTRATO:
QUANTIDADE DE COLABORADORES:
NOME DO FISCAL:

NOME DO PREPOSTO:

Valor dos Vales

Folh:
Identificagdo o Dias . . ona (emR$) A .
L. Funcdo Férias | Licenga | Faltas de — Ocorréncias
do Funcionario Trabalhados Ponto Transporte | Refeicdo

01
02
03

05
06

Ananindeua/PA, xx de xxxxxx de 202...

ASSINATURA DO FISCAL

ASSINATURA DO PREPOSTO
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ANEXO Il
Ao:
(Setor XXXXX) Atencio:
Sr(a). XXXXXXX - Gestor(a) do Contrato IEC - XX/20XX.
Assunto: Procedimentos a serem adotados pelo Fiscal do contrato - Prorrogacéo

da vigéncia.

Prezados senhores,

A titulo de colaboragdo, considerando que o Contrato n°® XXX/20XX firmado
entre este Instituto e a empresa xxxxxxxx (Objeto: XXxxXXXXXXXXXXXxx), encerrara
sua vigéncia em XX/XX/20XX, informamos que, para sua prorrogacido, faz-
se necessaria a juntada dos documentos abaixo listados, que devem ser
providenciados pelo fiscal do contrato, conforme determina o art. 39 da
Instrugdo Normativa n® 05 de 26 de maio de 2017, motivo pelo qual sugerimos
que sejam tomadas as providencias abaixo listadas, com posterior devolugdo
a este Setor de Contratos, para continuidade dos procedimentos referentes a

prorrogagdo do instrumento citado:

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05 DE 26 DE MAIO DE 2017 ANEXO IX
DA VIGENCIA E DA PRORROGACAO

1. Nas contrata¢ées de servicos continuados, o contratado ndo
tem direito subjetivo a prorrogag¢do contratual que objetiva a obtencéo
de precos e condicées mais vantajosas para a Administragéo, podendo
ser prorrogados, a cada 12 (doze) meses, até o limite de 60 (sessenta)
meses, desde que a instrugdo processual contemple:

a) Estar formalmente demonstrado que a forma de prestagdo dos
servicos tem natureza continuada;

b) Relatério que discorra sobre a execugdo do contrato, com
informacgées de que os servicos tenham sido prestados regularmente;
c) Justificativa e motivo, por escrito, de que a Administragéo
mantém interesse na realizagdo do servigo;

d) Comprovagdo de que o valor do contrato permanece
economicamente vantajoso para a Administragdo;

e) Manifestacéo expressa da contratada informando o interesse na
prorrogag¢do, com a respectiva proposta de pregos e planilha de custos;

e
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f) Comprovagdo de que o contratado mantém as condigées
iniciais de habilitagéo.

2. A comprovagdo de que trata a alinea “d” do item 3 acima
deve ser precedida de andlise entre os precos contratados e aqueles
praticados no mercado, de acordo com os pardmetros estabelecidos
na IN° 05 de 27/06/2014, de modo a concluir que a continuidade
da contratacéo é mais vantajosa que a realizagdo de uma nova
licitagdo, sem prejuizo de eventual negociagdo com a contratada para
adequacgéo dos valores aqueles encontrados na pesquisa de mercado.
2.1.  Tabela do Preco médio.

3. A Administragdo deverd realizar negociagéo contratual para a
reducéo e/ou eliminagcdo dos custos fixos ou variGveis ndo renovdaveis

que jad tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da

contratacgdo.
4. Justificativa do Fiscal quanto & essencialidade dos servicos.
5. Justificativa de adequacéo as medidas de racionalizagéo do

gasto publico, nos termos do Decreto n® 8.540/2015.

