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DA INTRODUCAO

O objetivo deste trabalho é estabelecer rotinas e padronizar os procedimentos
internos do Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso — IFMT,
relativos ao processo de fiscalizacdo e aplicacdo de sang¢des dos contratos administrativos

celebrados pela Instituicao.

Nesse contexto, a Comissdo instituida pela Portaria n. 620, de 19/03/2015, espera que
a institucionalizacdo do Manual de Fiscalizacdo de Contratos e Aplicacdo de Sancdes no IFMT
seja uma grande oportunidade de melhorar o desempenho e a condug¢do dos processos, por
meio de uma ferramenta simples e de carater orientativo, com possibilidade de diminuir o

indice de erros e inconsisténcias.

Este Manual apresenta diretrizes bdsicas sobre o entendimento técnico, gerencial e
legal na conducdo dos procedimentos de fiscalizacdo dos contratos de bens, servicos e obras,
e também dos processos administrativos sancionatdrios no ambito do IFMT, nivelando as
rotinas e procedimentos e com respeito aos principios da legalidade, eficiéncia, eficacia,

economicidade e transparéncia dos atos praticados na Instituicao.

Sempre que necessario o Manual sera atualizado, ndo tendo este a pretensdao de
substituir as disposi¢cdes contidas na Lei n. 8.666/1993, as Instru¢des Normativas do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, ou, ainda, as demais legislacdes
pertinentes e recomendacdes emanadas pelos 6rgdos de Controle Interno e Externo, mas,
sim, tendo a intencdo de servir como uma importante ferramenta para melhoria da gestao,

execucao e fiscalizacdo do contrato.

A Comissao.
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CAPITULO 1 - DA CONCEITUACAO

Para fins deste Manual, as expressdes e termos relacionados tém os significados que
Ihes seguem, complementados pelas conceituagdes constantes em outras legislagdes
correlatas:

| — Acompanhamento: Atividade exercida, de modo sistematico, pelo Fiscal do
Contrato com o objetivo de avaliar o cumprimento das disposicdes contratuais e das ordens
complementares emanadas da Administracdo sobre a execucdo do instrumento contratual,
em todos os seus aspectos, com a finalidade de identificar a possibilidade da ocorréncia de
eventuais desvios, a fim de se adotar acGes preventivas no sentido de evitd-los ou, quando
fora da sua esfera de competéncia, prop6-las a autoridade superior.

Il — Aditivo: formaliza¢ao de qualquer alteragao no contrato.

Il — Administragdo: Para os fins do disposto nesta Portaria, considera-se o termo
Administracdo como sendo o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato
Grosso e nao apenas a Unidade Administrativa contratante (Campus, Campus Avangado ou
Nucleo Avancado).

IV — Administragao Publica: Consiste na administra¢do direta e indireta da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as entidades com
personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das fundacgées por
ele instituidas ou mantidas.

V - Adverténcia: Consiste em sancdo administrativa de menor gravidade, a ser
utilizada como uma comunica¢dao formal da Administragcdo Publica ao fornecedor sobre as
“inexecucdes”, observadas no cumprimento de contrato pactuado, contendo, também, a
determinacao das medidas corretivas a serem adotadas. A adverténcia sera cabivel em
situagdes que meregcam uma "reprovacao" branda por parte da Administracdao, ou seja,
naqueles casos em que nao se verifica a intencao de "ma-fé" do fornecedor ou a intengao
deliberada de inadimplir as obriga¢des assumidas.

VI — Agente da Administracao ou Agente Publico: Toda pessoa que exerce, ainda que
transitoriamente ou sem remuneracgao, por eleicdo, nomeacgdo, designacao, contratacdo ou
qualquer outra forma de investidura ou vinculo, mandato, cargo, emprego ou fung¢ao no
Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

VIl — Ampla Defesa: Direito de defesa irrestrita e de contra-argumentacdo diante de
fatos imputados a pessoa fisica ou juridica, formalmente elaborada por escrito e com
identificacdo do autor competente para manifestar-se em nome do arrolado.

VIII - Apostilamento: formalizagdo de alteragdes ja previstas no contrato. A apostila
pode ser realizada nos seguintes casos:

a) Variacdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) Compensacdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢cdes de
pagamento;
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c) Concessdao de repactuagao contratual, decorrente das alteragdes advindas da
Convencdo Coletiva de Trabalho para os contratos de natureza continua e com utilizacdo de
mao de obra;

d) Empenho de dotagbes or¢camentdrias suplementares até o limite do seu valor
corrigido.

IX — Setor de Compras: Setor vinculado diretamente ao Gestor de Administracdo e
Planejamento da Unidade Gestora com a finalidade de acompanhar a evolucdo do
adimplemento dos objetos contratados, bem como de instruir o Processo Administrativo de
Apuracdo de Irregularidade (PAAI) das empresas inadimplentes.

X — Ata de Registro de Pregos: Documento vinculativo, com caracteristica de
compromisso para futura contratagao, em que se registram os pregos, fornecedores, 6rgdos
participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposicdes contidas no
instrumento convocatdrio e nas propostas apresentadas.

Xl — Autoridade Competente: Aquela definida em normativo ou que receba
delegacdo de competéncia da autoridade superior para a pratica de atos de gestao.

XIl — Autoridade Superior: E a autoridade situada em posicdo hierdrquica
imediatamente acima daquela que decide.

XIIl = Autuar: Acdo de colocar documentos em forma de processo. E o ato de incluir
documentos em um processo, numerando-os em sequéncia cronolégica. A organizacao
processual deve ser realizada conforme a Portaria Normativa n. 052002/SLTI/MPOG e a
Resolugdo CONSUP/IFMT n. 094, de 15/12/2014.

XIV — Comissao de Fiscalizagdo: Agentes da Administracdao que recebem a atribuicao
temporaria e especifica de acompanhar e de fiscalizar a execugdo de instrumento contratual.
Recomenda-se a composicdo minima de trés membros, permitida a contratacdo de terceiros
para assisti-la e assessora-la de informacdes pertinentes a essas atribui¢cdes, em situacdes em
gue o conhecimento técnico da Comissdo ndo seja suficiente para o exercicio pleno do
encargo.

XV - Comissao de Recebimento de Material ou Servigo: Comissdao de agentes da
administracdao formada por no minimo trés membros, que, por intermédio da Unidade
Gestora contratante, que representa o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de
Mato Grosso junto a empresa contratada, tem como atribuicdes efetuar o recebimento do
objeto, seja ele bem material ou servico, nas condi¢Oes preestabelecidas no ato
convocatdrio, empenho, instrumento contratual, etc.

XVI - Contraditdrio: O contraditdrio é a possibilidade de livre manifestagdo das partes
a cada fato novo surgido no processo, de forma que, da tese desenvolvida pelo autor e da
antitese trazida pela contraparte, possa se deduzir a sintese.

XVII — Contrato: Contrato é todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que se forma um acordo de vontades para a
formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo
utilizada.

XVIIl — Declaragdo de Inidoneidade: E o mais grave tipo de sang¢do administrativa.
Veda a participacdo de proponentes em procedimentos licitatérios e contratos com a
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Administracao Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da sang¢do ou até
gue seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

XIX — Descredenciamento do SICAF: E quando o fornecedor é descredenciado do
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) em ato continuo a aplicacao
da sang¢do de impedimento de licitar e de contratar com a Administragdo prevista na Lei n2
10.520/2002.

XX — Dosimetria para Aplicacdo de Sang¢ées: Conjunto de pardametros utilizados para
se determinar, objetivamente, a gradacao da san¢do administrativa a ser aplicada.

XXI — Encarregado: E o servidor ou agente incumbido de determinado encargo,
funcdo ou tarefa em nivel de supervisao, sobre o qual recai a responsabilidade de garantir o
cumprimento das normas em vigor, na esfera de sua competéncia, em relagdo ao evento
imputado.

XXII — Fiscal: Agente da Administracdo especificamente designado para atuar como
representante da Unidade no acompanhamento e na fiscalizacdo da execucdo de
instrumento contratual, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e assessora-lo de
informagbes pertinentes a essas atribuicdes em situagdes em que o seu conhecimento
técnico ndo seja suficiente para o exercicio pleno do encargo.

XXIIl — Fiscalizagdo: Termo genérico relativo a atividade exercida por Agente da
Administracdo na qualidade de fiscal de contrato, ou por Comissdo especificamente
designada, de modo sistematico, com o objetivo de verificar o cumprimento das disposicoes
contratuais e das ordens complementares emanadas da Administracdo sobre a execucdo do
instrumento contratual, em todos os seus aspectos, a fim de identificar desvios e adotar
acdes no sentido de corrigi-los ou, quando fora da sua esfera de competéncia, prop6-las a
autoridade superior.

XXIV - Fornecedor: Aquele que, por meio de proposta publica, oferece a
Administracdo o objeto (bens ou servicos) da licitagdo, consoante disposicdes do
procedimento licitatdrio.

XXV - llicito Administrativo: Conduta de agente da administragdo e/ou licitante
(proponente) que infringe regras ou principios de observancia obrigatdria em procedimentos
licitatdrios, dispensas e inexigibilidades de licitagdo, bem como em atas de registro de precos
ou em contratos delas decorrentes.

XXVI — Impedimento de Licitar e de Contratar com a Administra¢do: Sancdo
administrativa instituida pela Lei n? 10.520/2002, sendo aplicavel nos procedimentos
licitatdrios na modalidade pregdo, assim como nos contratos firmados em decorréncia dessa
modalidade. O prazo de impedimento é de até 5 (cinco) anos.

XXVII — Multa: Penalidade obrigatdria prevista no edital ou no contrato, que pode ser
aplicada cumulativamente com as demais sanc¢des, em casos de inexecucdo total ou parcial
do contrato.

XXVIIl — Notificagdo: E o ato por meio do qual se da conhecimento oficial e legal do
texto de um documento registrado a determinada pessoa.

XXIX — Preposto: Funciondrio representante da contratada, responsavel por
acompanhar a execug¢do do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante,



|9Pagina

incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questdes técnicas,
legais e administrativas referentes ao andamento contratual.

XXX — Processo Administrativo de Gestao (PAG): Conjunto dos documentos
referentes a determinada aquisi¢do/contratacdo, desde a sua origem até o encerramento da
relagdo contratual.

XXXI - Processo Administrativo para Apuragdo de Irregularidade (PAAI):
Procedimento administrativo interno formal composto do registro de todos os atos e da
apuracao dos fatos administrativos, necessario ao correto esclarecimento e julgamento da
Autoridade Competente, permitindo-lhe instruir o devido processo legal, que culmine na
aplicacdo ou ndo das san¢des administrativas previstas na Lei.

XXXII - Recebimento: Atividade de verificagdo de materiais ou servicos para a
realizacdo de aceite, apds os devidos exames quantitativo e qualitativo, conforme as
instrucdes estipuladas pela legislacdo. Resulta em rejeicdo ou aceitagdo, provisoria ou
definitiva, do objeto contratado para uso imediato ou para inclusdo no patriménio da
Administracdo. O recebimento do objeto ndo exclui a responsabilidade civil da Contratada
pela solidez, seguranca e garantia do bem/servico entregue.

XXXIIl — Reincidéncia: Falta na mesma conduta e na mesma espécie, dentro do
mesmo contrato.

XXXIV — Relatério de Situacdo Contratual: Relatéorio com o resumo mensal dos fatos,
inclusive as eventuais ocorréncias extraidas do livro de registro, durante a execucdo de
instrumento contratual.

XXXV — Suspensdo Temporadria: E a sancdo administrativa destinada a impedir que o
fornecedor licite ou contrate com a Administracdo Publica enquanto perdurarem os seus
efeitos, com prazos maximos definidos em lei.

XXXVI — Termo de Recebimento Definitivo: Documento circunstanciado, assinado
pela Comissdo de Recebimento, atestando o recebimento definitivo de objeto contratual,
apos a verificacdo de todas as disposicGes previstas no procedimento licitatério, entre as
quais a qualidade e a quantidade do bem/servico.

XXXVII — Termo de Recebimento Provisdrio: Documento circunstanciado, assinado
pela Fiscalizacdo (Fiscal ou Comissdo de Fiscalizacdo), que atesta o recebimento provisdrio
de etapa(s) contratual(ais), concomitante a verificacdo da conformidade do material/servico
aplicado com a especificacdo definida no instrumento pactuado.

XXXVIII - Titulo de Crédito: S3o documentos representativos da titularidade de uma
obrigacdo, emitidos de acordo com a legislacdo especifica para cada tipo ou espécie, tais
como: Nota Fiscal, Nota Fiscal de Simples Remessa, Fatura ou Recibo.

XXXIX — Unidade Gestora (UG): Unidade encarregada, por atos legais, da geréncia de
patrimbnio e de recursos crediticios ou financeiros a ela especificamente atribuida, no todo
ou em parte.

CAPITULO 2 - DA DESIGNACAO DOS AGENTES DA ADMINISTRACAO
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A Administracdo da UG dever3, obrigatoriamente, designar Agentes da Administracao
para comporem a Fiscalizacdo e a Comissdo de Recebimento para todos os contratos
pactuados com a Instituicao.

Secao I - Da designacao dos fiscais

2.1. A Fiscalizagao sera exercida, preferencialmente, por Agentes da Administracao
que tenham conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servigos que estdo sendo
contratados.

2.1.1. A fiscalizacdo das contratacbes pode ser realizada por meio de um fiscal
devidamente designado pela Administracdo da UG, por meio de Portaria publicada no
Boletim de Servicos da Instituicdo, ou por meio de uma Comissdo de Fiscalizacdo, composta
por no minimo 03 (trés) membros.

