I Ciclo de Debates da Administracao da ProAd ()

A Pro-reitoria de Administracdo tem o prazer de convidar docentes e técnicos da UFABC para o w
I Ciclo de Debates da Administracao da ProAd.

A intencao principal do Ciclo é ampliar e aprofundar o debate sobre aspectos da administracao, U F ABC
fluxos, legislacdo e rotinas de atividades de gestdo que impactam direta ou indiretamente na vida

académica da UFABC. Cada encontro trari, além do painel, uma proposta de debates sobre as

matérias em analise aberta a sugestoes e discussoes da comunidade académica.

Espera-se ao final de cada ciclo um esquadrinhamento dos t6picos analisados, além da proposi¢io de
assuntos para encontros futuros.

Programacao:

28 a 30/04 - Convénios e Fundacao de Apoio

15/05 - Instrucao e Fluxos de Processos de Aquisicao

22/05 - Fiscalizacao de Contratos (alterado para 28/05/14)

29/05 - Importacao

05/06 - Beneficios para Servidores e Aposentadoria

26/06 - Controle Patrimonial

03/07 - Empenho de Recursos, Dotacao Orcamentaria e Controle Contabil
10/07 - Bolsas, Auxilios (custeio) e Pagamentos

NN NS Y SRR

Local: Campus Santo André
Horario: Periodo da tarde

Participe dos encontros e tire suas duvidas!




I Ciclo de Apresentacoes da PROAD ()
Fiscalizacao de Contratos ( A )

28 de maio de 2014 U F ABC

Auditorio 112, Torre 3, Bloco A, Campus Santo André

A Pro-reitoria de Administracao tem o prazer de
convidar docentes e técnicos da UFABC para o
I Ciclo de Debates da Administracao da ProAd.

Neste encontro, serao esclarecidas davidas sobre:
tipos de instrumentos contratuais, cronogramas
para ateste de notas fiscais, instrucao dos
processos administrativos para solicitacao de
aditivos, documentos e procedimentos para
notificacao e aplicacao de sancoes
administrativas as empresas infratoras.

Programacao

14h — Abertura - José Carlos Dugo,
Pro-reitor Adjunto de Administracao.

14ho5 — Apresentacdo e bate-papo com
Simone Pellizon, chefe da Divisao de
Contratos e Ronaldo Carvalho, chefe da Secao
de Contratos.

16hoo — Duvidas especificas




Onde fica a Divisao de Contratos da UFABC?

UFABC

Dentro da Pro-reitoria de Administracao ...

PROAD
Pro-reitoria de
Administracao

CGSA
Coordenacao Geral
de Suprimentos e
Aquisicoes

CGFC
Coordenacao Geral de

Financas e
Contabilidade

CGRH
Coordenacao Geral de
Recursos Humanos




Dentro da CGSA...

CGSA
Coordenacao Geral de
Suprimentos e
Aquisi¢oes

Contador da CGSA =

UFABC

l
Divisao de
Aquisigoes e
Contratacgoes
(Compras)

|
Divisao de
Contratos
(7 servidores)

Divisao de
Importacao

| |
Divisio d Divisao de
1v1sao de Patrimonio
Convénios
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O que faz a Divisao de Contratos da UFABC? w

UFABC

Analisar todos os processos de aquisicao / contratacio, antes do procedimento
licitatorio, para definir qual instrumento contratual mais adequado para cada caso;

Elaborar as minutas dos instrumentos contratuais, quando necessario;

Apbs o procedimento licitatorio, formalizar os instrumentos contratuais, quando
necessario;

Lancar cronogramas no sistema SIASG / SICON, quando necessario;

Vincular fiscais aos cronogramas no sistema SIASG / SICON, quando necessario;
Formalizar Termos de Apostilamento, quando necessario;

Formalizar Termos Aditivos, quando acionada pela fiscalizacao;

Formalizar Termos de Rescisao, quando acionada pela fiscalizac¢ao;

Realizar Processos de Notificacao, quando acionada pela fiscalizacao;

10. Aplicar sancoes administrativas, quando acionada pela fiscalizacio;

11.

Encerrar processos (contratos, clausulas anexas e contratos de adesao).
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As principais atividades da Divisao de Contratos... (A.)