6. Declarag¢do de vantajosidade da contratagdo

A Declaragédo - Portaria n.° 249, de 13 de junho de 2012

8. Autorizagdo para prorrogacéo do Contrato Administrativo com
base no Decreto n° 10.193, de 27 de dezembro de 2019.

4 Anexar os seguintes documentos:

a) Portaria de Nomeacéo do Diretor do Instituto Evandro Chagas;
b) Portaria de nomeagéo do ordenador de despesas;

c) Portaria de nomeagéo dos gestores e fiscais do contrato

d) Certiddo de Regularidade fiscal federal (art. 193 da Lei n.°
5.172/1966)

e) Certiddo de Regularidade com o Seguro Social - INSS (art. 195,
paragrafo 3°, CF/1988);

f) Certiddo de Regularidade com o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico — FGTS (art. 2° da Lei n.® 92.012/1995);

g) Certiddo de Regularidade trabalhista (Lei n.® 12.440/2011);

h) Declaragdo de cumprimento aos termos da Lei n.° 9.854/1999
(art. 7°, inciso XXXIll, da CF/1988); e

i) Verificagdo de eventual proibicdo para contratar com a



Administragdo

j) Certiddo do Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas — CEIS (http://www.portaltransparencia.gov.br);

k) Certidéo de Lista de Inidéneos do Tribunal de Contas da Unido
- TCU (http://portal2.tcu.gov.br);

l) Certiddo do Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores — SICAF;

m) Certiddo do Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do
Setor Piblico Federal - CADIN (art. 6°, inciso I, da Lei n.® 10.522/2002;
STF, ADI n.° 1.454/DF); e

n) Certiddo do Conselho Nacional de Justica - CNJ (http://www.
cnj.jus.br).

o) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica (https://certidoes-apf.

apps.tcu.gov.br/) Ao final dos citados procedimentos serd necessdrio
anexar aos autos o PARECER REFERENCIAL em anexo, seguido da

respectiva declaragdo, conforme modelo igualmente em anexo*.

Atenciosamente,

Nome do Servidor SOCON/IEC/SVS/MS
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ANEXO IV

MODELO DE OFiCIO DE SOLICITACAO DE JUSTIFICATIVAS/
ESCLARECIMENTOS/PROVIDENCIAS.
Oficio
n°® xxxx/ano/unidade

Ananindeua, dia de més de ano.

A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), nome da pessoa Endereco completo

ASSUNTO: Solicita justificativas/esclarecimentos/providéncias.

Senhor Representante,

42

1.Comfulcronoart....., ,
da Lein®14.133/2021,
solicito justificativas ou
esclarecimentos, bem
como adocdo de eventuais
providéncias, sobre os
fatos abaixo relacionados:

Resumo dos fatos
Descricdo dos fatos com
um nivel de detalhamento
que propicie a empresa
apresentar sua justificativa
de forma ampla. Indicar, se
for o caso, o periodo,
valores, nome dos
terceirizados envolvidos e
outras informagdes
importantes.

Referéncia Legal/
Edital/

Contrato

Indicar as cldusulas do
Edital ou do Contrato, bem
como da legislacdo
correlata eventualmente
infringidas.

Sancoes Correlatas
Indicar qual ou quais
sanc0es previstas para o
fato em que a empresa
poderd ser sancionada,
tendo em vista a violacdo
ao Edital ou Contrato.
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ANEXO V

MODELO DE OFICIO PARA NOTIFICACAO PARA APRESENTA(;AO DE
DEFESA PREVIA
Oficio n° xxxx/unidade

Ananindeua, dia de més de ano.

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. (a), nome da pessoa Endereco
completo

ASSUNTO: Notificagdo para apresentacio de defesa prévia

1. AUnido, por intermédio do
(nome do drgdo), neste ato re-
presentada por (nome e cargo
do titular ou autoridade que
detiver competéncia para no-
tificar), vem NOTIFICAR (nome

Referéncia Legal/Edi-
tal Contrato

Indicar as clausulas do Edital
ou Contrato, bem como da
legislacdo correlata que foram
infringidas.

Sancoes Correlatas
Indicar qual ou quais
sanc0es previstas para o
fato em que a empresa
poderd ser sancionada,
tendo em vista a violacdo

da empresa a ser notificada), ao Edital ou Contrato.
jé qualificada no Contrato n°
(nimero e ano do contrato),
acerca dos seguintes fatos:
Resumo dos Fatos Des-
cricdo dos fatos com um nivel
de detalhamento que propicie
a empresa apresentar sua
defesa prévia de forma ampla.
Indicar, se for o caso, o periodo,
valores, nome dos terceirizados
envolvidos e outras informa-
¢0es consideradas importantes

1. Ex: atraso de salario
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ANEXO VI

MODELO DE OFiCIO DE NOTIFICACAO DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/
RESCISAO CONTRATUAL

Ananindeua, dia de més de ano.