2.1.2. O agente responsavel pela fiscalizacdo deverd pertencer ao quadro de
servidores da UG contratante.

2.1.3. Eventualmente, mediante justificativa fundamentada do ordenador de
despesas da UG contratante, poderdo ser designados agentes responsdveis pela fiscalizacdo
pertencentes a outras UG, mediante consulta prévia ao ordenador de despesas destas UGs.

2.1.4. Para aquelas contratacdes que envolvam prestacdo de servicos de natureza
continua, ou de execucdo parcelada, ou ainda com valor superior a 10% (dez por cento) do
limite previsto na alinea "a", do inciso Il do art. 23 da Lei n? 8.666/1993 (RS 8.000,00), a
fiscalizacdo deve ser realizada por uma comissao constituida.

2.1.5. Para as contratagdes de obras, servicos de engenharia, deverao ser constituidas
comissOes conforme Portaria IFMT n2. 325, de 24 de agosto de 2014.

2.1.6. Para as contratacOes de bens ou servicos que envolvam Solucdes de Tecnologia
da Informacdo, com valor a 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do inciso |l
do art. 23 da Lei n? 8.666/1993 (RS 8.000,00), a fiscalizacdo deve ser realizada por uma
comissdao constituida na forma e condigdes estabelecidas na Instrugdo Normativa n2
04/2014/SLTI/MPOG.

2.1.7. Para os demais casos, a fiscalizacdo poderd ser realizada por meio da
designacao de um agente da Administracdo e de um suplente.

2.1.8. A Comissao de Fiscalizagao podera utiliza-se da contratagao de terceiros para
auxiliar e assessorar os trabalhos da Comissdao de Fiscalizacdo na forma de consultoria, em
situacdes em que o conhecimento técnico da Comissdao ndo seja suficiente para o exercicio
pleno do encargo. Contudo a fiscalizacdo ndo podera ficar a cargo pleno de terceiros.

2.1.9. O agente da administracdo designado para fiscalizacdo de contratos devera ser
capacitado e orientado para o exercicio de suas funcées.

Secao II - Da designa¢ao da Comissao de Recebimento

2.2. A Administracdo da UG deverda, obrigatoriamente, designar Comissdao de
Recebimento para atuar nos processos referentes as aquisicdes de materiais ou prestacdes
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de servigos com valores superiores a 10% (dez por cento) do limite previsto na alinea "a", do
inciso | do art. 23 da Lei n? 8.666/1993 (RS 15.000,00).

2.2.1. A comissdo deve ser constituida por no minimo 03 (trés) membros, sendo um
com conhecimento técnico e dois estranhos ao setor de recebimento (almoxarifado,
depdsito, etc.) a que se destina o bem ou ao setor da UG beneficiada pela aquisicdo do bem
ou servigo contratado.

2.2.2. No caso de obras e servicos de engenharia o recebimento devera ocorrer apds
aprovacao da Comissdao Permanente de Fiscalizagdo e Supervisdao de Obras do IFMT.

2.2.3. Ndo poderdo ser designados fiscal ou integrante de Comissao de Recebimento:
a) Os integrantes da Comissao de Licitacdo;

b) Os responsaveis pela drea de Compras e contrata¢des da UG;

¢) O Ordenador de Despesa;

d) O Gestor Financeiro ;

e) O Diretor ou Chefe do Departamento de Administracdo e Planejamento da UG.

2.2.4. A Comissdo de Recebimento serd formada por agentes da administracao
pertencentes a UG contratante.

2.2.5. Eventualmente, mediante justificativas circunstanciadas, as comissdes poderao
ser compostas por agentes da administracdao pertencentes a outra UG, mediante consulta
prévia ao seu ordenador de despesas.

2.3. Na definicdo do valor supracitado nos itens anteriores, devera ser levado em
consideracdo o montante total do Processo Administrativo de Gestdao (PAG) resultante do
procedimento licitatério, independentemente dos valores constantes das atas de registro de
precos, notas de empenho ou titulos de crédito.

2.4. Os Pregoeiros, os integrantes de Comissao Especial ou Permanente de Licitacdo e
os membros das Equipes de Apoio ndo poderdo ser designados para a Fiscalizacdao ou para
integrar a Comissao de Recebimento referente aos procedimentos licitatdrios de que fizeram
parte.

2.5. Os integrantes das Comissdes de Recebimento e de Fiscalizacdo, ou os Fiscais de
Contratos, em casos de afastamentos do servico superiores a 30 (trinta) dias, deverdo ser
substituidos ou exercidos por seus suplentes previamente designados.

2.6. A Administracdo da UG quando da designacdo dos fiscais, das Comissdes de
Fiscalizacdo ou de Recebimento, devera entregar imediatamente uma cdpia da Portaria e
disponibilizar, na forma fisica ou digital, uma cépia do contrato, do edital e seus anexos,
ordem de servico e outros documentos que forem necessdrios a perfeita execucdo e
acompanhamento das atividades.

CAPITULO 3 - DAS COMPETENCIAS
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Secao I - Das Competéncias do Ordenador de Despesas da UG

3.1.1. Compete ao Ordenador de Despesas da UG, entre outras atribuicdes previstas
em legislacao:

| — Designar, por meio de Portaria, agentes da Administracdo qualificados e
disponiveis para o exercicio das atividades de:

a) Fiscal (titular e suplente) ou de integrantes de Comissdo de Fiscalizacdo para cada
um dos contratos firmados pela UG (Anexo A);

b) Comissdo de Recebimento (Anexo A).

Il — Justificar, no ato de designacdo, as substituicdes de agentes responsdveis pelas
atividades de fiscalizacdo ou de recebimento, sempre que os motivos forem diversos dos
previstos nos paragrafos 82 e 92 do art. 32 deste Manual;

[l - Aprovar, mensalmente, o Relatério de Situa¢do Contratual (Anexo B), apresentado
pela fiscalizacdo, encaminhando-o para autuagdo no Processo Administrativo de Gestdo da
uG;

IV — Autorizar os pedidos de prorrogacdo de prazo de execucdo ou de vigéncia
contratual;

V — Autorizar os pedidos de repactuagdo, reajuste, acréscimo ou supressao e ou
qualquer outra alteragao quantitativa ou qualitativa da contratacao;

VI - Aplicar, nos limites de sua competéncia, apds analise do processo, sang¢des
administrativas a Contratada, quando faltosa ou inadimplente no cumprimento de suas
obrigac¢Oes, de acordo com o disposto na legislagdo e no instrumento contratual pactuado,
assegurando-lhe o direito ao contraditdrio e a ampla defesa.

3.1.2. Cumpridas as obrigacdes da Contratada e, apds o recebimento do bem ou do
servico, o Ordenador de Despesas da UG deverd, entre outras atribuicdes previstas em
legislacdo, oferecer condi¢cbes e determinar aos setores competentes a observacdo dos
seguintes prazos para pagamento:

| — Até 5 (cinco) dias uteis, contados a partir da apresentacao do titulo de crédito,
condicionado ao regular recebimento, para os valores iguais ou inferiores ao estabelecido no
inciso Il, do artigo 24, da Lei n2 8.666/1993; e

Il — Até 30 (trinta) dias para valores superiores ao estabelecido no inciso Il, do artigo
24, da Lei n? 8.666/1993, contados a partir do adimplemento de cada parcela, a ser
formalizado pela Comissdao de Recebimento da UG.

Secao II - Das Competéncias do Gestor de Contratos e Convénios da UG

3.2.1. Compete ao Gestor de Contratos e Convénios da UG, entre outras atribuicGes
previstas em legislacdo especifica:

a) Realizar reunido de iniciacdo para cada contrato pactuado, reunindo as partes
interessadas da organiza¢do e do contratado, para esclarecer aspectos técnico-operacionais
do contrato;
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b) Diligenciar junto a Fiscalizagdo e a Comissdo de Recebimento para que os
recebimentos de bens e servicos contratados se processem dentro dos prazos legais
previstos, efetuando o controle sobre os contratos administrativos e certificando-se de que
estdo sendo cumpridas todas as cldusulas nele pactuadas;

c) Conferir a exatiddo dos dados langados no Relatério de Situagdo Contratual,
observando, principalmente, o vencimento dos diversos prazos inerentes a execugao de cada
contrato, autuando e indexando ao devido Processo Administrativo de Gestdo (PAG)
correspondente, o Relatério de Situagdo Contratual (Anexo B) enviado e aprovado pelo
ordenador de despesas da UG;

d) Manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos firmados,
atas de registros de precos, convénios e outros, de modo a contribuir para o seu eficaz
gerenciamento;

e) Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracdo de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacdo, repactuacdo, revisao,
reajuste de preco, acréscimo, supressdo por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

f) Acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a
fim de que se mantenha o equilibrio econémico-financeiro da relagdo contratual;

g) Emitir manifestacdo sobre contratos, convénios, cooperacdo, atas de registro de
precos e outros termos, bem como em seus aditamentos;

h) Cadastrar nos sistemas especificos os contratos, convénios, cooperagdo, atas de
registro de pregos e outros termos;

i) Publicar na imprensa oficial os extratos dos contratos, convénios, cooperagao e
outros termos;

j) Elaborar as minutas contratuais, alteracdes contratuais e outros termos para
submissao a analise juridica;

k) Providenciar a assinatura dos contratos, atas de registro de precos e outros
termos;

[) Promover o controle das garantias apresentadas pelas contratadas;

m) Emitir e assinar em conjunto com o Diretor ou Chefe de Administragao da UG, o
atestado de capacidade técnica, com base nas informacdes dos fiscais do contrato e demais
informacdes registradas nos controles internos;

n) Acompanhar o cumprimento das disposicdes contratuais e propor a adocdo de
providéncias legais que se fizerem necessarias ao Diretor ou Chefe de Administracdo da UG,
na hipdtese de inadimplemento, baseadas nas informacdes dos fiscais do contrato;

o) Solicitar a emissdo da portaria de designacdo do fiscal e do seu suplente, ou da
Comissao de Fiscalizacao;

p) Disponibilizar aos fiscais e aos integrantes das Comissées de Fiscalizacdo ou de
Recebimento, na forma fisica ou digital, uma cépia do contrato, do edital e seus anexos,
ordem de servico e outros documentos que forem necessdrios a perfeita execugao e
acompanhamento das atividades;
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g) Instruir processo de aplicacdo de sancgGes;
r) Elaborar as minutas de portarias de aplicagdo de san¢des;

s) Publicar na imprensa nacional e registrar nos sistemas especificos as sancdes
aplicadas;

t) Buscar com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do
contrato, junto ao fiscal e a area demandante, informacgdes a respeito da conveniéncia de se
prorrogar ou ndo a prestacao dos servigos;

u) Executar outras atividades designadas pela Administracdo da UG.

Secao III - Das Competéncias do Setor Responsavel pela Execucao Contabil e
Financeira da UG

3.3.1. Compete ao setor responsavel pela execucdo contdbil e financeira da UG, entre
outras atribuicGes previstas em legislacdo especifica:

a) Emitir as notas de empenhos;

b) Verificar se os valores faturados estao em conformidade com o contrato, se a nota
fiscal foi atestada pelo fiscal ou comissdo de fiscalizacdo e emitida dentro do prazo de
sua validade;

c) Verificar a regularidade fiscal da contratada;

d) Calcular os valores a serem retidos como tributos e se a empresa é optante pelo
Simples Nacional, conforme legislacdo vigente;

e) Comunicar ao Gestor de Contratos as empresas que ainda permanecem
enquadradas no Simples Nacional, mas que por forca do tipo de servicos prestados
devem ser excluidas, conforme disposto na legislacdo vigente;

f) Discriminar aliquotas e valores para a devida retencdo de tributos, conforme
legislacdo pertinente, bem como valor liquido a pagar, para fins de autorizagao do
Ordenador de Despesas e Gestor Financeiro;

g) Conferir os calculos e verificar os saldos de empenho;
h) Registrar os documentos de contabeis e financeiros no SIAFI e SIASG;
i) Analisar as planilhas de custos e formacao de precos;

j) Analisar ou realizar os cdlculos de reajuste, reequilibrio econémico — financeiro,
recomposicao, reembolso, ressarcimento, atualizacdo financeira e outros afetos ao
valor da contratacao;

k) Calcular as multas, juros e correcdes monetarias das sancGes a serem aplicadas as
empresas contratadas;

1) Executar outras atividades designadas pela Administracdo da UG.
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Secao IV - Das Competéncias da Diretoria ou do Departamento de Administracao da
UG

3.4.1. Compete a Diretoria ou Departamento de Administracdo da UG, entre outras
atribuicdes previstas em legislacao especifica:

a) Promover o planejamento das contratagdes;

b) Adotar providéncias e auxiliar no processo decisdério de aplicacdo de
penalidades a contratada, com base nas informacdes prestadas pela area de
gerenciamento de contratos;

c) Aprovar, mensalmente, juntamente com o Ordenador de Despesas, o Relatério
de Situacdo Contratual (Anexo B), apresentado pela fiscalizacdo, encaminhando-o
para autuacdo no Processo Administrativo de Gestdo da UG;

d) Autorizar previamente os pedidos de prorrogacao de prazo de execug¢ao ou de
vigéncia contratual, antes da submissdo ao Ordenador de Despesa;

e) Autorizar previamente os pedidos de repactuacdo, reajuste, acréscimo ou
supressdo e ou qualquer outra alteracdo quantitativa ou qualitativa da contratacao,
antes da submissdo ao Ordenador de Despesa;

f) Analisar e emitir parecer sobre os pedidos de recurso ou contrarrecurso
relativo as penalidades aplicadas. Apds submeté-lo a apreciacdo do Ordenador de
Despesa;

g) Notificar as empresas contratadas sobre a intencao de aplicacdo de sancgdes;

h) Executar outras atividades designadas pela Administracao da UG.