UFABC

v A UFABC encerrou 2013 com 125 contratos vigentes, sendo 13 contratos
voltados para Construcao, Arquitetura e Gerenciamento de obras, 151
atas vigentes, 05 clausulas anexas e 06 contratos de adesao.

v Em 2013 a Divisao de Contratos realizou analise de 376 novos processos,
171 notificacoes a fornecedores, 83 formalizacoes de contratos, 123
formalizacOes de atas SRP, 40 penalizacoes, 60 aditivos contratuais, 40
apostilamentos, 6 assinaturas de contratos de adesao, 5 assinaturas de
clausulas anexas e 2 rescisoes contratuais.
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UFABC

O processo esta na Divisao de Contratos?

v Durante a formalizacao dos instrumentos contratuais ou
dos termos aditivos, o processo tramita por outras areas
fora da CGSA.

v' Nao temos como informar datas exatas para conclusao da
formalizacao, pois dependemos de fatores externos
(empresas) e internos (outras areas da UFABC).




Como a area demandante consegue saber onde o
processo esta?

Acessando o arquivo disponivel na pasta
\\ufabc\share\publico\PROAD\Movimentacao de Processos

UFABC
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1. Analisar todos os processos de aquisicao / ()
contratacao, antes do procedimento
licitatorio, para definir qual instrumento (A.)
contratual mais adequado para cada caso. UFABC

Lei 8.666/93: Art. 22 Paragrafo tinico. Para os fins desta Lei, considera-se contrato
todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracao Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacao de obrigacoes reciprocas, seja qual for a denominacio utilizada.

Lei 8.666/93: Art. 62. O instrumento de contrato é obrigatério nos casos de
concorréncia e de tomada de precos, bem como nas dispensas e
inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas duas
modalidades de licitaciao, e facultativo nos demais em que a Administracao puder
substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de
empenho de despesa, autorizacao de compra ou ordem de execucao de servico.

§ 4° E dispensavel o "termo de contrato" e facultada a substituiciio prevista neste artigo,
a critério da Administracao e independentemente de seu valor, nos casos de
compra com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao
resultem obrigacoes futuras, inclusive assisténcia técnica.
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mais adequado para formalizar a relacio comercial que UFABC

A Divisao de Contratos buscara o instrumento contratual

sera estabelecida entre as partes.

Todas as minutas de instrumento contratual passarao pela
Procuradoria !

Lei 8.666/93: Artigo 38. Paragrafo inico: As minutas de editais
de licitacao, bem como as dos contratos, acordos, convénios ou
ajustes devem ser previamente examinadas e aprovadas
por assessoria juridica da Administracao. (Redacao dada pela Lei
n° 8.883, de 1994).




Os instrumentos contratuais ()
utilizados na UFABC: E X )

Nota de Empenho UFABC

Primeira opcao, por ser a mais agil e econ0mica, mas s6 podera ser adotada na aquisicdo de materiais
de consumo ou permanentes, quando a entrega ocorrer de forma imediata e integral, sem quaisquer
obrigacoes futuras. E adotada ainda, para cursos externos, pagamentos de inscricoes, anuidades e taxas.

Contrato

Documento elaborado pela Divisao de Contratos com base no Termo de Referéncia, é adotado para
contratacao de servicos e para aquisicao de materiais de forma parcelada ou com obrigacoes futuras.

Clausulas Anexas a Nota de Empenho

Documento elaborado pela Divisdao de Contratos com base no Termo de Referéncia, é adotado para
contratacao de servicos menos complexos como cursos in company e apresentacoes artisticas, por ser
um instrumento mais simples que o contrato e menos custoso (nao publicamos extrato no DOU).

Contrato de Adesao

Documento elaborado pela empresa, normalmente um termo padrao, ao qual aderimos sem fazer
qualquer interferéncia. Exemplos: Eletropaulo, Sabesp, Sem Parar / Via Facil, Correios.

Apodlice de Seguro
Seguros dos veiculos, dos iméveis, estudantes e estagiarios.
Ata de Registro de Precos

Instrumento contratual obrigatério quando realizado um pregao por registro de precos. Documento
vinculativo para as contratacoes futuras, é disciplinado pelo Decreto n°® 7.892 de 23/01/2013.