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a) nome da pessoa Enderegco completo
ASSUNTO: NOTIFICACAO DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/RESCISAO
CONTRATUAL (nota explicativa: somente incluir a rescisdo contratual na
hipbtese de ser adotada juntamente com a imposicdo da penalidade)’

1. A Unido, por intermédio do (nome do 6rgio), neste ato representada por
(nome e cargo do titular ou autoridade que detiver competéncia para notificar)
vem NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), ja qualificada no Contrato
(nimero e ano do contrato)daaplicacdo da penalidade (descrever a penaaplicada,
por ex. adverténcia, multa, etc.) e da rescisdo do Contrato n° XX/XX(nota
explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente
acerca da rescisdo contratual e da aplicagcdo de penalidade),conforme decisido
fundamentada da autoridade, juntada em anexo.

2. Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSO,
conforme previsto no art. da Lei n®14.1333/2021,a contar da data do recebimento
desta notificagdo, dirigido a (nome da autoridade maxima do 6rgdo, no endereco
(endereco completo com indicagdo de nimero de andar, sala e telefone).

3. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo (incluir n°
do processo administrativo especifico) encontram-se a disposicdo para vista do
interessado, no setor(incluir o nome do setor, n° da sala, horario e demais dados
importantes), o que ndo modifica ou altera o prazo improrrogavel de 5 (cinco)

dias (teis para interposicdo do recurso.

Nome da autoridade
cargo
orgio

1 NOTA EXPLICATIVA: decisdo fundamentada: documento produzido nos autos do processo administrativo, que cui-
da da contratacdo, em que a autoridade competente, estatuaria ou regimentalmente, decide sobre a ocorréncia dos
fatos noticiados pelo Fiscal do Contrato, enfrentando todos os pontos fixados pela Administragdo como irregulares e,
eventualmente abordados na defesa, se houver, com foco no contraditério e ampla defesa, decidindo pela imposicio
da penalidade e/ou rescisdo contratual, justificando a sangdo adotada, cuja cépia autenticada deve ser encaminhada a
empresa como anexo a notificagio.



ANEXO VI

MODELO DE MINUTA DE RELATORIO

PROCESSO N°: DATA:
CONTRATO UNIDADE
N°: GESTORA:
INDICIADA(O):

Trata-se de apuracdo de penalidade de (ESPECIE DE PENALIDADE) por
irregularidade cometida pela empresa (NOME DA EMPRESA). na execucio
do Contrato n.® XXXX/20XX celebrada com esta Secretaria visando (OBJETO
CONTRATUAL).

I- RELATORIO (TRACAR UM RELATORIO DETALHADO SOBRE OS
PRINCIPAIS ATOS DO PROCESSO DE PENALIDADE, CONFORME
CHECKLIST, INDICANDO DOCUMENTO E FLS. EM QUE SE ENCONTRA
NO PROCESSO).

Il- FUNDAMENTOS
Ensina Daniel Ferreira (2001, p. 45 apud PERCIO, Contratos Administrativos,
2008, p.95) que,

Como regra geral, a aplicagcdo de sangdes tem por finalidade desestimular

a pratica de condutas juridicamente reprovaveis, estabelecendo-se como
consequéncia delas situagdes indesejaveis e prejudiciais [...].

Assim, aaplicagdo de sangdes administrativas € um poder-dever da Administracédo
Publica, existindo um dever de agir motivado pela defesa do interesse publico,

desestimulando novas praticas reprovaveis em sede de Licitagdes e Contratos.

(DISPOR QUAIS FORAM AS IRREGULARIDADES ENCONTRADAS E OS
MOTIVOS QUE ENSEJARAM A APLICACAO DA PENALIDADE, BEM COMO
O FUNDAMENTO LEGAL)
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lll- DISPOSITIVO

Assim, ante os fundamentos expostos, com fulcro no (FUNDAMENTO LEGAL),
opinamos pela aplicacio da penalidade de (ESPECIE DE PENALIDADE, VALOR
EM SE TRATANDO DE MULTA E DURACAO) 4 empresa supracitada.