CAPITULO 4 - DA FISCALIZACAO

Secao I - Das Competéncias da Fiscalizacao

4.1. Cabe a Fiscalizacdo diligenciar para que os direitos, as obrigacdes, as condicbes e
as responsabilidades pactuadas em instrumento contratual sejam fielmente cumpridas pelas
partes, de acordo com as cldusulas avancadas e as normas legais.

by

4.1.1. Quanto ao acompanhamento e a fiscalizacdo da execug¢do contratual,
compete ao agente ou comissdao responsavel pela fiscalizacdo zelar, em especial, pelo
cumprimento das seguintes atividades:

| — Inteirar-se junto ao gestor de contratos e convénios, a partir da sua designacao, de
todas as informacgdes, legislacdo e documentos necessarios ao correto desempenho de seu
encargo.

Il — Elaborar a Ordem de Execucdo de Servico (OES) (Anexo C) e submeté-la a
aprovacao do ordenador de despesas.

Il = Verificar, previamente ao inicio da execucdo contratual, se a Contratada
apresentou garantia financeira em favor da Administracao, nos casos previstos em contrato.
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IV — Vistoriar, rotineiramente, os locais de execucdo dos servicos relacionados ao
contrato.

V — Intermediar, formalmente, todas as comunica¢des referentes a execugao do
instrumento contratual entre a Contratada e a Contratante.

VI — Assessorar, formalmente, o ordenador de despesas da UG beneficiada pela
execucdo contratual sobre as decisGes a serem adotadas, bem como solicitar a adogao de
providéncias que ultrapassem a sua esfera de competéncia.

VIl — Solicitar a Contratada a imediata retirada, das dependéncias da Contratante, de
qualquer integrante de sua equipe que ndo corresponda, técnica ou disciplinarmente, as
exigéncias da Administracao, em especial as relacionadas a capacidade técnico-operacional e
a execugdo conforme exigidas no contrato;

VIII — Transmitir, a Contratada, as instrucdes sobre o projeto, as especificacdes, os
prazos e os cronogramas aprovados pela Contratante.

IX - Determinar a corre¢do e readequacao das faltas cometidas pelo contratado, por
meio de notificacdo, e informar ao Gestor de Contrato quando as medidas corretivas
ultrapassarem sua competéncia;

X — Emitir parecer e encaminhar a andlise do ordenador de despesas da UG as
eventuais justificativas apresentadas pela Contratada, na hipétese de Notificacdo expedida
pela Fiscalizagao.

Xl — Propor formalmente, quando for o caso, ao ordenador de despesas da UG a
aplicacdo de san¢Ges administrativas a Contratada.

XIl — Controlar rigorosamente os prazos de execuc¢dao e de vigéncia contratual e
relatar, de modo oportuno, ao ordenador de despesas da UG qualquer ocorréncia ou
circunstancia que possa acarretar dificuldades na execugao contratual.

XIII — Solicitar, dependendo do vulto do objeto contratado, plano prévio de execucao
das etapas a serem prestadas pela empresa Contratada, contendo a rotina dos
procedimentos e metodologia de trabalho, conforme as condicdes estabelecidas no edital e
na minuta do contrato.

XIV — Solicitar, sempre que necessario, ao ordenador de despesas da UG, parecer de
especialistas em qualquer fase da execugdo contratual, indicando precisamente os pontos a
serem esclarecidos.

XV — Verificar a qualidade da matéria-prima e dos componentes que serao utilizados
na execuc¢do contratual, devendo, nos casos exigidos em contrato, solicitar, as expensas da
Contratada, os correspondentes certificados de garantia.

XVI — Exigir que a Contratada repare, as suas expensas, no todo ou em parte, bens ou
servicos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes.

XVIlI — Encaminhar ao gestor de contratos e convénios da UG, via protocolo, todos os
documentos produzidos pela Comissdo para autuacao no Processo Administrativo de Gestao
(PAG);

XVIIl — Verificar a compatibilidade dos precos globais ou unitarios cobrados pela
contratada com aqueles pactuados no instrumento contratual.
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XIX — Certificar o titulo de crédito, elaborar e assinar o eventual Termo de
Recebimento Provisdrio (Anexo E), nos casos de servicos previstos na alinea "a", do inciso |,
do art. 73, da Lei n2 8666/93.

XX — Exigir, no caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT),
o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais nas contratagdes continuadas, com
dedicagdao exclusiva de mao de obra da contratada, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

a) No primeiro més da prestacdo dos servicos, ou sempre que houver admissdo de
novos empregados, a contratada devera apresentar a seguinte documentacao:

1. Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungao, horario do
posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execu¢do dos servicos,
guando for o caso;

2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugao dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada; e

3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
servigos.

b) Entrega, até o dia 30 (trinta) do més seguinte ao da prestacdo dos servicos, ao
setor responsdvel pela fiscalizacdo do contrato, dos seguintes documentos, quando nao for
possivel a verificacao da regularidade dos mesmos no Sistema de Cadastro de Fornecedores -
SICAF:

1. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social;
2. Certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido (DAU);

3. CertidGes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;

4. Certidao de Regularidade do FGTS - CRF; e
5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

c) Entrega, quando solicitado pela Administracdo, de quaisquer dos seguintes
documentos:

1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administragdo contratante;

2. Cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos,
em gue conste como tomador o drgao ou entidade contratante;

3. Cdpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao
dos servicos ou, ainda, quando necessario, cdpia de recibos de depdsitos bancarios;

4. 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 prestacdo dos servicos e de
qualquer empregado;
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5. Comprovantes de realizagdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

d) Entrega da documentagao abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisao do
contrato, apds o ultimo més de prestagao dos servigos, no prazo definido no contrato. A
Administracao devera analisar a documentacgdo discriminada a seguir no prazo de 30 (trinta)
dias, apds o recebimento dos documentos, prorrogdveis por mais 30 (trinta) dias,
justificadamente.

1. Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

2. Guias de recolhimento da contribuicdo previdencidria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

3. Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

4. Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

XXI — Exigir, no caso de Cooperativas, o cumprimento das obriga¢des trabalhistas e
sociais nas contratagdes continuadas, com dedicagdo exclusiva dos cooperados, dentre
outras, as seguintes comprovagoes:

a) Recolhimento da contribuicdo previdencidria do INSS em relacdo a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b) Recolhimento da contribuicio previdenciaria em relagdio a parcela de
responsabilidade da Cooperativa;

¢) Comprovante de distribuicdo de sobras e producao;

d) Comprovante da aplicacdo do FATES - Fundo de Assisténcia Técnica, Educacional e
Social;

e) Comprovante da aplicacdo em Fundo de Reserva;
f) Comprovacdo de criacdo do fundo para pagamento do 132 saldrio e férias;

g) Eventuais obrigacbes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades
cooperativas.

XXII — No caso de sociedades diversas, tais como as Organizacbes Sociais Civis de
Interesse Publico - OSCIP's e as OrganizacGes Sociais (OS), exigir a comprovacao de
atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislacdio que rege as respectivas
organizacoes.

XXIIl — Exigir da contratada que os documentos necessarios a comprovacao do
cumprimento das obrigacdes sociais trabalhistas elencados no inciso XX sejam apresentados
originais ou por qualquer processo de cdpia autenticada por cartério competente ou por
servidor da Administracao.

XXIV — Certificar-se, quando previsto em cldusula contratual, se as empresas que
prestam servicos de natureza continua viabilizaram o acesso de seus empregados, via
internet, por meio de senha propria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita Federal,
com o objetivo de verificar o recolhimento de suas contribuicOes previdenciarias.
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XXV — Certificar-se, quando previsto em clausula contratual, se as empresas que
prestam servigos de natureza continua viabilizaram, por meio da Caixa Econémica Federal, a
emissdo do Cartdo Cidaddo para todos os seus empregados.

XXVI — Solicitar, por amostragem, quando previsto em contrato, aos funcionarios de
empresas que prestam servigos de natureza continua, extratos da conta do FGTS e
comprovantes de recolhimento das contribui¢Ges previdencidrias em seus nomes.

XXVII — Informar o ordenador de despesas da UG quanto a necessidade de comunicar
ao Ministério da Previdéncia Social (MPS) e a Receita Federal do Brasil (RFB) quaisquer
irregularidades no recolhimento das contribuices previdenciarias e/ou no cumprimento de
obrigacdes fiscais.

XXVIII — Informar o ordenador de despesas da UG, em contratos de servigos com
dedicacdo exclusiva da mao de obra, quanto a necessidade de comunicar ao Ministério do
Trabalho e Emprego quaisquer irregularidades no recolhimento da contribui¢do para o FGTS.

XXIX — Exigir da Contratada a manutencdo de preposto, aceito pela Administracao,
para representa-la na execugdo do contrato.

XXX — Notificar a Contratada quanto a sua responsabilidade pelos eventuais danos
causados a Administracdo ou a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execucdo do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade relativa aos atos decorrentes da
propria Fiscalizacao.

XXXI — Apresentar ao ordenador de despesas da UG parecer (Anexo F) sobre as
eventuais alteragdes qualitativas ou quantitativas do objeto, previstas em dispositivo
regulamentar, motivando e fundamentando seu entendimento favoravel ou desfavoravel a
alteracgao.

XXXII — Apresentar ao ordenador de despesas da UG parecer (Anexo 1) sobre
eventuais repactuacdes, fundamentando-se em informacGes gerenciais e analises de precos
de mercado, visando reduzir os valores do contrato, quando for possivel.

XXXIll — Submeter, mensalmente, o Relatério de Situacdo Contratual (Anexo B) a
aprovacao do ordenador de despesas da UG beneficiada pelo objeto contratual.

XXXIV — Confeccionar o Termo de Encerramento do Acompanhamento do Contrato,
conforme modelo constante do Anexo G, remetendo o processo ao gestor de contratos da
UG.

XXXV - Acompanhar “in loco” a execucdo do objeto do contrato, apontando as falhas
cometidas pelo contrato e, se for o caso, promover os registros pertinentes proprios ou
eletrénicos.

XXXVI - Elaborar registro préprio e individualizado para cada contrato, em que conste
o controle do saldo residual e as informacgdes das determinagdes necessarias a regularizagdo
das faltas, falhas ou defeitos observados.

XXXVII — Exigir que a contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de
forma a ndo serem confundidos com similares e de propriedade da Instituicdo.

4.1.2. Quanto ao acompanhamento dos custos da contratacao, a Fiscalizacdo devera:
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| — Assessorar o ordenador de despesas da UG acerca da necessidade de controlar a
disponibilidade dos créditos necessdrios para cobrir as despesas decorrentes do instrumento
contratual, visando garantir a sua execucdo e dar cumprimento ao cronograma fisico-
financeiro pactuado.

Il — Acompanhar e fiscalizar a execugao financeira do contrato, mediante o controle
sobre os pagamentos efetuados.

Il = Informar ao ordenador de despesas da UG beneficiada pelo objeto contratual,
por ocasido da Reunido Mensal de Prestacdo de Contas, o valor das medicdes previstas para
0 proximo més.

IV — Protocolar ao setor competente (Setor de Gestdao de Contratos) a motivagdo
inicial, proveniente de pedido formal e motivado da Contratada, de eventual apostila, para
posterior ratificacdo do ordenador de despesas da UG, caso exista previsao contratual de
reajuste de preco (Anexo H), devendo:

a) Observar a periodicidade minima de 12 (doze) meses, a contar da data da
proposta, ou do ultimo reajuste;

b) Coletar os valores, anterior e atual, dos indices financeiros de corregao previstos no
contrato; e autuar e indexar a memdria de cdlculo correspondente.

V — Protocolar ao setor competente (Setor de Gestdo de Contratos) a motivacao
inicial, proveniente, quando aumentar a despesa, de pedido formal e motivado da
Contratada, de eventual processo de repactuacdo de preco (Anexo |), nos casos de servigos
continuados executados mediante cessdo de mao de obra, para posterior apreciacao e
decisdao do ordenador de despesas da UG, nos casos previstos em contrato, devendo:

a) Observar a periodicidade minima de 12 meses, a contar da data da proposta de
precos, do dissidio, convencdo ou acordo coletivo de trabalho utilizado para formacdo do
preco na proposta ou da ultima repactuacdo;

b) Receber o requerimento da Contratada, acompanhado de planilha com a
demonstracao analitica da variacdo dos componentes dos custos do contrato, na qual devera
constar a composi¢dao do preco atual e do prego proposto; ou formular o referido pedido, a
qualquer tempo, quando as circunstancias econémicas forem vantajosas a Administrac¢ao;

c) Realizar o exame econdémico da planilha mediante a conferéncia de cdlculos
aritméticos para a obtencdo do novo preco;

d) Quando necessario, requisitar formalmente ao ordenador de despesas apoio
contabil para analise de planilhas complexas;

e) Autuar e indexar a memoria de calculo correspondente;

f) Autuar e indexar evidéncias formais de adequacdo entre os valores a serem
repactuados e os precos de mercado; e

g) Recusar requerimentos, documentos e planilhas em desacordo com o previsto
nesta Portaria ou em legislacdo sobre o assunto.