2. Elaborar as minutas dos instrumentos
contratuais, quando necessario. h().

Lei 8.666/93: Art. 54: § 12 Os contratos devem estabelecer com
clareza e precisio as condicoes para sua execucao, expressas em U F ABC
clausulas que definam os direitos, obrigacoes e responsabilidades das
partes, em conformidade com os termos da licitacao e da proposta a que se

vinculam.

Lei 8.666/93: Art. 57. A duracao dos contratos regidos por esta Lei ficara adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos relativos:

I - aos projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no
Plano Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da
Administracao e desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

IT - a prestacao de servicos a serem executados de forma continua, que poderao ter
a sua duracao prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a obtencao de
precos e condicOoes mais vantajosas para a administracao, limitada a sessenta
meses; (Redacao dada pela Lei n° 9.648, de 1998)

IV - ao aluguel de equipamentos e a utilizacao de programas de informatica,
podendo a duracao estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos o
inicio da vigéncia do contrato.




Decreto 7.892/2013 Q

Qo
UFABC

previsto no art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho

de 1993.

Regulamenta o Sistema de Registro de Precos

Art. 29 II - ata de registro de precos - documento
vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratacido, em que se
registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes e
condicoes a serem praticadas, conforme as disposicoes
contidas no instrumento convocatorio e propostas
apresentadas;




O Termo de Referéncia € o documento Q

que guiara todo o processo (A)
o [ [ ] '
administrativo! UFABC

O Termo de Referéncia € o principal documento do Processo Administrativo,
pois sera a base para o Instrumento Contratual e para o Edital, além de ser a
melhor ferramenta do fiscal durante a execucao!

Por que o Termo de Referéncia nao engloba apenas a descricao do
objeto demandado?

O Termo de Referéncia nao é uma simples especificacao de objeto, é bem mais
amplo, pois cada tipo de produto ou servico tem suas caracteristicas de
mercado especificas: prazos de entrega, unidade da contratacdo, materiais
necessarios, perfil dos funcionarios, formas de entrega do material ou de
prestacio dos servicos, obrigacoes da empresa, garantias, prazos de
pagamento, formas e prazos de recebimento, penalidades, formas de
repactuacao, indices de reajustamento, etc.




A CGSA disponibiliza modelos para cada tipo de aquisicao e ()
contratacao na pasta \\ufabc\share\publico\Termos de
Referencia - MODELOS ( A )
Assim o demandante tera apenas que completar com as
especificidades de seu produto / servico! U FABC

Para garantir a legalidade dos processos administrativos, as informacoes
constantes de nossos Termos de Referéncia seguem os padroes dos 6rgaos
de controle:

Modelo de TR do TCU

http://portal2.tcu.gov.br/portal/page/portal/TCU/comunidades/licitacoes co
ntratos tcu/licitacoes/concluidas/Edital.pdf

Modelo de TR da AGU
http://www.agu.gov.br/page/content/detail/id conteudo/244391

Além disso, sao atualizados constantemente para se adequarem aos pareceres
juridicos mais recentes!




3. Apos o procedimento licitatorio, formalizar os ()
instrumentos contratuais, quando necessario. ( )

O que acontece ap0s emissao de empenho? U F A B C

Apoés emissao da Nota de Empenho na CGFC, o processo é devolvido a DAC / CGSA. Apos
registro de alguns dados para controle, o processo é encaminhado da seguinte forma:

v'Se contratacio de curso, o processo é encaminhado para registro na CGRH;

v'Se aquisicao de material de consumo ou contratacao de servico sem necessidade de
formalizacdo de instrumento contratual, o processo é encaminhado ao setor demandante
para envio da Nota de Empenho aos fornecedores;

v'Se aquisicao de material permanente sem necessidade de formalizacao de instrumento
contratual, o processo é encaminhado a Divisao de Patrimoénio para envio da Nota de
Empenho aos fornecedores.

