MINISTERIO DA EDUCAGAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL DOS VALES DO JEQUITINHONHA E MUCURI
Diamantina - Minas Gerais

INSTRUGAOC NORMATIVA PROAD Ne 08, de 21 de margo de 2017.

Regulamenta os tramites administrativos dos contratos
no dmbito da UFVIM.

O Pro-Reitor de Administragdo e o Diretor de Logistica da Universidade Federal
dos Vales do Jequitinhonha e Mucuri — UFVIM, no uso de suas atribuicdes, tendo em vista o
disposto na Lei 8.666/93 e nos preceitos legals,

RESOLVEM:

Art. 1 - A presente Instrugdo Normativa tem como objetivo a regulamentagio
dos procedimentos internos a serem observados durante a execucdo dos contratos firmados
no dmbito da UFVIM.

Art. 2 - A Divisdo de Contratos tem como atribuicde o acompanhamento
administrativo dos contratos da UFVIM.

Art. 3 - £ de competéncia exclusiva do Reitor/Vice-Reitor da UFVIM a
assinatura de contratos e termos aditivos, salvo em casos de delegacdo, devidamente
comprovada nos autos.

Art. 4 - Concluido o processo da contratagdo, a Divisdo de LicitagBes, serd
responsavel por:

I — providenciar o processo de pagamento, que serd encaminhado 3 Pré-
Reitoria de Planejamento e Orcamento para emiss3o de empenho;

Il = encaminhar o resultado do processo & Divisio de Contratos para que seja
providenciado o contrato.

Art. 5 - A DivisBio de Contratos serd responsdvel pela autuacdio-do processo,
referente ao contrato, devendo providenciar:

| — a numera¢3o do contrato, de forma sequencial, sendo esta numeracio
reiniciada a cada ano;

It —a solicitacdo de portaria de designac¢o dos fiscais, mediante indicagBes dos
respensdveis pela demanda contratual;

Il — as consultas aos sistemas SICAF, CNJ, TST, PORTAL DE TRANSPARENCIA,
TCU e CADIN;

IV — 0 encaminhamento, do processo referente ao contrato, & Reitoria para
assinatura da minuta;
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V — a convocacdo do contratado para assinatura, nos prazos definidos em
edital ou instrumento equivalente;

VI — a publicagdo em Diarig Oficial do extrate do contrato;
VIl — a diviigacdo no sitio da UFVIM;

VIl — o recebimento da documentacdo e o encaminhamento para anéfise dos
setores responsaveis, visando a emiss3o da ordem de servigo;

IX ~ encaminhamento ao fiscal de cdpia do contrato ou termo aditivo e das
orientagdes de fiscalizacdo;

X = a emissdo da ordem de servigo, acaso ndo esteja previsto no edital, termo
de referéncia ou contrato, o agente responsavel pela emissdo deste documento.

Art. 6 - 530 atribuicbes da Divisdo de Contratos:

| — controlar a vigénceia do contrato e demais prazos estabelecidos, temando as
providéncias cabiveis que estiverem na sua esfera de atribuigdo;

. lI—informar aos fiscais e autoridades superiores, com antecedéncia minima de
180 {centro. e oitenta) dias o término de vigéncia do contrato, para que se determine pela
continuidade do mesmao ou lancamento de nove processo de contratagio;

Il — manter o processo organizado e sob sua guarda: arguivar no processo
todos os documentos relevantes relativos 3 execucdo, em ordem cronoldgica, registrando no
processo os fatos ocorridos a fim de documentd-los, cuidar para que os despachos sejam
emitidos dentro do prazo;

IV = conduzir os procedimenios de aplicagic de penalidade por
descumprimento do contrato;

V — registrar e publicar as penalidades aplicadas apos regular procedimento
administrative;

VI — convocar as contratadas para assinar contratos e termos aditivos;

: VIl — receber e encaminhar para a PGF, solicitagBes de alteragbes contratuais e
termos de rescisdo, encaminhadas pelos fiscais ou agentes publicos responséveis;