VI — Protocolar aos setores competentes (Setor de Gestdo de Contratos e Setor de
LicitacGes) a motivacdo inicial, proveniente, quando aumentar a despesa, de pedido formal e
motivado da Contratada, de eventual processo de solicitacdo de equilibrio econémico-
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financeiro do contrato, para posterior apreciagdao e decisao do ordenador de despesas,
devendo:

a) Receber o formal requerimento da Contratada, acompanhado das planilhas de
composicdo dos pregos inicial e atual, bem como das motivagdes necessdrias a analise do
pedido; ou formular o referido pedido, a qualquer tempo, quando as circunstancias
econdmicas forem vantajosas a Administragao;

b) Realizar o exame da planilha mediante a conferéncia dos calculos aritméticos
necessarios a obtencdo do novo preco;

¢) Quando necessario, requisitar formalmente ao ordenador de despesas apoio
contabil para andlise de planilhas complexas;

d) Identificar e informar formalmente ao ordenador de despesas a ocorréncia de fato
imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculaveis, retardador ou impeditivo a
execucdo do valor ajustado, e a sua adequada caracterizagao;

e) ldentificar e informar formalmente ao ordenador de despesas a ocorréncia de caso
de forca maior, de caso fortuito, ou fato do principe, configurando alea econOmica
extraordindria ou extracontratual, e a sua adequada caracterizacdo;

f) Autuar e indexar a memoria de calculo correspondente;

g) Autuar e indexar evidéncias formais de adequacdo dos novos valores aos precos de
mercado;

h) Observar a existéncia de dotacdo orcamentdria para custear a altera¢do do preco;

i) Recusar requerimentos, documentos e planilhas em desacordo com o previsto
neste Manual ou em legisla¢do sobre o assunto;

VIl — Alertar formalmente o ordenador de despesas da UG sobre a eventual
necessidade de créditos para atender as obrigacGes contratuais resultantes de eventuais
reajustes, repactuacao de precos, reequilibrio econémico-financeiro ou prorrogacao do
instrumento contratual.

4.1.2. Quanto ao acompanhamento da garantia da execugdo do contrato, a
Fiscalizacdo devera:

| — Verificar se a garantia financeira de execucdo oferecida pela Contratada se
mantém, ao longo da vigéncia do contrato, dentro das condi¢es previstas no instrumento
contratual.

Il — Realizar novas verificacGes das garantias oferecidas sempre que houver alteragoes
contratuais, exigindo da Contratada que providencie junto ao agente financeiro, se for o
caso:

a) A extensdo do prazo de validade da garantia de execucdo oferecida, em face de
eventual prorrogacao de prazos do instrumento contratual;

b) A compatibilizacdo do valor da garantia com o acréscimo ou a diminuicdo do preco
global do instrumento contratual;
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c) A recomposi¢do do valor inicial da garantia financeira apresentada, quando dela for
eventualmente descontada qualquer importancia a titulo de pagamento de multa contratual
ou de indenizacdo devida a Contratante;

d) Comunicar a Contratada, ao término do contrato e apds autorizagdao do ordenador
de despesas da UG, a liberagdo da garantia financeira de execug¢do contratual.

Il — A Fiscalizacdo devera coordenar as acdes previstas no instrumento contratual,
guando da ocorréncia de caso fortuito ou motivo de forca maior, bem como nos casos de
rescisdo do contrato.

IV — Nos casos de acionamento de garantia técnica ajustada no instrumento
contratual, a Fiscalizagdo deverd acompanhar e exigir o cumprimento de todas as cldusulas
de responsabilidade da Contratada.

CAPITULO 5 - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

5.1. O recebimento dos bens ou servicos contratados pela UG podera ser parcelado,
segundo a forma de fornecimento ou regime de contratacdo pactuado no instrumento
contratual e, depois de comprovada a adequacdo a Nota de Empenho, ao Projeto Basico ou
Executivo ou Termo de Referéncia, as especificacbes técnicas ou instrumento equivalente,
devera:

| — Receber provisoriamente, mediante Termo de Recebimento Provisério (Anexo E),
bens que requeiram analise qualitativa, para efeito de posterior verificagdo da conformidade
do material com a especificacdo.

Il — Receber definitivamente bens e servigos, mediante Termo de Recebimento
Definitivo (Anexo J), apds a verificacdo da quantidade, da qualidade e de sua perfeita
adequacao as especificagdes técnicas.

5.1.1. Poderd ser dispensado o recebimento provisério para os bens que nao
dependam de posterior analise qualitativa, tais como os citados abaixo, porém com
obrigatoriedade de se lavrar o Termo de Recebimento Definitivo:

| — Géneros pereciveis e alimentacdo preparada;
Il — Servicos profissionais;

IIl — Obras e servigos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, alinea "a", da Lei n.
8.666/93, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagGes sujeitos a
verificacdo de funcionamento e produtividade.

5.1.2. O recebimento provisério ou definitivo ndao exclui a responsabilidade civil da
Contratada pela solidez e seguranca do objeto entregue, nem ético-profissional pela perfeita
execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

5.1.3. Havendo o aparecimento de defeito oculto, mesmo que apds o recebimento do
objeto contratado, ou ainda que vencida a garantia estabelecida em contrato, a Contratada
devera corrigir as falhas nos termos e prazos estabelecidos pelo Cédigo Civil.
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5.1.4. Salvo as disposigdes constantes em instrumento convocatério ou ato
normativo, os ensaios, os testes e as demais provas exigidas por normas técnicas oficiais para
a boa execuc¢do do objeto do contrato correm por conta da Contratada.

5.1.5. No caso de recebimento de bens, a Comissdo de Recebimento devera:

| — Examinar visualmente a integridade fisica do objeto e rejeitar bens que
apresentem sinais externos de avarias, tais como arranhdes, mossas, perfuragdes,
vazamentos, oxidacao ou quaisquer outros indicios de dano ao material, bem como agressao
ou violagdo a sua embalagem.

Il — Efetuar rigorosa conferéncia quantitativa e exame qualitativo do objeto entregue,
em confronto com o instrumento contratual e o correspondente Titulo de Crédito.

Il — Certificar o Titulo de Crédito, elaborar e assinar o Termo de Recebimento
Provisorio (Anexo E) e Definitivo (Anexo J).

IV — Solicitar a Fiscalizagdo o registro, em sistema informatizado préprio a ser criado
pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, do desempenho
negativo da Contratada contra a qual haja ocorréncia.

Secdo I - Da competéncia da Comissdo de Recebimento

5.1.1. Compete a Comissdo de Recebimento verificar, cuidadosa e diligentemente, se
o material entregue ou o servico prestado estd de acordo com as especificacbes técnicas,
atentando, em especial, para os seguintes eventos:

| — Conhecer e analisar os documentos relacionados ao objeto contratual,
especialmente o Projeto Basico ou Termo de Referéncia, o Edital, o Contrato ou a Nota de
Empenho, os eventuais Termos Aditivos e quaisquer outras informag¢des necessarias ao
perfeito cumprimento do objeto contratado.

Il = Acompanhar, nos casos previstos em instrumento contratual, as etapas de
realizacao do servico no local onde estiver sendo executado, efetuando suas medicdes, seja
nas dependéncias da UG, seja nas dependéncias da Contratada ou da subcontratada.

Il = Cumprir os prazos previstos para o recebimento do objeto, comunicando,
tempestivamente, ao ordenador de despesas da UG a ocorréncia de qualquer fato impeditivo
ao recebimento.

IV — Solicitar, tempestivamente, ao ordenador de despesas da UG beneficiada pelo
objeto contratual as providéncias necessdrias para o recebimento, quando houver a
necessidade de andlise qualitativa do objeto por parte de profissionais especializados.

V — Atestar o recebimento do objeto mediante a emissdo e a assinatura do
competente Termo de Recebimento, desde que o material ou o servico entregues estejam
conforme as especificacGes técnicas.

VI — Encaminhar o documento fiscal e o Termo de Recebimento ao setor de
contabilidade da UG, mediante protocolo, para fim de liquida¢do e pagamento.

VIl — Rejeitar, no todo ou em parte, o bem que esteja em desacordo com o
instrumento contratual, devendo restitui-lo, de maneira formal, ao fornecedor,
acompanhado do respectivo Titulo de Crédito.
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VIl — Rejeitar, no todo ou em parte, o servico que esteja em desacordo com o
instrumento contratual e ndo emitir o Termo de Recebimento Definitivo de Servico,
restituindo o respectivo Titulo de Crédito ao fornecedor e comunicando a ocorréncia a
Fiscalizacdo para as providéncias necessarias.

IX — Observar aspectos para efeito de rejeigdo, tais como: discrepancias entre
comprimento, peso ou volume liquidos do bem entregue e as caracteristicas fisicas previstas
em nota de empenho ou nas embalagens; a falta de persisténcia na qualidade dos lotes dos
bens entregues; excesso de dgua em produtos congelados; utilizacdo de materiais de baixa
qualidade que comprometam a durabilidade dos servigos prestados; aspectos relacionados a
validade dos bens de acordo com o instrumento convocatdrio; fora das especificagdes do
Contrato (ou instrumento equivalente), ou em desacordo com amostra apresentada na fase
de licitacdo; além de outros.

X — Manter contato permanente com a Fiscalizacdo, expedindo-lhe formalmente as
informacdes que julgar necessdrias ao acompanhamento contratual.

XI — Exigir da Contratada que o titulo de crédito que acompanhar a entrega do
material ou do servico obedeca aos aspectos legais, fiscais e formais, no que se refere a

identificacdo, a quantidade, ao valor, as datas de emissdao e de validade do documento, a
auséncia de rasuras, ao numero de vias e a outras exigéncias legais ou contratuais.

Xl — Certificar-se de que o preco constante do titulo de crédito esteja de acordo
com aquele vigente no instrumento contratual, ou em Nota de Empenho, e em suas
eventuais alteragdes.

XIll — Exigir que toda a documentacdo técnica, pertinente ao bem ou ao servico,
seja entregue pela Contratada juntamente com o objeto recebido.

Secdo Il - Do recebimento provisorio

5.2.1. A Fiscalizacdo devera receber, provisoriamente, os servigos, por meio de Termo
de Recebimento Provisério (Anexo E), atestando a conformidade do objeto com a
especificacdo contratual, em até 15 (quinze) dias contados a partir da comunicacdo escrita da
Contratada.

5.2.2. Poderd ser dispensado o recebimento provisério para servicos continuados,
para servicos profissionais e para servicos de valor inferior ao previsto no artigo 23, inciso |l,
alinea "a", da Lei n2 8.666/93, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e
instalagdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e de produtividade.

5.2.3. Os ensaios, testes e demais provas exigidas por normas técnicas oficiais para a
boa execucdo do objeto do contrato correm por conta da Contratada, salvo disposicOes
constantes em instrumento convocatério ou ato normativo.

5.2.4. A Fiscalizagao rejeitara, fundamentadamente, no todo ou em parte, a execugao
de servico em desacordo com o contrato.

5.2.5. As desconformidades eventualmente encontradas deverdo ser registradas em
Notificacdo (Anexo D) a ser encaminhada a Contratada, para que conheca as discrepancias e
efetue, em prazo estabelecido pela Administracdo, os ajustes necessarios ao fiel
cumprimento do objeto contratado.
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5.2.5.1. As cdpias das notificagdes emitidas devem ser anexadas aos autos da
contratagdo, acompanhadas das informagdes da Fiscalizagao referentes ao atendimento ou
ndo, pela contratada, da notificacdo emitida.

5.2.6. O eventual descumprimento a Notificacdo podera ser objeto de aplicacdo de
san¢Oes administrativas contratuais, mediante proposta a ser encaminhada pela Fiscalizagao
ao ordenador de despesas da UG.

5.2.7. A Fiscalizacdo deverd solicitar o registro, em sistema informatizado préprio, a
ser criado pelo Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, do
desempenho ndo satisfatério (negativo) da Contratada contra a qual haja ocorréncia, sem
prejuizo de eventuais registros no SICAF, nos casos em que couber.

5.2.8. A Fiscalizagdo deverd elaborar, mensalmente, um Relatério de Situacdo
Contratual (Anexo B), no qual constard um resumo das ocorréncias observadas no periodo, e
conterd, ainda, referéncia a documentacdo expedida ou recebida, ordenada
cronologicamente, tais como: caugdes, apdlices de seguro, notas fiscais, oficios, cartas,
propostas, notificacdes, ordem de servico e termos de recebimento provisério.

5.2.8.1. O Relatério, assinado por todos os integrantes da Fiscalizacdo, deverd ser
apresentado a aprovacdo do ordenador de despesas da UG beneficiada pelo objeto
contratual mensalmente, por ocasidao das Presta¢des de Contas ou das Reunides mensais da
Administragao.

5.2.8.2. O Relatdrio deverd ser enviado ao gestor de contratos e convénios da UG para
gue efetue a anexacdo e a indexacdo ao devido Processo Administrativo de Gestao.

Secao III - Do recebimento definitivo

5.3.1. O prazo para o recebimento definitivo de bens, ou de locacdo de
equipamentos, ndao podera ser superior a:

| — Cinco dias uteis, contados da data de entrega formal pela Contratada, para
material que, por sua natureza, ndo depender de exame qualitativo.

Il — Dez dias uteis, contados da data de entrega formal pela Contratada, para material
gue exigir exame qualitativo, formalizado por meio de parecer técnico, exame de laboratério
ou outro documento equivalente. Nos casos de comprovada complexidade do material, o
prazo estabelecido poderd ser prorrogado por até dois periodos iguais, desde que previsto
em edital ou instrumento equivalente.

5.3.2. O prazo para o recebimento definitivo de servigos ndao podera ser superior a 90
(noventa) dias, contados da data de entrega formal pela Contratada, salvo em casos
excepcionais, devidamente justificados ou previstos no edital.

Sec¢do IV - Dos procedimentos comuns

5.4.1. Além das atribuicOes gerais deste Manual, a Fiscalizacdo e a Comissdo de
Recebimento deverdo respeitar as orientacBes operacionais e especificas emitidas pelos
Org3os e Entidades competentes, no que diz respeito a fiscalizacdo e ao recebimento de bens
€ servicgos.
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5.4.1.1. A Fiscalizacdo deverd comparecer, sempre que convocada, a reunido para
prestar contas dos assuntos que Ihe estdo afetos.

Secao V - Da responsabilizacao

5.5.1. Os integrantes da Fiscalizacdo e das ComissGes de Recebimento, no exercicio
das suas atribuicdes, responderdo pelos atos de qualquer natureza por eles isoladamente
praticados.