v Apbs envio da nota de empenho aos fornecedores, a area demandante deve entrar em
contato com a empresa para agendamento da entrega ou inicio da prestacao dos servicos.
v'Se contratacao de servico ou aquisicaio de material com formalizacao de
instrumento contratual, o processo é encaminhado a Divisao de Contratos.
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Casos que voltam para a Divisao de CX )
Contratos ...
UFABC

v' Contrato

v Clausulas Anexas a Nota de Empenho
v' Contrato de Adesao

v' Ata de Registro de Precos

Mas ... formalizar um instrumento contratual é s6
assinar um documento?
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Contrato (LX)

UFABC

A Divisao de Contratos transforma a minuta em Contrato;

. Emite as certidoes de regularidade;
. Solicita autorizacao do Ordenador de Despesas (Artigo 2° do Decreto n° 7.689 de

02/03/2012 e nos Artigos 1° e 2° da Portaria n® 785 de 18/06/2012);

. Envia e-mail para a empresa assinar o contrato em 5 dias tuteis;

Encaminha processo para publicacao da portaria de fiscais (direto CGRH ou para
a area demandante indicar);

. Recebe o contrato e encaminha para assinatura do Ordenador de Despesas;

Depois de assinado, publica extrato no DOU;

. Encaminha CI e Oficio com as vias do fiscal e da empresa;
0.

Insere cronograma no sistema e vincula fiscal no sistema;

10.Encaminha processo para CGFC para ativaciao do cronograma;
11.ApoOs ativacao do cronograma, encaminha para Divisao de Patrimonio (material

permanente) ou direto para o demandante (material de consumo, servicos e

obras).
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Clausulas Anexas a Nota de (Q, ,
Empenho UFABC

A Divisao de Contratos transforma a minuta em clausulas anexas ao empenho;
Emite as certidoes de regularidade;

Solicita autorizacao do Ordenador de Despesas (Artigo 2° do Decreto n® 7.689
de 02/03/2012 e nos Artigos 1° e 2° da Portaria n°® 785 de 18/06/2012);

Envia e-mail para a empresa assinar as clausulas em 5 dias tuteis;

Encaminha processo para publicacao da portaria de fiscais (direto CGRH ou
para a area demandante indicar);

Recebe as clausulas e encaminha para assinatura do Ordenador de Despesas;
Encaminha CI e Oficio com as vias do fiscal e da empresa;

Insere cronograma no sistema e vincula fiscal no sistema;

Encaminha processo para CGFC para ativacao do cronograma;

. Apos ativacdo do cronograma, encaminha processo direto para o demandante

(pois nunca € aquisicao de material).
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Contrato de Adesao oy,
UFABC

Cada caso é bem especifico, dependera dos
procedimentos da empresa contratada.

Exemplo Sem Parar / Via Facil e Correios temos
que assinar um termo de adesao fornecido por
eles, Sabesp e Semasa o termo fica no site e nao
temos que assinar nada.

Contratos de adesao tem cronograma no
sistema.
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Ata de Registro de Precos oV,
UFABC

A Divisao de Contratos transforma a minuta em ata;
Emite as certidoes de regularidade;
Envia e-mail para a empresa assinar a ata em 5 dias uteis;

Encaminha processo para publicacdo da portaria de fiscais (direto
CGRH ou para a area demandante indicar);

Recebe a ata e encaminha para assinatura do Ordenador de Despesas;
Depois de assinada, publica extrato no DOU;
Encaminha CI e Oficio com as vias do fiscal e da empresa;

Encaminha processo direto para o demandante, pois ainda nao tem
nota de empenho, o que sé ocorrera apos pedido de compra.
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Principal motivo para atraso na &P
conclusao da formalizacao do
instrumento contratual... UFABC

Algumas vezes um processo de notificacao se inicia, pois a
empresa vencedora se recusa a assinar o instrumento
contratual...

Lei 8.666/93: Art. 64. A Administracao convocara regularmente o
interessado para assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar
o instrumento equivalente, dentro do prazo e condicoes
estabelecidos, sob pena de decair o direito a contratacao, sem
prejuizo das sancoes previstas no art. 81 desta Lei.




4. Lancar cronogramas no sistema ()_
SIASG / SICON, quando necessario. ( , )
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O passo a passo da medicao consta no manual do STASG divulgado no
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/governo/publicacoes/manuais

Este manual informa que os contratos devem ser inseridos no sistema
SICON/SIASG para garantir o principio basico da publicidade que norteia os
procedimentos licitatorios consagrados na Lei n© 8.666, 21 de junho de 1993.




necessidade do cronograma no sistema.