. VIl — analisar os pareceres, emitidos pela PGF, convocando os servidores
N : M x L
responsaveis para manifestagdo ou apresentacio de laudos técnicos;

IX — retornar o contrato, & Procuradoria, apgs atendidas as recomendacgtes e
quande ndo tenha havido aprovagdo na primeira andlise;

X — providenciar as devidas assinaturas e publicagdes, apds aprovacdo da
Procuradoria;

X! — verificar o cumprimento da garantia contratual, inclusive nas
prorrogactes e afteracBes contratuais;

Xil = providenciar as publicaces e divulgactes dos contratos, termos aditivos e
divulgacdo dos apostilamentos;

_ XiIl — solicitar sempre gue julgar necessario, apoio técnico de outros setores ou
do Responsavel Técnice para subsidiar suas decisfes;

XV — manter controle stualizado dos pagamentos efetuados, observando
sempre o valar do contrato e as parcelas relativas ao cronograma fisico-financeirc de
desembalso;

Pagina2de9




XV — anexar aos respectivos contratos a comprovacio do pagamento do
aluguel e demais despesas pelas concessiondrias;

XVI — coordenar a preparacdo de atestados de capacidade técnica, ouvidos os
6rgdos especializados e mediante autorizagdo prévia de superior hierdrquico;

XVil — receber as solicitacBes de revisdo, reajuste e/ou repactuacdo e proceder
a andlise da solicitagdo, tomando por base ¢ previsto na legisiagdo vigente e parecer técnico
das dreas de apoio a fiscalizagdo de terceirizados, contabil, financeira e de planejamento da
UFVIM;

XVIIl - receber, dos Fiscais de Contratos, notas fiscais e demais documentos
exigidos encaminhando-os para pagamento, apds o ateste do fiscal do contrato e registros na
Divisdo de Contratos;

XIX — convocar a contratada para cumprimento das obrigagdes no periodo de
garantia dos bens efou servigos adquiridos, quando os fiscais ndo mais se encentrarem na
UFVIM;

XX — promover a cobranca de multas, aplicadas apds regular procedimento
administrativo.

§ 12 — Excluem-se do inciso XVill as notas fiscais de repactuagdio, que serdo
analisadas pela Divisdo de Contratos e Divis8o de Apoio a Fiscalizagdo.

Art. 7 - 530 atribuicSes do Fiscal de Contratos:
| - fiscalizar o cumprimento do objeto do contrato, inclusive em campo;

{l - conhecer o edital de licitagdo e seus anexos; a proposta da contratada; o
contrato e as cldusulas nele estabelecidas, todos devidamenie instruidos no Processo
Administrativo, sanando qualquer duvida com as &reas responsaveis da Administracdo,
objetivando o fiel cumprimento do centrato.

Il — acompanhar a execugdo dos servigos, verificando a correta utilizagdo dos
materiais, equipamentos, prazo de entrega, especificagBes e quantidades que deverdo estar
de acordo com o edital, termo de referéncia, o objeto do contrato e suficiente para manter a
quaiidade dos servigos;

IV = convocar a contratada para cumprimento das obrigagBes no periodo de
garantia dos bens e/ou servicos adquiridos, sempre cientificando a Divisdo de Contratos desta
convocacao;

V — promover as devidas anotac¢des de fiscalizagiio em formuldrio préprio, livro
didrio ou sistema informatizado, determinando o que for necessério 3 regularizagdo das faltas
ou defeitos observados;

VI — providenciar os documentos necessarios s alteracdes ou rescisdes
contratuais;

Vil — receber o objeto do contrato e nota fiscal com as certidBes negativas de
débitos e demais documentos exigidos por lei, no contrato, edital e termo de referéncia;

Vil — certificar/atestar, assinar e carimbar a nota fiscal com os seguintes
dizeres: “Declaro que os servigos foram prestados”;

IX — solicitar o cancelamento de notas fiscais emitidas em desacordo com o
contrato;

X — antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacio contratual;
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_ X! = cientificar a contratada, sempre por escrito, via “Aviso de Irregularidades”,
com prova de recehimento, quando ocorrer o descumprimento contratual solicitando a
substituicdo dos servigos por inadequagdo ou vicios que apresentem;

|

Xil — comunicar 3 Autoridade Superior e & Divis3o de Centratos eventuais
atrasos nos prazos de entrega ou execugdo do objeto, tomando as providéncias para notificar
a contrataéiié;

, Xl — solicitar a Divisdo de Contratos, quando necessario, a manutengdo do
equilibrio écondmico financeiro do contrato por interesse da UFVIM;

XIV - propor a prorrogatgo do contratg, guanto ao interesse na renovacio
contratual, providenciando o termo de anuéncia e considerando a satisfagdo gquanto aos
servigos prestados;

: XV - netificar, guando necessdrio, a contratada pelo descumprimento
contratual;

XV| — esclarecer dividas do preposto/representante da contratada;

XVII - promover o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante
termo circunstanciado;

XVIE — tratar de assuntos inerentes ao cumprimento do contrato junto ao
preposto ou representante legal da contratads;

XIX — conhecer a legislagdo sobre LicitagBes e Contratos Administrativos,
principalmente, as normas que disciplinam ou tratam do objeto contratado;

. XX - conhecer muito bem a descrigdo do objeto contratado (guantitativo,
prazos, locais, servico a ser prestado, m3o de obra necesséria e material a ser empregado);

XXI - zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de
representante da UFVIM,;

XXIl - quando houver mudancas na fiscalizacdo do contrato, ¢ Gestor/Fiscal
Titular deverd entregar e protocoiar todos os mecanismaos de controle ao seu sucessor, no
prazo de 05 {cinco) dias Uteis, contados da data da Portaria de “Alteracio de Gestor/Fiscal
Titular e/ou Substituto do Contrato” emitida pela PROGEP. O Gestor/Fiscal Titular que ndo
transferir todos os documentos e mecanismos de controle ao seu sucessor, estard sujeito a
responsabilizacBes cabiveis;

XXl - emitir pareceres nos processos para aplicacdo de sangbes, guando
solicitado pela Divisdc de Contratos;

XXIV - autorizar a liberagdo da garantia contratual a Contratada apos o
encerramento de Contrato, quande ndo houver pendéncias por parte da Contratada e quando
solicitado pela Divisdc de Contratos;

XXV - emitir parecer quanto aos servigos prestados para confecgdo de Atestado
de Capacidade Técnica pela Divisdo de Contratos;

XXVI - case a execugdo ndo esteja plenamente de acordo com o disposto no
contrato, avaliar a necessidade de readequagao deste, mediante termo aditivo. Caso 2
readequacdo seja necessaria, emitir parecer e encaminhar para aprovagio da autoridade
competente, apontando as altera¢Bes necessdrias, acompanhado das justificativas
pertinentes;
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XXVIl - ao verificar que houve subdimensionamento da produtividade
contratada, sem perda da qualidade na execu¢do do servico, comunicar, com as devidas

justificativas, a autoridade competente para apreciacdo e providéncias quanto zos ajustes
necessarios;

XXVIil - emitir parecer desfavordvel acerca do trabalho desenvolvido pela
contratada, ou seja, contrério a prorroga¢io contratual, no prazo de até 180 {cento e vinte)
dias antes do fim da vigéncia do contrato, tempo necessario para abertura e conclusio de um
novo processo licitatério. Este parecer deve ser dirigido & autoridade competente para
apreciacdo e providéncias. As ocorréncias mais préximas do fim da vigéncia contratual, que
desabonem os servigos prestados pela Contratada e que n3o forem solucionadas através da
aplicago de “SancBes Administrativas” também deverio ser dirigidas 3 autoridade
competente para apreciacdo e providéncias;