5.5.2. A responsabilidade dos integrantes da Fiscalizacdo e das Comissdes de
Recebimento, no exercicio das suas atribuicdes, é solidaria, somente ndo abrangendo aquele
gue, por meio de indispensavel argumentacao prévia, seguida de comunicacao escrita, deixar
definida sua discordancia com relacdo a situacdo considerada.

CAPITULO 6 - DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Secao I - Da competéncia

6.1.1. Todo agente da administracdo, ao tomar conhecimento de descumprimento de
obrigacdo contratual ou de inadimplemento, deverd comunicar formalmente o fato ao fiscal
do contrato, que por sua vez, comunicara ao ordenador de despesas da UG.

6.1.2. O ordenador de despesas da UG decidira motivadamente pela instauracdo de
Processo Administrativo de Apuracdo de Irregularidade (PAAI), bem como julgara e aplicard
as sanc¢oes administrativas de Adverténcia, Multa, Suspensdo Tempordria e Impedimento de
Licitar.

6.1.3. A autuac¢do, a indexacdo e a juntada de documentos do PAAI compete a
Diretoria ou Departamento de Administracdo e Planejamento da UG.

6.1.4. A Declaracdo de Inidoneidade prevista no inc. IV, do artigo 87, da Lei n2
8.666/1993, sera aplicada exclusivamente pelo Ministro de Estado de Educagdo, seguindo
procedimentos definidos por aquele Ministério, mediante a remessa do PAAI da UG ao
Reitor, que providenciard a remessa ao Ministério.

6.1.5. O Ordenador da UG que julgara e decidira quais as sangdes devem ser aplicadas
a contratada, conforme condi¢des constantes no instrumento editalicio ou no contrato.

6.1.5.1. Nos casos de adverténcia e aplicacdo de multas, o Ordenador da UG
contratante é quem devera aplicar a sancao.

6.1.5.2. Os casos de suspensao, impedimento de licitar e declaragao de inidoneidade
os autos devem ser remetidos ao Reitor do IFMT para apreciacdo, aplicacdo ou submissdo ao
Ministro de Estado.

6.1.6. Em carater recursal, cabera ao Reitor julgar e decidir sobre as san¢gdes aplicadas
pelos Ordenadores dos Campi do IFMT, mediante prévia manifestacdo da Pro-Reitoria de
Administragao.
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Secao II - Dos critérios para aplicacao das sancdes

6.2.1. Serdo aplicadas san¢bes administrativas as contratadas, quando o
inadimplemento estiver objetivamente vinculado ao descumprimento de clausula de
instrumento convocatdrio ou de contrato que ampare sua aplicagdo.

6.2.2. Assim que for identificada qualquer irregularidade no cumprimento das
obrigacGes pela licitante ou pela contratada, a Administracdo devera expedir Notificacdo
(Anexo D), nos termos desta Portaria, estabelecendo prazo para que esta adote as
providéncias solicitadas ou apresente suas justificativas formais.

6.2.3. O prazo minimo, de que trata o item anterior, a ser concedido para a licitante
ou contratada sera de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da Notificacdo.

6.2.4. Todas as notificacdes deverdo ser enviadas aos fornecedores pelos correios,
com Aviso de Recebimento (AR), ou entregues ao preposto mediante contrarrecibo.

6.2.5. Em caso de mudancga de endereco da licitante ou da Contratada, ou que esteja
em lugar incerto e ndo sabido, a Notificacdao devera ser publicada no Diario Oficial da Unido e
em jornal de grande circulagao, por meio de edital de convocacao.

6.2.6. Caso a licitante ou a Contratada se recuse a receber a Notificacdo, esta poderd
ser realizada na presenca de duas testemunhas, identificadas no documento.

6.2.7. Caso a licitante ou contratada ndao adote as medidas corretivas, no prazo
indicado, ou a Administracdo nao aceite as justificativas apresentadas, o responsavel pela
Notificacdo expedida informara a situacdo ao ordenador de despesas da UG detalhando as
circunstancias do inadimplemento.

6.2.8. Deverdo ser juntados a informacdo todos os documentos que atestem o
inadimplemento, a fim de assessorar adequadamente o ordenador de despesas da UG na sua
tomada de decisao.

6.2.9. O ordenador de despesas da UG, ao tomar conhecimento do inadimplemento,
devera decidir, mediante despacho fundamentado, pelo arquivamento da Notificacdao ou pela
abertura do PAAL.

6.2.10. Devem ser juntadas ao PAAI cépias das folhas do PAG original da licitacdo ou
do contrato, onde se identifiquem objetivamente as cladusulas inadimplidas.

CAPITULO 7 - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE
IRREGULARIDADE (PAAI)

Secao I - Dos procedimentos para instrucao

7.1.1. O Setor de Gestdo de Contratos e Convénios, ao receber o despacho do
ordenador de despesas da UG, devera autuar e indexar o PAAI.

7.1.2. A notificacdo ao fornecedor (Anexo K), que permitird a defesa prévia no PAAI,
sera realizada por meio de oficio do ordenador de despesas da UG e devera conter, no
minimo:
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| — A identificagdo completa do fornecedor.

Il — A finalidade da notificagao.

[l — A exposi¢ao resumida dos fatos.

IV — A clausula do edital ou contratual inadimplida.

V — A fixacdo do prazo de cinco dias Uteis, contados do recebimento da notificacao,
para apresentacdo da defesa prévia.

VI — O esclarecimento de que as razdes de defesa deverdao ser apresentadas por
escrito e estar devidamente assinadas por sécio, ou representante legal constituido por meio
de procuracgao, que devera ser juntada no ato da resposta.

VIl — A informacdo de que as razbes de defesa deverao ser enderecadas ao ordenador
de despesas da UG sancionadora, informando o endereco completo do local de protocolo da
UG.

7.1.2.1. O ndo atendimento a notificagdo ndo implica reconhecimento da veracidade
dos fatos, nem a perda ou a renuncia ao direito de ampla defesa.

7.1.2.2. Ao receber a defesa do fornecedor, o ordenador de despesas da UG
requisitard da Diretoria ou Departamento de Administracdo e Planejamento o Parecer
Administrativo (Anexo L) para que decida sobre a imposicao da san¢do administrativa.

7.1.2.3. Ao acolher a justificativa do fornecedor e este reparar a discrepancia e
ressarcir a Administracdo pelos eventuais prejuizos causados, se for o caso, o PAAI sera
arquivado mediante despacho fundamentado do ordenador de despesas da UG.

7.1.2.4. Na hipétese de o fornecedor ndao apresentar defesa ou se o ordenador de
despesas da UG nao acolher as razdes de defesa apresentadas, este decidird por despacho
escrito, contendo, no minimo, a exposi¢cao resumida dos fatos alegados pelo fornecedor, a
analise da argumentacao da defesa considerada por ele improcedente e os dispositivos legais
gue fundamentam a sua decisao.

7.1.2.5. O ordenador de despesas, por meio de documento formal, aplicara a sancao
administrativa, conforme Anexo N.

7.1.3. O ordenador de despesas da UG comunicara a decisdo ao fornecedor, por meio
de oficio (Anexo M), contendo, no minimo:

| — A identificacdo completa do fornecedor.

Il — A finalidade da notificacdo.

IIl — Descricdo sucinta da falta contratual ou legal.

IV — A cldusula do edital ou contratual inadimplida;

V — A sancdo administrativa aplicada e sua gradacao ou valor;

VI — A fixacdo do prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento do oficio,
para interposicdo de recurso, acompanhado das respectivas razées de justificativas;

VIl — A informagao de que o recurso devera ser enderegado ao ordenador de despesas
da UG sancionadora, informando o endereco completo do local de protocolo da UG;
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VIIl = O esclarecimento de que o recurso devera ser interposto por escrito, estar
devidamente assinado por sdcio, ou representante legal constituido por meio de procuracao,
gue devera ser juntada ao recurso.

7.1.3.1. Ao receber o recurso do fornecedor sancionado, o ordenador de despesas da
UG requisitard a Diretoria ou Departamento de Administragdo e Planejamento o Parecer
Administrativo contendo as informagdes necessarias e podera exercer o juizo de retratacdo
ou encaminhar o recurso a Autoridade Superior para conhecimento e adogao de solugdo.

7.1.3.2. Caso o ordenador de despesas da UG acolha as razdes da contratada e exerca
0 juizo de retratacdo, revogara a sansdo administrativa aplicada, determinara o arquivamento
do PAAI e informard ao fornecedor.

7.1.3.3. Caso o ordenador de despesas da UG ndo acolha as razdes contidas no
recurso apresentado, decidird por escrito, contendo a exposi¢ao resumida dos fatos alegados
pelo fornecedor, a andlise da argumenta¢ao da defesa considerada por ele improcedente e
os dispositivos legais que fundamentam sua decisao.

7.1.3.4. Nesta hipotese devera, ainda, encaminhar os autos do PAAI, para apreciacao
do recurso pela Autoridade Superior (Reitor).

7.1.3.5. A Autoridade Superior (Reitor) decidird motivadamente, em 5 (cinco) dias
Uteis, sobre o recurso impetrado.

7.1.4. Ao receber a decisdao administrativa final da Autoridade Superior (Reitor) sobre
o recurso, o ordenador de despesas da UG dara ciéncia ao fornecedor sancionado, por meio
de oficio, contendo, no minimo:

| — A identificacdo completa do fornecedor;

Il — A finalidade da notifica¢ao;

Il — A exposicdo resumida dos fatos;

IV — A clausula do edital ou contratual inadimplida;

V — A sancdo administrativa aplicada e sua gradacdo; e

VI — A decisdao administrativa final acerca da aplicacdo da san¢ao administrativa, apds
o recurso do fornecedor.

7.1.5. Apds a fase recursal, o ordenador de despesas da UG despachara para que a
Diretoria ou Departamento de Administracdo e Planejamento publique o extrato da sancdao
no Diario Oficial da Unido (modelo do Anexo N), contendo, no minimo:

| — O numero de inscri¢cao do fornecedor no CNPJ ou do CPF;
Il — A razao social ou o profissional sancionado;

Il — A descricao detalhada da sancdo aplicada; e

IV — A UG sancionadora.

7.1.6. O PAAI se encerra com a publicacdo da decisdo final no DOU, ndo cabendo mais
recurso na esfera administrativa.
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7.1.7. Apds o encerramento do PAAI, a sangdao administrativa aplicada sera registrada
no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF).

7.1.8. O PAAI, apds o encerramento, devera ser autuado no PAG original da
contratagdo, por meio de Termo de Juntada.

7.1.9. O PAAI devera ser instruido com, no minimo:

| — Termo de autuagao.

Il — Indexacdo dos documentos.

IIl — Notificacao, solicitando esclarecimentos ou providéncias ao Fornecedor.

IV — Informacao circunstanciada ao ordenador de despesas e anexos que comprovem
o descumprimento de obrigacdes, tais como:

a) Copia do contrato ou instrumento equivalente;
b) NotificacGes ou solicitacdes ndo atendidas;

c) Laudo de inspecdo, relatério de acompanhamento ou de recebimento, parecer
técnico emitidos pelos responsaveis pelo recebimento ou fiscalizagdo do contrato.

V — Resposta a solicitacdo de esclarecimentos, caso houver.
VI — Despacho do ordenador de despesas determinando abertura de PAAI.

VIl — Oficio de Notificacdo de Abertura de PAAI ao Fornecedor para apresentacao da
defesa.

VIl — Defesa apresentada pelo fornecedor em resposta a Notificacdo de Abertura de
PAAI, se houver.

IX — Parecer Administrativo sobre a aplica¢do da sancao.

X — Decisdo do ordenador de despesas quanto as razdoes apresentadas pelo
fornecedor e a aplicacdo da sanc¢do ou decisdo do Ministro de Estado, nos casos em que a
sancdo for a de declaracdo de inidoneidade.

XI — Aplicagao da sancgao.

XIl — Notificacdo encaminhada ao fornecedor sobre a aplicacdo da penalidade e
informacdo sobre o prazo recursal.

XIIl — Recurso ou pedido de reconsideracdo interposto pelo fornecedor, se houver.
XIV — Parecer Administrativo sobre o eventual recurso ou pedido de reconsideracao.

XV — Decisdo do ordenador de despesas sobre o recurso ou pedido de reconsideracado
interposto, se houver.

XVI — Despacho de encaminhamento a Autoridade Superior.
XVII — Decisdo da Autoridade Superior sobre o recurso.

XVIll — Despacho da Autoridade Superior ao ordenador de despesas da UG que
instruiu o Processo.

XIX — Notificagdo ao Fornecedor sobre a decisdo do recurso.
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XX — Extratos das publicagdes no Diario Oficial da Unido.

CAPITULO 8 - DA DOSIMETRIA PARA APLICACAO DA SANCAO

Secao I - Dos Critérios

8.1.1. A Adverténcia é a san¢do administrativa aplicada quando a Contratada infringir,
pela primeira vez, obrigacdes afetas quanto ao atraso na entrega, substituicdo de bens ou de
nota fiscal com incorregdo, ou, ainda, pelo ndo cumprimento de orienta¢des da fiscalizagdo
no prazo de até 48 horas. Para aplicacao de Adverténcia deve ser instruido um PAAI.

8.1.1. A Adverténcia ndo deverd ser proposta para casos de reincidéncia na mesma
espécie de descumprimento.

8.1.2. Para a aplicagdo de sang¢des administrativas devem ser considerados: a
gravidade da falta; a reincidéncia; o dano causado ao Interesse Publico; e o prejuizo causado
a Administracgao.

8.1.3. Facultada a defesa prévia do interessado, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a
multa por inexecucdo total ou parcial do contrato, de que trata o inciso Il, do art. 87, da Lei
n? 8.666/93, podera ser aplicada, juntamente com as demais san¢bes administrativas
previstas nos incisos I, Ill e IV, do art. 87, da Lei n2 8.666/93.