Art. 19. Os 6rgaos e entidades integrantes dos orcamentos fiscal e da ( \ )
seguridade social deverao disponibilizar no Sistema Integrado de
Administracao de Servicos Gerais - Siasg informacoes U F ABC
referentes aos contratos e aos convénios firmados, com a

identificacao das respectivas categorias de programacao.

A lei n.° 10.934, de 11 de agosto de 2004, estipula a ()

SEMPRE havera cronograma no Sistema o e - senrne

A SERVICO DO BRASIL |

Siasg para... i
|
v Contrato b
v" Clausulas Anexas a Nota de Empenho e scesso o sisems oesemo,

POS ABAIXO

v Contrato de adesao

SISTEMA

SEN501 - INFORME A SUA SENHA,

NUNCA haveré cronograma no Sistema ‘:;l:HiUDH PF3=SAIDA PFE=TELA PF11=INFORMACDES GI
Siasg para...

v Ata de Registro de Precos
v" Notas de empenho
v Apdlices de seguro




5. Vincular fiscais aos cronogramas no ()
sistema SIASG / SICON, quando ( )

necessario.
UFABC

Todo processo de aquisicao ou contratacao precisa de um fiscal!

A Divisao de Contratos encaminha o processo para a CGRH publicar Portaria de Fiscais
nos casos de ...

v'Contrato — CRONOGRAMA NO SISTEMA

v'Clausulas Anexas a Nota de Empenho — CRONOGRAMA NO SISTEMA

v'Contrato de adesaio - CRONOGRAMA NO SISTEMA

v'Ata de Registro de Precos

A area demandante deve encaminhar o processo para a CGRH publicar Portaria de
Fiscais nos casos de ...

v'Notas de empenho

v’ Apdlices de seguro

Recomendacao 1: O ideal é nomear 2 fiscais técnicos e 2 fiscais administrativos!
Recomendacao 2: O servidor deve ser comunicado ANTES de ser indicado para
fiscalizacao e ser orientado a ler todo o processo administrativo!




O papel do fiscal esta estipulado na ()
legislacao, nao é regra da UFABC! ( J

O que a Lei 8.666/93 fala sobre fiscalizacao:
Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido por esta Lei confere a
Administracao, em relacao a eles, a prerrogativa de:
III - fiscalizar-lhes a execucao;

Art. 67. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracao especialmente designado, permitida a contratacao de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacoes pertinentes a essa atribuicao.

§ 12 O representante da Administracao anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das
faltas ou defeitos observados.

§ 22 As decisOes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do representante deverao ser
solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adocao das medidas convenientes.

Fiscalizar é acompanhar de perto, participar do dia a dia durante a execucao, para verificar a
conformidade da entrega do material ou da prestacao dos servicos, visando assegurar o
perfeito cumprimento do contrato!




Para praticar uma Fiscalizacao 0
Adequada ... Qo
UFABC

v'Nomear, no minimo, 2 fiscais técnicos e 2 fiscais administrativos (para cobrir auséncias);
v'Nomear fiscais que sejam demandantes daquele material ou servigo (servidor solicitante ou que
participou da elaboracao do TR);

v'Comunicar antecipadamente os servidores que serao nomeados fiscais (servidor necessita de
tempo para conhecer o processo);

v'O Fiscal deve montar um livro, pasta, arquivo com documentos relativos a fiscalizacao (nao é
necessario juntar tudo ao processo durante a fiscalizacao);

v'Todos os documentos de suporte exigidos durante a execucdo do contrato e necessarios a
fiscalizacdo, tais como: trocas de e-mail, correspondéncias com assuntos corriqueiros, anotacoes
sobre ocorréncias diarias, guias de recolhimento, lista de presenca de funcionarios, comprovante
de pagamento de salarios, etc. deverao permanecer sob a guarda e responsabilidade do fiscal, no
minimo, até o encerramento do processo;

v'O fiscal é o maior conhecedor do processo e sera responsavel por acionar outras instancias
quando a acdo necessaria ultrapassar sua alcada;

v'Somente o fiscal e seus substitutos podem receber o material/servico e atestar notas (atribuicao
nao pode ser assumida pelo superior imediato);

v'Quem entende de fiscalizacdo é o fiscal! Trocar informacdes com os mais experientes, adotar
melhores praticas!