Ananindeua/PAS, XX de XXXXXXX de XXXX

Comissao

Comissao

Comissao
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ANEXO VIl
MODELO DE MINUTA DE DECISAO

1. De acordo;

2.Ante os fundamentos expostos, com fulcro no (FUNDAMENTO LEGAL),
aplico a penalidade de (ESPECIE DE PENALIDADE, VALOR EM SE TRATANDO
DE MULTA E DURACAO) 3 empresa supracitada.

ou
1. Ante os fundamentos expostos, com fulcro no (FUNDAMENTO LEGAL), nio
aplico a penalidade de (ESPECIE DE PENALIDADE, VALOR EM SE TRATANDO
DE MULTA E DURACAO)
a empresa supracitada.
2. Todavia, haja vista as irregularidades apresentadas, indico a aplicacdo da
penalidade de
(ESPECIE DE PENALIDADE, VALOR EM SE TRATANDO DE MULTA E
DURACAO) 4 empresa

supracitada.

Ananindeua/PA, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Autoridade Competente
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NOTAS

NOTA 1: A vedacdo imposta na letra c) do item 2.1) se da em razéo do principio da Segregacio
de Fungdes disposto no art. 12 do Decreto n° 11.246/2023, vejamos:
Principio da segregagio das fungdes
Art. 12. O principio da segregacdo das func¢des veda a designacio do mesmo agente publico
para atuacdo simultdnea em funcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade
de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacio.

Paragrafo Unico. A aplicagdo do principio da segregacio de fungdes de que trata o caput:

| -seré avaliada na situacdo fatica processual; e

Il - podera ser ajustada, no caso concreto, em razio:

a) da consolidacdo das linhas de defesa; e

b) de caracteristicas do caso concreto tais como o valor e a complexidade do objeto da
contratacao.

Ainda, a mesma vedagio consta no item 2 do Manual de Gest3o e Fiscalizacdo de contratos do
Superior Tribunal de Justica - STJ, 2023:

2. DA DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAL

Por forca do principio da segregacio de funcdes, fica vedada a designagdo do mesmo servidor
para atuacdo simultdnea em funcdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a possibilidade
de ocultagdo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacio.

Nesse sentido, considerando as diretrizes fixadas no paragrafo Gnico do art. 12 do Decreto n°
11.246/2022, os servidores em exercicio nas areas de licitagdes, compras, contratos, liquidagéo,
pagamento e auditoria interna ndo poderio ser designados como fiscais e gestores, salvo quando
o contrato for executado e controlado exclusivamente nessas unidades. (grifamos)

Marcal Justen Filho afirma:

A autoridade mais alta na hierarquia no processo de contratacio tem o dever, sobre pena
de ser responsabilizada, de estabelecer mecanismos para reduzir o risco de falhas, defeitos e
corrupcdo. Quem faz o planejamento das contratagdes, ndo pode ser quem faz a licitagio.
Quem faz a Licitacdo, ndo pode ser quem contrata, e quem contrata ndo pode ser o fiscalizador.
A designacio dos agentes que trabalham na area deve ser motivada e eles tem que ter
treinamento. Entre os pontos positivos da nova lei, estda o acesso digital, que deve agilizar
o processo das contratagdes e reduzir o uso do papel. Todas as contratacdes passam a ser
basicamente por via digital pela internet. “A Lei n° 8.666 é a lei do papel e essa nova lei é da
internet, digital”, diz o jurista.

NOTA 2: O entendimento da Advocacia-Geral da Unido, conforme Orientacdo Normativa n°
48, transcrita, in literis:
ORIENTACAO NORMATIVA N° 48
“E competente para a aplicacdo das penalidades previstas nas Leis n° 10.520, de 2002, e n°
8.666, de 1993, excepcionada a san¢io de declaragdo de inidoneidade, a autoridade responséavel
pela celebracdo do contrato ou outra prevista em regimento”
Referéncia: Art. 58, Lei n® 4.320, de 1964; §1° do art. 37 e art. 87 da Lei n° 8.666, de 1993; art.
3° e 7° da Lei n® 10.520, de 2002
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