8.1.4. As multas a que se referem o art. 86 (multas de mora) e o inciso Il, do art. 87
(multa por inexecugdo total ou parcial do contrato), da Lei n? 8.666/93, poderdo ser definidas
e aplicadas conforme as situacdes abaixo:

| — Multa de Mora:

a) O atraso no prazo de execucdao das etapas previstas no Cronograma Fisico-
financeiro por até 90 (noventa) dias implicarda multa de mora de 0,05% (cinco décimos por
cento) sobre o valor da obrigacdo inadimplida, por dia corrido de atraso.

b) Acima de 90 dias de atraso, sera aplicada a multa de mora fixa de 10% (dez por
cento) do valor da fase, etapa ou parcela do servico.

c) A aplicacdo de multa de mora poderd, nos termos do instrumento convocatorio ou
do contrato, ser concomitante com as multas por inexecucdo total ou parcial do contrato ou
com as outras sang¢des de que trata o art. 87, da Lei n2 8.666/93.

d) A Administracdo, considerando a conveniéncia e a oportunidade, podera rescindir
o contrato ou anular a Nota de Empenho, em virtude de atraso superior a 90 (noventa) dias
corridos.

Il — Por inexecucgao total ou parcial do objeto contratado:

a) Podera ser aplicada multa por inexecucdo parcial do ajuste no valor de 0,2% (dois
décimos por cento) do valor do Contrato, caso a Contratada descumpra qualquer condi¢do
ajustada no contrato.
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b) Quando a Contratada der causa a rescisdo, sera aplicada a multa por inexecugao
total do ajuste de 10% (dez por cento) do valor atualizado do contrato, sem prejuizo da multa
de mora ou das demais sang¢des de que trata o art. 87, da Lei n2 8.666/93.

8.1.5. A UG deverd informar a Contratada o valor a ser recolhido e o cédigo de
recolhimento, devendo a Contratada, por meio de Guia de Recolhimento da Unido (GRU),
comprovar o recolhimento/quita¢do das multas, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da
data da notificagdo do ato que a impuser a Contratada, exauridos todos os recursos
administrativos e o direito de ampla defesa.

8.1.5.1. Caso a multa n3o seja recolhida no prazo estipulado, descontar-se-a o seu
valor das parcelas vincendas.

8.1.6. Caso nado seja satisfeito o pagamento na forma dos artigos anteriores, serd
promovido o desconto da multa devida, executando-se a garantia do contrato.

8.1.7. Apds as acles previstas nos artigos anteriores, caso persista a negativa de
pagamento da multa, o ordenador de despesas da UG:

a) Promoverd a inscricdo do débito no CADIN;

b) Remeterd o processo a Procuradoria Juridica do IFMT para andlise e
encaminhamento para a inscricdo da empresa sancionada na Divida Ativa da Unido (DAU)
e/ou viabilizar a execugdo judicial, em func¢do do valor envolvido.

8.1.8. A aplicagdo de multa ndo exime a Contratada da reparagao dos eventuais
danos, perdas e prejuizos que seu ato punivel venha acarretar a Administracdo, tampouco
exclui a possibilidade da imposicao de outras penalidades administrativas.

8.1.9. A suspensdao temporaria de participacdo em licitagdo e o impedimento de
contratar com a Administracdo, nos termos do inciso Ill, do artigo 87, da Lei n2 8.666/1993,
combinado com o artigo 92, da Lei n? 10.520/2002, serdo aplicados, no ambito do Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, com a seguinte gradacao:

| — Por até 30 (trinta) dias:

a) No descumprimento do prazo fixado para ado¢dao de medidas corretivas, quando
da aplicacdo da san¢ao de adverténcia.

b) Na perturbacdo de qualquer ato da sessdo publica da licitacado.
Il — Por até 3 (trés) meses:

a) Na desisténcia de proposta, sem que haja justo motivo decorrente de fato
superveniente.

b) Na solicitacdo de sua propria desclassificacdo ou inabilitacdo, apds a fase de lances,
no pregao.

c) Na arguicdo da inexequibilidade dos préprios precos ofertados.

d) No descumprimento, durante a execucdo de pregdo, dos requisitos de habilitacdo,
tendo declarado ou registrado no COMPRASNET previamente que os atendia.

e) Na falta de apresentacdo de amostra no prazo determinado, quando houver
previsao no edital da licitagdo.
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f) Na interposigdao de recurso manifestamente protelatério.
Il — Por até 6 (seis) meses:

a) Na recusa do licitante vencedor, convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta, a assinar ou aceitar o contrato, ou retirar o instrumento equivalente.

b) Na falta de apresentagdo de garantia contratual, nos termos do edital da licitagdo.

c) Na reincidéncia da pratica de ilicito sancionavel na forma dos Incisos | e Il deste
item, em prazo inferior a 24 (vinte e quatro) meses.

d) Na aplicagdo da segunda san¢do administrativa de multa no mesmo PAG.

e) Na aplicacdo de duas sanc¢des administrativas de adverténcia e uma de multa, no
ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, no prazo de
doze meses, sem que o fornecedor tenha adotado as medidas corretivas no prazo
determinado pela Administracao.

f) Na aplicacdo de duas sang¢des administrativas de multa no ambito do Instituto
Federal de Educacgao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, no prazo de doze meses, sem que
o fornecedor tenha adotado as medidas corretivas no prazo determinado pela
Administragao.

IV — Por até 12 (doze) meses:

a) Quando a Contratada retardar imotivadamente o fornecimento dos bens ou a
execucdo do servico ou obra, que implique em rescisao contratual.

b) Quando a Contratada ndo quitar/saldar a multa no prazo estabelecido, nas
situagdes em que ndo for possivel descontar o seu valor da garantia ou dos créditos
decorrentes de parcelas executadas;

¢) Na reincidéncia de pratica de inadimplemento sancionavel na forma do Inc. llI
deste item, em prazo inferior a trinta e seis meses;

V — Por até 24 (vinte e quatro) meses:

a) Na pratica de ato ilicito, visando frustrar os objetivos da licitagao, tais como: a
formacao de conluio ou de cartel.

b) Na apresentacdo de documentos "fraudulentos", "adulterados", "falsos" ou
"falsificados"; na emissao de "declaracdo falsa".

c) Na condenacdo definitiva pela pratica dolosa de fraude fiscal no recolhimento de
tributos relacionados ao contrato.

d) Na paralisacdo do servico, da obra ou do fornecimento de bens sem justo motivo e
sem prévia comunicacdo a Administracdo.

e) Na entrega de material "falsificado" ou "adulterado", utilizando-se de artimanhas
para ludibriar a Administracao.

f) Na inexecucdo contratual da qual resultem graves prejuizos a Administracao.

g) Na reincidéncia da pratica de inadimplemento sancionavel na forma do Inc. IV
deste item, em prazo inferior a 48 (quarenta e oito) meses.



|34Pagina

8.1.9.1. Para efeito do disposto neste Manual, no que concerne a aplicacao da sancao
administrativa de suspensdo tempordria de participacdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo, o termo "Administracdao" refere-se ao Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso.

8.1.9.1.1. Aplicam-se, subsidiariamente, para a modalidade pregdo, as normas da Lei
n2 8.666, de 21 de junho de 1993.

8.1.10. Nas licitagdes executadas, na modalidade Pregao, o impedimento de licitar e
contratar com a Unido e o descredenciamento no SICAF, nos termos do artigo 72, da Lei n?
10.520/2002, serdo aplicados, no ambito do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia de Mato Grosso, com a seguinte gradacao:

| — Por até 30 (trinta) dias:

a) No descumprimento do prazo fixado para adocdo de medidas corretivas, quando
da aplicacdo da sancdo de adverténcia.

b) Na perturbacdo de qualquer ato da sessdo publica da licitacao.
Il — Por até 3 (trés) meses:

a) Na desisténcia de proposta, sem que haja justo motivo decorrente de fato
superveniente.

b) Na solicitacdo de sua prépria desclassificacdo ou inabilitacdo, apds a fase de lances,
no pregao.

¢) Na arguicdo da inexequibilidade dos préprios precos ofertados.

d) No descumprimento, durante a execugao de pregdo, dos requisitos de habilitacdo,
tendo declarado ou registrado no COMPRASNET previamente que os atendia.

e) Na falta de apresentacdo de nova proposta no prazo estabelecido pelo pregoeiro,
adaptada ao valor ofertado na fase de lances ou ao obtido mediante negociacdo.

f) Na falta de apresentacdo de amostra no prazo determinado, quando houver
previsao no edital da licitacao.

g) Na interposigao de recurso manifestamente protelatério.
Il — Por até 6 (seis) meses:

a) Na recusa do licitante vencedor, convocado dentro do prazo de validade de sua
proposta, a assinar ou aceitar o contrato, ou retirar o instrumento equivalente.

b) Na falta de apresentacdo de garantia contratual, nos termos do edital da licitacdo.

c) Na reincidéncia da pratica de ilicito sancionavel na forma dos Incisos | e Il, deste
item, em prazo inferior a 24 (vinte e quatro) meses.

d) Na aplicacdo da segunda sanc¢do de multa no mesmo PAG.

e) Na aplicacdo de duas sancbes de adverténcia e uma de multa, no ambito do
Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, no prazo de doze meses,
sem que o fornecedor tenha adotado as medidas corretivas no prazo determinado pela
Administragao.
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f) Na aplicagdo de duas san¢des de multa no ambito do Instituto Federal de Educagdo,
Ciéncia e Tecnologia de Mato Grosso, no prazo de doze meses, sem que o fornecedor tenha
adotado as medidas corretivas no prazo determinado pela Administragdo.

IV — Por até 12 (doze) meses:

a) Quando a Contratada retardar imotivadamente o fornecimento dos bens ou a
execucdo do servico, que implique em rescisdo contratual.

b) Quando a Contratada ndo quitar/saldar a multa no prazo estabelecido, nas
situagcbes em que ndo for possivel descontar o seu valor da garantia ou dos créditos
decorrentes de parcelas executadas.

c) Na reincidéncia de prética de ilicito sanciondvel na forma do Inc. lll, deste item, em
prazo inferior a trinta e seis meses.

V — Por até 2 (dois) anos, a licitante que:

a) Convocada dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato
ou deixar de entregar documentacdo exigida para o certame; e

b) Ndo mantiver a proposta.

VI — Por até 3 (trés) anos, a Contratada que:

a) Ensejar o retardamento da execucdo do contrato.
b) Falhar na execuc¢do do contrato.

VIl — Por até 5 (cinco) anos, a Contratada que:

a) Convocada, dentro do prazo de validade da sua proposta, apresentar
documentac¢do ou informagdes "falsas" para o certame.

b) "Fraudar" na execucdo do contrato, utilizando-se de artificios para burlar a
fiscalizacdo na intencdo de entregar objeto com especificacdes técnicas inferiores ou prestar
servico com padrdo de qualidade abaixo do contratado.

c) Comportar-se de modo inidoneo ou cometer "fraude" fiscal.

8.1.11. Entende-se por falhar na execuc¢do do contrato, ndo concluir a entrega do bem
ou da prestacdo do servico de acordo com as especificagcbes técnicas contidas no Contrato
Administrativo.

8.1.12. Entende-se por comportamento inidobneo a conduta intencional de tentar
enganar ou corromper a Administragao, ou qualquer de seus agentes, para obter vantagem
indevida.

8.1.13. O PAAI de aplicagdo da Declaragdo de Inidoneidade sera encaminhado ao
Ministro da Educacdo, via Reitoria, em face da competéncia exclusiva de aplicacdo da sancao
pelo Ministro de Estado. A aplicacdo desta sanc¢do ocorrerd quando do enquadramento em
qualquer das situacdes abaixo:

| — Tenha a empresa ou profissional sofrido condenacdo definitiva pela pratica, por
meios dolosos, de fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos.
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Il — Tenha a empresa ou profissional praticado ato ilicito visando a frustrar os
objetivos da licitagao.

[l — A Administra¢cdo venha a constatar que a empresa ou profissional ndo possuam
idoneidade para contratar em virtude de atos ilicitos praticados.

IV — Constatacdo, pelo Tribunal de Contas da Unido, da ocorréncia de fraude
comprovada a licitagao.

8.1.13.1. Os critérios para a Declaragao de Inidoneidade, a qual ndo poderda exceder 5
anos nos termos da legislagao vigente, serao definidos pelo Ministro de Estado de Educacao.
A reabilitacdo para esta sancao pode ser requerida pelo interessado apds decorridos 2 (dois)
anos de sua aplicagao.

8.1.13.2. No ato de Declaracdo de Inidoneidade, a UG que sugerir a aplicacdo da
sancdo devera indicar no respectivo PAAI, para fim de reabilitacdo do fornecedor, o valor a
ser ressarcido, com os acréscimos legais devidos e as eventuais obrigagdes.

CAPITULO 9 - DAS DISPOSICOES FINAIS

9.1. Nenhum prazo de recurso, representacado ou pedido de reconsideracdo se iniciard
ou correrd sem que os autos do processo sejam franqueados ao interessado, nos termos da
lei.

9.1.1. Na contagem dos prazos estabelecidos neste Manual, excluir-se-d o dia do
inicio e incluir-se-a o do vencimento, e considerar-se-do os dias consecutivos, exceto quando
for explicitamente disposto em sentido contrario. Os prazos referidos neste item apenas se
iniciam e vencem em dia de expediente na UG.

9.1.2. Os procedimentos deste Manual serdo adotados nas aquisicdes e contratagdes
futuras. As aquisicdes e contratagdes que se encontram em andamento regem-se pelos
normativos da época em que tiveram inicio os procedimentos.