Manual de Fiscalizacao

@)

A UFABC nao possui seu proprio Manual de Fiscalizacao, mas seguimos o
estipulado no Manual do TCU. Licitacoes & Contratos - 42 Edicao -
Orientacoes e Jurisprudéncia do TCU - Edicao revista, atualizada e

ampliada (especificamente a partir da pagina 780) U F A B C
Link http://portal2.tcu.gov.br/portal/pls/portal/docs/2057620.PDF

O manual do TCU nos orienta que...

vE dever da Administracio acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento das
disposi¢oes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos;

v'Toda execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por representante da
Administracao, de preferéncia do setor que solicitou o bem, a obra ou o servico;

v'Deve ser mantida pela Administracao, desde o inicio até o final da execucao do contrato,
equipe de fiscalizacao;

v'A Lei n° 8.666/1993 estipula que o representante da Administracio anote em registro proprio as
ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacao das faltas, falhas ou defeitos observados;

v'Decisoes e providéncias que nao forem da competéncia do representante deverao ser
solicitadas ao superior, em tempo habil, para a adocao de medidas que entender convenientes.
v'Para os fiscais de servic¢os, usar a Instrucao Normativa n°® 02/2008, atualizada até IN 06/2013;
v'Anotacoes efetuadas pelo fiscal, constituem importante ferramenta de acompanhamento e fiscalizacao
da execucao contratual.

v'A fiscalizacao do contrato ¢ uma medida poderosa para defender o interesse publico.




Atencao Fiscal: a administracao também esta ()
amarrada as clausulas estipuladas. ( k)

UFABC

Nao podemos exigir nem mais, nem menos,
temos que receber exatamente aquilo que foi
adquirido / contratado !

Lei 8.666/93:

Art. 41. A Administracao nao pode descumprir as normas e
condicoes do edital, ao qual se acha estritamente vinculada.

Art. 66. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada
uma pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.




Recebimento

Lei 8.666/93: ()

Art. 15: § 82 O recebimento de material de valor superior ao limite ( I )
estabelecido no art. 23 desta Lei, para a modalidade de convite, devera
ser confiado a uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros.
*¥¥¥ jgual ou superior a R$ 80.000,00 *** U FA B C

Lei 8.666/93:
Art. 73. Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

I - em se tratando de obras e servicos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da comunicacdo escrita do
contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, apos o decurso do prazo de observacao, ou vistoria
que comprove a adequacao do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no art. 69
desta Lei;

II - em se tratando de compras ou de locacao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacio da conformidade do material com a
especificacio;

b) definitivamente, ap6s a verificacao da qualidade e quantidade do material e consequente
aceitacao.




)

Ateste de Notas Fiscais Lk )
UFABC

v'Confirmar se o material foi entregue ou se o servico foi prestado exatamente como
descrito no Termo de Referéncia, Proposta da Empresa, Edital, Instrumento Contratual (nem
mais, nem menos!);

v'Para os servicos prestados em Santo André e em SBC devem ser emitidas Notas
Fiscais diferentes (ISS e recolhimento de impostos);

v'Confirmar se constam no Documento Fiscal todos os dados de forma correta: razao
social e CNPJ da contratada, dados da UFABC, descricao do objeto similar ao constante da nota
de empenho, quantidades, unidades de medida e valores unitarios e totais iguais aos constantes
da nota de empenho;

v'Atestar os Documentos Fiscais significa carimbar, anotar os dados do fiscal responsavel pelo
ateste e assinar;

v'Atestar Documentos Fiscais no Sistema SIASG/SICON (apenas para Contrato, Clausulas
Anexas a Nota de Empenho e Contrato de adesao);

v'As aquisicOes/contratacoes que possuem cronograma s serao pagas apos o ateste no sistema
(medicao). Na davida, consulte no processo se ha cronograma;

v'Ao indicar um servidor para fiscalizar a contratacdo, a area demandante deve solicitar a
criacdo ou reativacao de senha de acesso ao Sistema SIASG/SICON.