XXIX - emitir parecer favordvel acerca do trabalho desenvolvido pela
contratada para prorrogagdio da vigéncia contratual, quando solicitado pela Divisio de
Contratos, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas da solicitagdo. Este parecer deve ser
dirigido a Divisdo de Contratos para execucdo dos procedimentos da prorrogacdo contratual. O
Gestor/Fiscal do Contrato podera ser responsabilizado peia falta de prorroga¢do contratual em
decorréncia do atraso na entrega deste parecer;

XXX - exigir da Contratada os Termos de Garantia e 0s Manuais completos
{instalagdio, operagiio e outros que sejam necessarios) das mdguinas ou equipamentos
instalados durante a execuc3o dos servigos, aiém de outros documentos técnicos relacionados
a0 objeto da contratagdio, quando for o caso. Sendo recomendével que o Gestor/Fiscal do
Contrato mantenha uma cépia desses documentos sob a sua guarda;

XXXI - realizar a entrega 3, Divisdo de Contratos, quando do encerramento do
contrato, das pastas de fiscalizac3o;

XXXII - solicitar o cancefamento dos saldos de empenho, quando da finalizac3o
da relagdo contratual;

XXXIll — observar as orientagBes dos manuais de fiscalizacdo adotados pela
UFVIM, .

Art. 8 - 530 atribuigdes dos fiscais de obras, além daquelas previstas no artigo
anterior:

| — zelar pela fiel execugo da obra, sobretudo no que concerne 3 gualidade
dos materiais utilizados e dos servicos prestados;

Il — acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-
financeiro;

Il - estabelecer prazo para corregdo de eventuais pendéncias na execucio do
contrato e informar & Autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades 3
conclusdo da obra ou em relacdo a terceiros;

IV - realizar a medig8o dos servigos efetivamente realizados, de acordo com a
descricdo do edital de licitag8o e seus anexos, proposta da contratada e contrato, antes de
atestar as respectivas notas fiscais;

V — preparar os documentos técnicos necessérios as alteragbes quantitativa,
qualitativa e prorrogaces contratuais.
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; Art. 9 - A fiscalizac3o dos servigos terceirizados, no @mbito da UFVIM, conta
com o apoio da Divisdo de Apoio Técnico a Fiscalizagdo de Terceirizados, a qual compete:

§ — receber e analisar toda a documentagdo referente aos funcionarios da
empresa contratada, que prestam servico na UFVIM;

Il — manter controle atualizado de toda a documentagido trabathista, relativa a
fiscalizagso dos contratos;

; il — observar a data base das categorias previstas na Convengio Coletiva de

Trabatho ~ CCT, wverificando a concessdo do reajuste no dia e percentual previstos aos
funciondrios;

IV — manter sob sua guarda as ConvengBes Coletivas de Trabalho — CCTs,

remetendo a documentacio ao fiscal do contrato e outros setores envolvidos para

acompanhamento da execugdo contratual;

V — conferir toda a documentagdo gue acompanha a Nota Fiscal de prestagdo
de servigds continuos, através de formuldrios préprios, visando a certificacdo da despesa e
encaminhamento da Nota Fiscal para pagamento, a fim de verificar o cumprimento das
obrigagdes trabalhistas e previdenciarias de responsabilidade da empresa;

VI - verificar o pagamento de verbas rescisdérias ou a comprovagdo de que os
empregados serdo realocados em outra atividade, quando houver rescisdo contratual;

_ VIl — promover as andlises dos documentos hecessarios a liberacdo de valores
retidos na conta garantia;

Vill — analisar as notas fiscais de repactuagio.

§ 12 - Nos Campi que n3o possuem, em sua estrutura departamental, instituida
a Divisdo de Apoio Téchico a Fiscalizagiio de Terceirizados, as competéncias acima deverdo ser
realizadas; pelos Fiscais do contrato.
I

Art. 10 - Apds atestado o recebimento dos bens ou servicos e realizados os
demais procedimentos internos, as notas fiscais e os demais documentos exigidos, serdo
encaminhados 3 Pré-Reitoria de Planejamento, que faréd a verificac8o das certiddes negativas
do contratado e providenciard a ordem bancirfa para efeito de pagamento.