9.1.3. Este Manual de cardter complementar ndo elide, elimina, nem substitui
procedimentos contidos nas normas que regulam o funcionamento do SIASG (Sistema
Integrado de Administracdo de Servicos Gerais), do SIAFI (Sistema Integrado de
Administracdo Financeira), do SICAF (Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores)
e de outros sistemas corporativos da Unido afetos ao tema.

9.1.4. As situagdes ndo previstas neste Manual serdo submetidas a apreciagao do
Reitor, por intermédio da Pré-Reitoria de Administracdo, com assessoria da Procuradoria
Federal.
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ANEXOS
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ANEXO A - Modelo de Designagao de Comissao

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

PORTARIA IFMT N2 XXX/XXXXX, DE DD DE MMM DE AAAA.

O (ordenador de despesas da UG), no uso de suas atribui¢es legais, nomeado

pela Portaria XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, publicado no DOU de XXXXXXXXXXXX;

RESOLVE:

Art. 12 Designar os servidores, abaixo relacionados, para comporem a Comissao
de (tipo) do Contrato n2 XXX/CAMPUS/20XX, referente ao Processo Administrativo de Gestdo
n2 XXX/CAMPUS/20XX, de (descri¢do sucinta do objeto), (a contar de (data), pelo periodo de
XX (dias ou meses), quando for necessario).

Nome Matricula SIAPE Situagao

Presidente
Membro

Membro

Art. 29 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo (ou a contar de
uma data especifica) e tera vigéncia até o vencimento do contrato e de sua garantia quando
houver.

Art. 32, Cientifiquem-se e cumpram-se.

(assinatura e identificacdo da Autoridade)

Nota: quando designar Fiscal isolado, indicar titular e suplente.
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ANEXO B - Modelo de Relatério de Situagao Contratual

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

RELATORIO DE SITUACAO CONTRATUAL
Relatério n2 XXX de DD/MM/AAAA

Referéncia: PAG n2 XXX/CAMPUS/20XX (e Contrato n2 XXX/CAMPUS/20XX, quando houver)
Do (Fiscal ou Comissdo de Fiscalizagdo — Portaria n. xxxxx)
Ao Sr. Diretor-Geral,

Referéncia: (referenciar documentacdo relacionada com as atividades nele reportadas, tais como
notificagdes, termos de recebimento, oficios, cartas, mensagem fac-simile, propostas, pareceres técnicos e
outros documentos considerados de interesse da Administragdo).

1. Formalizo e apresento a Vossa Senhoria, para fins de adocdo das medidas cabiveis e
julgadas pertinentes, por intermédio deste Relatério, as ocorréncias
observadas/discrepancias no periodo de ........ Y [, = R Y A— Y ,
decorrentes da execugdao do Contrato n? .........c............ de ....... [eiiinnn, - , firmado

entre este campus e (Razao Social e o CNPJ da Contratada), cujo objeto se trata de

(descrever o objeto resumidamente), merecendo destaque as sequintes informagdes: data de assinatura: data
de término da vigéncia: data de término da execugdo: data limite para providenciar Termo Aditivo: (90 dias
antes do término da vigéncia, dentro do prazo de execugdo)

2. Quanto a atividade de execucdao or¢camentdria e financeira, informo a Vossa Exceléncia

(Vossa Senhoria) que, no periodo considerado, ocorreram os seguintes fatos:

(listar detalhadamente as eventuais insuficiéncias de crédito ou de numerdrio; emissdo de Notas de Empenhos
ou de Ordens Bancdrias; recebimento, atualiza¢do ou resgate de garantias financeiras; a aplicagdo de sangées
administrativas de natureza financeira; e outros eventos financeiros). (listar detalhadamente as eventuais
insuficiéncias de crédito ou de numerdrio; emissdo de Notas de Empenhos ou de Ordens Bancdrias;
recebimento, atualizagio ou resgate de garantias financeiras; a aplicagdo de sangbes administrativas de
natureza financeira; e outros eventos financeiros). (listar detalhadamente as eventuais insuficiéncias de crédito
ou de numerdrio; emissdo de Notas de Empenhos ou de Ordens Bancdrias; recebimento, atualizagcdo ou resgate
de garantias financeiras; a aplicagdo de sang¢bes administrativas de natureza financeira; e outros eventos
financeiros).

3. Quanto a responsabilidade da Contratada, informo a Vossa Exceléncia (Vossa Senhoria)

que, no periodo considerado, registraram-se as seguintes ocorréncias/discrepancias:

(listar detalhadamente as observagbes quanto ao cumprimento de prazos; ao recebimento do material e/ou
servico contratado; as eventuais notificagbes emitidas e sang¢des solicitadas ou aplicadas; as eventuais
qualificagbes dadas a empresa, em sistema de controle informatizado do IFMT; as eventuais pendéncias
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referentes a Relatdrios de meses anteriores; ao resultado de eventuais diligéncias ou visitas técnicas realizadas;
bem como outros assuntos relacionados).

4. Por oportuno, informo a Vossa Exceléncia (Vossa Senhoria) que esta Fiscalizacdo encontra-
se a disposicdo para dirimir eventuais duvidas decorrentes deste Relatério, por intermédio

do(s) (citar o nome do fiscal ou dos integrantes da Comissdao de Fiscalizagdo e seus
respectivos telefones).

Cidade, de de 20 .

(assinatura e identificacdo da Fiscalizacdo)

DECISAO DO ORDENADOR DE DESPESAS

() Aprovado
() Aprovado com ressalvas:

() Nao aprovado, retorne os autos a Fiscalizagao

Data:

Ordenador de Despesas
(assinatura e carimbo)
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ANEXO C - Modelo de Ordem de Execugao de Servigo

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

ORDEM DE EXECUGAO DE SERVIGO
Ordem de Execucao de Servigo n® XXX/CAMPUS/ano

Cidade, de de 20 .

Contratada

(Razdo Social da empresa)

(CNPJ ou CPF)

(Enderego completo)

Referéncia: Termo de Contrato n2 XXX/XXX/XXX
Nota de empenho: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Anexos: (citar quais anexos estdo sendo encaminhados)

Pelo presente instrumento, fica essa Empresa autorizada a iniciar os servigos
, objeto do Contrato (ou Nota de
Empenho) referenciado, a partir do dia __/ / , data considerada para efeito de
contagem do(s) prazo(s) de entrega estabelecido(s) no Cronograma Fisico-Financeiro ou em

cladusula contratual especifica.

(assinatura e identificacdo do Responsavel pela emissao)

RECIBO
Local e data:

Representante, preposto ou procurador da empresa
(indicar nome completo / doc. identidade / matricula na empresa)
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ANEXO D - Modelo de Notificagdo de Ocorréncia

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

NOTIFICACAO DE OCORRENCIA
Notificagdo n2 XXX/CAMPUS/ano

Cidade, de de 20 .

Processo n. XXXXXXXXXXX
Contrato n. XXXXXXXXXX
Objeto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

1. Em cumprimento ao disposto no Contrato n2 XXX/CAMPUS/AAAA, fica Vossa
Senhoria notificada a corrigir as falhas/discrepancias/ocorréncias indicadas neste
documento, no prazo de XX (n2 por extenso) dias, contados do recebimento desta, sob pena
de aplicacdao das seguintes san¢des administrativas pelo descumprimento contratual ou das

condic¢Oes estabelecidas no instrumento convocatério:
(detalhar as san¢ées que podem ser aplicadas)

2. Informo a Vossa Senhoria que a presente Notificacdo decorre de
falhas/discrepancias/ocorréncias apuradas na execucdo do Processo Administrativo de

Gestdo (Contrato ou Nota de Empenho) n2 XXX:
(listar, sempre que possivel, titulos de créditos e outros documentos relacionados), especificamente
quanto a ocorréncia de (descrever, de modo objetivo e detalhado o fato observado pela fiscalizacdo).

Atenciosamente.

(assinatura e identificacdo da Fiscalizacdo ou Agente da Administracdo Responsavel)

RECIBO
Local e data:

Representante, preposto ou procurador da empresa
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(indicar nome completo / doc. identidade / matricula na empresa)

Notas Explicativas:

Nota 1: quando a Notificacdo for enviada pelos Correios, devera ser com solicitacdo de "aviso
de recebimento - AR". O recibo serd a via devolvida pelos Correios.

Nota 2: quando necessdrio, a Administracdo podera utilizar-se de testemunhas para
formalizar a entrega da Notificacdo ao fornecedor

12 Testemunha (A notificacdo foi lida, de inteiro teor, na presenca do(a) Notificado(a) ou de
seu bastante procurador.)

Nome:

Cargo ou Funcao:

Identidade: Org. Exp.

Hora:

Assinatura:

22 Testemunha (A notificacdo foi lida, de inteiro teor, na presenca do(a) Notificado(a) ou de
seu bastante procurador.)

Nome:

Cargo/Funcdo:

Identidade: Org. Exp.

Data:

Hora:

Assinatura:
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ANEXO E - Modelo de Termo de Recebimento Provisdrio

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE MATERIAL/SERVICO
Termo n2 XXX de DD/MM/AAAA

Referéncia: PAG n2 XXX/CAMPUS/20XX (Contrato ou Nota de Empenho n2 XXX/OM/20XX,
quando houver)

Aos dias do més de do ano de dois mil e , esta Comissdao de
Recebimento ou Fiscalizacdo, designada pela Portaria n° /CAMPUS/ , de
de de 20___, apds comprovac¢do quantitativa do(s) item(s) constante(s) da(s) Nota(s)

Fiscal(s) relacionada(s) neste documento, dd como recebido e aceito provisoriamente o
(material ou servico) entregue para posterior verificagdo de conformidade com a
correspondente (especificacdo, Nota de Empenho, Instrumento Contratual, Projeto Basico ou
Executivo e outros), conforme discriminado a seguir:

NF:

ITEM:
DESCRICAO:
QUANTIDADE:
VALOR:

Cidade, de de 20 .

(assinaturas e identificacdes)

Nota: este documento requer a assinatura de, no minimo, trés membros da Comissdo de
Recebimento, ou da Fiscalizacdo. Em se tratando de servico, é necessaria a assinatura de
representante da Contratada.
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ANEXO F - Modelo de Parecer Técnico sobre Alteragao de Contrato

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

Parecer Técnico n2 /___[20__Cidade, de de 20

Protocolo IFMT n2 00000.000000/0000-00
Assunto: Parecer Técnico sobre Altera¢do de Contrato.
Referéncias:

Apéndices:

Anexos:

CONTRATO N2: XXX/CAMPUS/20XX
CONTRATANTE:

EMPRESA CONTRATADA:

OBJETO RESUMIDO:

VALOR:

VIGENCIA DO CONTRATO:

ENQUADRAMENTO LEGAL: (enquadrar de acordo com o disposto nos artigos 57 ou 65 da Lei n®
8.666/1993)

TIPO(S) DE ALTERACAO: (descrever a alteracdo proposta de acordo com o texto especifico dos artigos 57 ou
65 da Lei n° 8.666/1993).

MOTIVO(S): (coerentes com o contetido dos artigos 57 e/ou 65 da Lei n® 8.666/1993).

PARECER DO FISCAL: (fundamentar parecer favordvel ou desfavordvel)

(Exemplo: Nos casos de prorrogac¢do da vigéncia dos contratos relativos a prestagdo de servicos a serem
executados de forma continua, a Fiscalizagdo deverd apresentar uma planilha de custos detalhada, com citagdo
das fontes de consulta, demonstrando que a extensdo do prazo proporcionard obtengdo de precos e condigdes
mais vantajosas para a Administragdo)

(assinatura e identificacdo da Fiscalizacao)

Nota: quando se tratar de alteragao por acordo das partes, anexar original do documento
emitido pela Contratada, no qual conste sua concordancia com a proposta de alteracao
contratual.
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ANEXO G - Modelo de Termo de Encerramento

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

TERMO DE ENCERRAMENTO DO ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO
Termo n2 XXX de DD/MM/AAAA
Do (Fiscalizacdo)

Ao (Exmo.) Sr. Diretor Geral,

Referéncia: PAG n2 XXX/ CAMPUS [20XX (e Contrato n2 XXX/ CAMPUS [20XX, quando houver)

Informo a V.Exa. (V.Sa.) que, em (data), encerrei o acompanhamento do contrato
supracitado, fazendo, nesta data, a remessa do presente Processo ao Agente de Controle
Interno, para fins de anexacdo ao PAG de origem.

Outrossim, informo a V.Sa. (V.Exa.) que os saldos contdbeis das contas Empenhos
a Liquidar e Fornecedores relativas ao contrato, encontram-se zeradas e que uma cdpia do

ultimo Relatdrio de situagcdo contratual foi remetida ao setor financeiro para fins de liberagao
da garantia contratual.

Cidade, de de 20 .

(assinatura e identificacdo da Fiscalizacdo)
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ANEXO H - Modelo de Parecer para Reajustamento

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

Parecer n2 /___f20__Cidade, de de 20

Protocolo IFMT n2 00000.000000/0000-00

Do (Fiscalizac¢do)
Ao Sr. Ordenador de Despesas (titular ou delegado)

Assunto: Parecer sobre o reajustamento do(a) (contrato/carta-contrato) celebrado entre o
CAMPUS e a empresa (nome da empresa).