Art. 11 - Verificado no processo o interesse publico e a vantajosidade na
prorrogacio do contrato, o fiscal do contrato dever3 apresentar a Divis3o de Contratos:

I — a manifestacio da contratada concordando com a prorrogagic do contrato
—termo de anuéncia;

il = a justificativa da necessidade da prorrogacio;

l{l — no minimo, trés propostas de precos, que confirme a vantajosidade da
prorragacdo ou declaragdo de sua dispensa, com base em dispositivo legal.

IV — cronograma fisico-financeiro atuaiizado se for o caso.

§ 12 As propostas de precos deverdo atender ao disposto no artigo 16 da IN
00272015 — UFVIM.

§ 2° Caso n3o atendidas as exigéncias para a prorrogacio, o fiscal deverd
providenciar os documentos para a regularizaggo.

& 32 Os documentos, relacionados no caput deste artigo, devem ser
encaminhados, a Divisio de Contratos, em até 90 {noventa) dias antes do término do contrato.
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_ § 42 Verificada a impossibilidade de prorrogagdo, a Divisdo de Contratos,
informaré aos interessados para que determine o lancamento de novo processo de
contratagdo, caso seja de interesse da UFVIM.

Art, 12 - Verificado no processo o interesse publico de alteraciio quantitativa
ou qualitativa do contrato, verificada pela fiscal, deverd o fiscal apresentar a Divisio de
Contratos:

| —a manifestagdo da contratada concordando com a alterag3o do contrato;
I — a justificativa da necessidade da alteragdio;

Il - planilhas de pregos com discriminagio detalhada dos valores a serem
aditivados;

IV — no caso de aiteragdo qualitativa, comprovagio da vantajosidade da
alteragdo ou declaragfio de sua dispensa, com base em dispositivo legal.

V — cronograma fisico-financeire atualizado, se for o caso.

Paragrafo Unico. As alteracBes contratuais deverdio obedecer ao disposto no
art, 65 da Lei 8.666/93.

Art. 13 - Quando da renovagdo contratual, o setor competente da UFVIM,
deverd emitir parecer acerca de eventual redugdo/eliminacio dos custos fixos ou varidveis n3o
renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da contratacio.

Art. 14 - Quando das repactuagBes, o setor competente da UFVIM, deverd
analisar e emitir laudo técnico acerca das planilhas de composicio de custos.

Art, 15 - Ao ser solicitado, pela Contratada, a alteraco dos valores do contrato
para a manutengdo do equilibrio econémico financeiro, a Divisdo de Contratos realizard a
andlise da pertinéncia e encaminhamento o processc para andlise técnica do setor
competente.

Art, 16 - Recebidas as solicitacdes de prorrogacio, repactuacdo ou aditivos
contratuais, a Divisdo de Contratos providenciara:

I —a concordancia do Pré-Reitor de Administragdo;

Il — as certidbes negativas de débito — CNDs e demais documentos exigidos
pela UFVIM;

HI — comprovagdo de pedido de dotagdo ar¢camentdria, devidamente aprovada;
IV —as minutas de aditivos/apostilamentos do contrato;

Art. 17 - Os documentos relacionados nos artigos 11 efou 12 serfo enviados
para analise juridica, e apds a aprovacdo, a Divisdo de Contratos soficitard & Pré-Reitoria de
Pianejamento a emissdo da Nota de Empenho.

Art. 18 - Apds verificada a legalidade de todos os atos, a Divis3o de Contratos
providenciard a assinatura dos aditivos/apostilamentos, a sua publicacdo no Didrio Oficial da
Unido e a disponibilizacio no sitio da UFVIM.

Pardgrafo Unico. As alteragBes contratuais formatizadas em termo de
apostilamento dispensam a publicagdo no Didrio Oficial da Unideo, sendo necesséria apenas a
sua divulgacdo e cadastro no SICON.

J’

-
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; Art. 19 - Ocorrendo o descumprimento total ou parcial do contrato que enseje
-aplicacio de sangdes previstas em edital, o fiscal do contrato, emitird aviso de irregularidade,
determinando prazo para o cumprimento da notificacdo.

_ Art. 20 - N3o havendo cumprimento da neiificacdo ocu ultrapassada a
quantidadé mensal de avisos de irregularidades, definido no contrato, o fiscal deverd
encaminhar a documentacic & Divisdo de Contratos, acompanhado do Aviso de
Inadimplemento contendo as devidas justificativas e relato dos fatos e relacionando as
possiveis sangdes aplicaveis ao caso concreto.

Art. 21 - Acolhidas as justificativas do fiscal e apés analisada a documentacio
apresentada, Diviso de Contratos dara inicio ao procedimento administrativo de sang3o.

Art. 22 - A Divisdo de Contratos promoverd a notificacdo prévia, 3 contratada,
da abertura do procedimento administrativo, visando a aplicagdo de sancdo e discriminara os
motivos da intengdo de penalizar a contratada, para que esta, em prazo de no minimo 05
(cinco)} dias (teis, a partir do recebimento da notificacio, apresente sua defesa,

_ Art. 23 - Encerrado o prazo para apresentagdo da ampla defesa e do
contraditério ou recebida a manifestagiio da contratada, a Divisdo de Contratos encaminharé o
procedimento ao Pro-Reitor de Administracdo com o histdrico dos fatos em minuta propria
para a decisdo da penalizagdo.

Art. 24 - Recebido o procedimento, o Pro-Reitor de Administragio analisard os
fatos e decidira motivadamente acerca da penalidade ou de seu arquivamento.

' § 1° Compete ao Pro-Reitor de Administragdo, por delegagdo de competéncia,

a decisdo de aplicacdo de sangio.

§ 29 E de competéncia exclusiva do Reitor da UFVIM a decisdio de realizar a
rescisdo ccémtratuai.

§ 32 Acatada a defesa os autcs serdo devolvidos a Divisdo de Contratos para
arquivamento.

Art. 25 - O Pré-Reitor de Administragdo e/ou Reitor da UFVIM, caso julguem
necessario, poderdo encaminhar os autos a Procuradoria Juridica para manifestacdo quanto a
legalidade da aplicagdo de penalidade e/fou rescisdo contratual.

Art. 26 - Apds decisdo acerca da aplicagdo da penalidade, o procedimento serd
remetido 3 Divisdo de Contratos, gue notificard a contratada, para que esta, em prazo de no
minime 05 {cinco) dias dteis, a partir do recebimento da notificagdo, apresente recurso.

Art. 27 - Encerrado o prazo ou recebido o recurso, apds analise da Pro-Reitoria
de Administracdo, a mesma deverd emitir 2 decis8o final.

§ 192 Acatados os recursos apresentades, os autos serdo devolvidos & Divisdio
de Contratos para arquivamento.

§ 22 Ndo acatados os recursos e mantendo-se a penalidade aplicada os autos
serdo remetidos ao Reitor/Vice-Reitor para ratificacio ou retificagdo, e posteriormente 2
Divisdo de Contratos para registros no SICAF, cobranga de multas e publicacdo legal, quando
necessaria.

§ 32 Transcorridos os prazos para pagamento de multa, sem a devida quitacao,
a Divisdo de Contratos, fard a inclusdo do débito na CADIN e encaminhara o procedimento
para inscrigdo em Divida Ativa da Unido.
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Art. 28 - Executado o contrato, 0 seu objeto serd recebido definitivamente, por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado, assinada pelas partes, apds o decurso do prazo de observagdo, au vistoria que
comprove a adequagdo do objeto aos termos contratuais.

Art. 29 - Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Diamantina, 21 de margo de 2017.

Leand,"o Silva Marques _
Pré-Reitor de Administragdo - PROAD/UFVJM

é&m&w@qﬁ (0 /

Lilian Moreira Fernand
Diretora Logistica - PROAD/UFVIM
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