Referéncia: Contrato n2 XXX/XXX/XXX e PAG n2 XXX/ CAMPUS [20XX

Apéndices:
Anexos:

1. Apresento a V. Sa., em decorréncia de proposta comercial da empresa (nome
da empresa), constante do Processo Administrativo de Gestdo (PAG) supracitado, e do
percentual acumulado nos ultimos doze meses, a andlise deste Fiscal quanto ao pleito,
conforme condicionantes abaixo descritas:

CONDICOES ECONOMICAS DA PROPOSTA:
DATA DA PROPOSTA:

VALOR DA PROPOSTA:

INDICE DE CUSTO DO MES:

FONTE DE PESQUISA:

FORMULA PREVISTA EM LEI:

VALOR REAJUSTADO A SER PAGO A PARTIR DE (data):
VALOR DO CONTRATO:

DATA QUE COMPLETOU 12 MESES:
NDICE RELATIVO A DATA DO REAJUSTE:
FONTE DE PESQUISA:

FORMULA PREVISTA EM LEI:



|48Pagina

2. Isto posto, em face da analise efetuada entre o valor apresentado na proposta
comercial, constante do Processo Administrativo de Gestdo supracitado e no indice de
reajuste oficial previsto para o presente contrato, o (IGP-M/DISPONIBILIDADE INTERNA,
FUNDACAO GETULIO VARGAS, citar o indice a ser utilizado), observado o interregno legal de
doze meses da data de apresentacdo da proposta, o Art. 65 da Lei n.2 8.666/93, esta
Fiscalizacdo é de parecer favordvel ao reajustamento do pagamento do valor mensal
contratado de RS XXX para RS XXX, a contar de (data), submetendo-o a consideragdo de V.Sa.
para fins de deferimento e adocdo das medidas posteriores pertinentes.

(assinatura e identificacdo da Fiscalizagdo)
Nota: caso sejam valores unitarios, citar um a um.

Nota: o presente documento podera ser utilizado para contrato de receita, devendo ser feita
a devida adaptacao
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ANEXO | — Modelo de Parecer para Repactuagao

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

Parecer n® /___f20__ Cidade, de de 20

Protocolo IFMT n2 00000.000000/0000-00

Do (Fiscalizac¢do)
Ao Sr. Ordenador de Despesas

Assunto: Parecer sobre a repactuacdo do(a) (contrato/carta-contrato) celebrado entre o
CAMPUS e a empresa (nome da empresa).

Referéncia: Contrato n2 XXX/XXX/XXX e PAG n2 XXX/ CAMPUS [f20XX

Apéndices:
Anexos:

1. Apd6s andlise da proposta da empresa (nome da empresa), constante do
Processo Administrativo de Gestdo (PAG) supracitado, com o fim de verificar se os encargos
contratualmente previstos foram (ampliados/tornados mais onerosos) para o Contratado,
este fiscal constatou a necessidade da seguinte recomposicdo:

VALOR PAGO ATE (data) - R$ XXX (valor por extenso)
VALOR REPACTUADO A SER PAGO A PARTIR DE (data) - RS XXX (valor por extenso)

2. Isto posto, em face da analise efetuada entre o valor apresentado na proposta
comercial e a memoria de calculo/demonstracdo analitica, em anexo, esta Fiscalizacdo, em
conformidade com o Art. 65 da Lei n? 8.666/93, comprovada a alteracdo dos deveres
impostos ao contratado, é de parecer favoravel a recomposi¢do do valor contratado de RS
XXX para RS XXX, equivalente a % (percentual) do valor inicial, a contar de (data),
submetendo-o a consideracdo de V. Sa. para fins de deferimento e adoc¢do das medidas
posteriores pertinentes.

(assinatura e identificacdo da Fiscalizac¢do)

Nota 1: caso sejam valores unitarios, citar um a um.
Nota 2: a repactuagdao também pode ser proposta pelo Contratante.
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ANEXO J — Modelo de Termo de Recebimento Definitivo

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAL/SERVICO

Termo n2 XXX de DD/MM/AAAA

Referéncia: PAG n2 XXX/ CAMPUS/20XX (Contrato ou Nota de Empenho n2 XXX/OM/20XX,
quando houver)

Aos dias do més de do ano de dois mil e , esta Comissao de
Recebimento, designada pela portaria n° / CAMPUS / , de de de
20, dd como recebido e aceito definitivamente o(s) item(s) constante(s) da(s) Nota(s)

Fiscal(s) relacionada(s) neste documento, apds realizar comprovacdo quantitativa e
qualitativa do (material ou servico), reconhecendo a sua conformidade com a
correspondente (especificacdo, Nota de Empenho, Instrumento Contratual, Projeto Basico ou

Executivo e outros), conforme discriminado a seguir:

NF:

ITEM:
DESCRICAO:
QUANTIDADE:
VALOR:

Cidade, de de 20 .

(assinaturas e identificacdes)

Nota: este documento requer a assinatura de, no minimo, trés membros da Comissdo de
Recebimento. Em se tratando de servico, é necessaria a assinatura de representante da
Contratada.
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ANEXO K — Modelo de Notificacao de Abertura de PAAI

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

Oficio n2 XXX/ CAMPUS /ano

Protocolo IFMT n2 00000.000000/0000-00

Cidade, de de 20 .

A
(Razdo Social do Notificado)

(CNPJ ou CPF)

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

Assunto: Notificacdao de Abertura de PAAI

Senhor(a) Representante,

1. A Unido por intermédio da (Unidade Gestora responsavel por aplicar a San¢do),
neste ato representada pelo este Ordenador de Despesas, vem NOTIFICAR (nome da

empresa a ser notificada), acerca dos fatos que ensejaram a abertura do PROCESSO
ADMINISTRATIVO DE APURACAO DE IRREGULARIDADE (PAAI):

Fat Referéncia Refarancia Legal
atos eferéncia Lega
Contratual/do Edital &

Descrever os fatos com um nivel de detalhamento P
\ o g . n= . .
que propicie @ empresa apresentar sua justificativa Indicar os artigos
o , Contrato n? (se houver) S
(defesa) de forma ampla, indicando o periodo, ) . de lei infringidos
. . Cldusulas / itens
valores, nome dos terceirizados envolvidos e outras

informagdes julgadas importantes.

2. Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar defesa pelo
responsavel ou procurador/representante legal, por escrito e assinada, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento desta notificacdo, dirigida ao Ordenador
de Despesas (titular ou delegado) da UG, no endereco (endereco completo com indicacdo de
numero de andar, sala e telefone), mesmo local onde se encontram disponiveis os autos para
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consulta, tendo em vista a possivel aplicagdo de sangdes administrativas, conforme
disposi¢cdes contidas na Secdo Il, Capitulo IV, da Lei n? 8.666/1993 e seus Manuais, sem
prejuizo da rescisdo de contrato, nos termos do Artigo 77 e seguintes da secao V, do capitulo
[ll, do mesmo diploma legal. (incluir o trecho sublinhado somente se for notificar
conjuntamente a rescisdo contratual e a aplica¢do de penalidade).

Atenciosamente,

(assinatura e identificagdo do Ordenador de Despesas)
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ANEXO L — Modelo de Parecer Administrativo

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

Parecer n2 /___20__Cidade, de de 20

Protocolo IFMT n2 00000.000000/0000-00

Ao Sr. Ordenador de Despesas

Assunto: Andlise das informacOes constatadas por meio do PAAI n2 XXX.

Referéncias:
Apéndices:
Anexos:

1. Informo a V. Sa. Que o Presente Processo Administrativo de Apuracdo de
Irregularidade (PAAI) instaurado para apurar (descrever resumidamente os fatos, fazendo
referéncia as cladusulas contratuais ou itens editalicios descumpridos).

2. Com o objetivo de assegurar o contraditério e a ampla defesa foi encaminhado
o Oficio n2 XXX, de XX de XX de 20XX a empresa XXX, informando-a sobre a instauracdo do
PAAI e concedendo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para apresentacdo de defesa, o que foi
feito tempestivamente (ou n3do).

3. Quanto a analise das razdes apresentadas na defesa da empresa XXX acerca
dos fatos que lhe sd3o imputados: (relacionar todas as argumentacGes e documentos
apresentados pela empresa, corroborando ou refutando item a item).

4. Por fim, apds a analise dos fatos e documentos comprobatdrios contidos neste
PAAI, inclusive acerca da defesa apresentada pela empresa XXX, conclui-se que a empresa
deixou de cumprir a cldusula XXX, do contrato XXX, sem justificativa que possa excluir a sua
culpabilidade, resultando em irregularidade administrativa prevista no(a) (clausulas
contratuais ou itens editalicios referentes as sancGes administrativas).

5. Em face do exposto, sou de parecer que:

(seguem exemplos)

a) seja aplicada a multa contratual de mora, prevista no respectivo Edital convocatdrio (incluir
respectiva planilha de cdlculo); seja o referido Contrato rescindido, unilateralmente, pelo INSTITUTO FEDERAL
DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO;
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b) seja a empresa XXX suspensa de participar em licitacdo e impedida de contratar com a
Administragdo, pelo prazo de XX, a contar da data da rescisGo do sobredito Contrato; e sejam tomadas as
devidas providéncias administrativas, visando a cobranga, judicial se preciso for, dos débitos existentes até a
data da efetiva desconstituicdo do acordado, tudo de acordo com o que prescrevem os Artigos 77, 86, 87 e 88
da Lei n© 8.666/1993.

c) seja encaminhado, via cadeia de comando, o presente processo, ao MINISTERIO DA EDUCACAO,
a fim de que seja aplicada a sangdo prevista no Inc. IV do Art. 87 da Lei n2 8.666/1993.

(assinatura e identificacdo)
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ANEXO M — Modelo de Notificacdo de Imposicdo de San¢ao/ Rescisdo

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS
Oficio n2 XXX/ CAMPUS /ano

Protocolo IFMT n2 00000.000000/0000-00
Cidade, de de 20 .

A

(Razdo Social do Notificado)

(CNPJ ou CPF)

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

Assunto: Notificacdo de Imposi¢cdo de Sangdo / Rescisdo Contratual (nota: somente incluir a
rescisdo contratual, na hipdtese de ser adotada juntamente com a imposicao da penalidade)

Senhor(a) Representante,

1. A Unido por intermédio do(a) (Unidade Gestora responsavel por aplicar a
penalidade), neste ato representada por (nome e cargo do titular ou autoridade que detiver
competéncia para aplicar a penalidade), vem NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada),
da aplicacdo da sancdo administrativa (descrever a pena aplicada e sua gradacdo, por ex.
adverténcia, multa, etc.), em virtude de ter descumprido obrigacdo assumida na
cldusula/item xxx do Contrato/Ata de Registro de Precos/Edital (incluir descricdo sucinta da
falta contratual ou legal) , bem como da rescisdo do Contrato n2 XX/XX (somente incluir a
rescisao contratual, na hipdtese de ser adotada juntamente com a imposicao da penalidade),
conforme decisdo fundamentada juntada em anexo.

2. Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSO, por
escrito e assinado, conforme previsdo do Artigo n? 109, da Lei n? 8.666/1993, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento desta notificacdo, dirigido a este
Ordenador de Despesas, no endereco

( ).

(endereco completo com indicagcdo de numero de andar, sala e telefone), mesmo local onde se

encontram disponiveis os autos para consulta.

Atenciosamente,

(assinatura e identificacdo do Ordenador de Despesas)
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ANEXO N — Modelo de Portaria para Aplicacao de Sang¢ao a Empresa

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

PORTARIA IFMT N2 XXX/XXXXX, DE DD DE MMM DE AAAA.

O (ordenador de despesas da UG), no uso de suas atribui¢es legais, nomeado

pela Portaria XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, publicado no DOU de XXXXXXXXXXXX, €

Considerando os fatos apurados no Processo Administrativo de Gestdo n2 XXX/

CAMPUS [20XX,

RESOLVE:

Art. 12 Aplicar sancdo a empresa (nome da empresa), inscrita no CNPJ sob o n?
00.000.000/0001-00, na modalidade de (tipo), pelo prazo de (quando cabivel, indicar duragdo
- numero cardinal e por extenso), com base no (inserir a previsao legal).

Art. 22 A aplicacdo da sangdo se da em razao de inadimplemento injustificado
por parte da empresa, por (descricdo sucinta da falta contratual ou legal), e dos fatos

apurados no Processo Administrativo de Gestao n. xxxx.

Art. 32 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

(assinatura e identificacdo da Autoridade)



ANEXO O - Formulario de glosa

MINISTERIO DA EDUCACAO
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INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

Contrato n. XxXxxxxxx

IDENTIFICACAO DO CAMPUS

FORMULARIO DE GLOSA

Empresa contratada: XxXxXxxxx

CNPJ 2 Xxxxxxxxx
Processo n. XXXXXXXXXX

Nota Fiscal: XXXXXXXXXXXX

IDENTIFICACﬂO DA GLOSA  MOTIVO DA GLOSA VALOR VALOR DA OBS.
(Objeto / Origem) (Fundamentagao) ORIGINAL GLOSA
Cidade, de de 20 .

(assinaturas e identificacdes do fiscal)




ANEXO P - Formulario de controle de funcionarios terceirizados

Contrato:

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO

IDENTIFICACAO DO CAMPUS

CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Vigéncia do contrato:

Objeto:
Nome do Preposto

Ocorréncias/ Observacdes

Ne Nome do

Funcionario

Escolaridade

Fungdo

Admissao Dias
Trabalhados

Faltas

Férias

Licengas

Valor Salario

R$

Vale -
Transporte RS

Vale -
Refei¢do RS

Cidade, de de 20

(assinaturas e identificacdes do fiscal)
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ANEXO Q - Declaragao de Nepotismo

MINISTERIO DA EDUCACAO
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE MATO GROSSO
IDENTIFICACAO DO CAMPUS

DECLARAGAO DE NEPOTISMO

CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Nome do Funcionario
CPF:

Funcgao:

Empresa:

Declaro que:

() Nao possuo parente exercendo atividade funcional no IFMT;
() Possuo parente exercendo atividade funcional no IFMT, conforme abaixo
especificado:

Nome:
Grau de parentesco:

Cargo/ Funcdo:
Lotagao:

Cidade, de de 20 .

(assinaturas do funcionario)