Como solicitar a criacao ou reativacao ()
de senha de acesso ao Sistema ( L )
SIASG/SICON?
/ UFABC

Encaminhar e-mail para cadastrador.siasg@ufabc.edu.br contendo:

v' Nome Completo;

v Siape;

v CPF e indicacao da UF do CPF;

v" Cargo e funcao;

v Endereco de lotacao completo (Rua, CEP, telefone, etc);

v' E-mail institucional,;

v Nome completo do Superior imediato;

v" Cargo e funcao do Superior imediato;

v’ Area de lotacdo do Superior imediato;

v Motivo que justifica a necessidade do acesso (ex: ateste de nota fiscal,
consulta CATMAT/CATSER, catalogacao de material, acompanhamento de
saldo de ata SRP, fiscalizacao de contrato, etc).




6. Formalizar Termos de Apostilamento, Q
quando necessario. (A.)
UFABC

Lei 8666/93: Art. 65. 8 82 A variacao do valor contratual para fazer face ao reajuste de
precos previsto no préprio contrato, as atualizacoes, compensacgoes ou penalizacoes
financeiras decorrentes das condicoes de pagamento nele previstas, bem como o
empenho de dotacoes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor
corrigido, nao caracterizam alteracado do mesmo, podendo ser registrados por
simples apostila, dispensando a celebracao de aditamento.

Termo de Apostilamento € o documento que serve para juntar aos autos
do processo as Notas de Empenho emitidas devido ao inicio de um novo
exercicio ou quando ocorreu um reajuste (por indice ou por
repactuacao).

O Termo de Apostilamento é encaminhado para a area demandante via
CI (para ciéncia e arquivo do fiscal) e para a empresa via Oficio (para
ciéncia e arquivo da contratada).




7. Formalizar Termos Aditivos, quando Q
acionada pela fiscalizacao. (A)

UFABC

Lei 8.666/93: Art. 67. 8 2° As decisoOes e providéncias que ultrapassarem a
competéncia do representante deverao ser solicitadas a seus
superiores em tempo habil para a adocao das medidas convenientes.
Termos Aditivos formalizam...

v'Prorrogacao de vigéncia;

v’ Acréscimo de quantitativos (limitado a 25% do valor do item);

v'Supressao de quantitativos (limitado a 25% do valor do item);

v'Reequilibrio economico-financeiro (na hipotese de sobrevirem fatos
imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculaveis).




)

Qualquer pedido de PRORROGACAO deveestar ( ) )
embasado em um dispositivo legal!
UFABC

Lei 8.666/93: Art. 57. 8§ 12 Os prazos de inicio de etapas de execucio, de conclusao
e de entrega admitem prorrogacao, mantidas as demais clausulas do contrato e
assegurada a manutencao de seu equilibrio econémico-financeiro, desde que
ocorra algum dos seguintes motivos, devidamente autuados em processo:

I - alteracao do projeto ou especificacoes, pela Administracao;

IT - superveniéncia de fato excepcional ou imprevisivel, estranho a vontade das partes, que altere
fundamentalmente as condicoes de execucao do contrato;

III - interrupcao da execucao do contrato ou diminui¢ao do ritmo de trabalho por ordem e no interesse
da Administracao;

IV - aumento das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites permitidos por esta Lei;

V - impedimento de execucao do contrato por fato ou ato de terceiro reconhecido pela Administracao em
documento contemporaneo a sua ocorréncia;

VI - omissao ou atraso de providéncias a cargo da Administracio, inclusive quanto aos pagamentos
previstos de que resulte, diretamente, impedimento ou retardamento na execucao do contrato, sem
prejuizo das sancoes legais aplicaveis aos responsaveis.




Qualquer pedido de ACRESCIMO OU SUPRESSAQO (Q \
deve estar embasado em um dispositivo legal!
UFABC

Lei 8.666/93: Art. 65. Os contratos regidos por esta Lei poderao ser alterados, com as
devidas justificativas, nos seguintes casos:

I - unilateralmente pela Administracao:

a) quando houver modificacdo do projeto ou das especificacoes, para melhor adequacao
técnica aos seus objetivos;

b) quando necessaria a modificacao do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou diminuicao quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos
por esta Lei;

A importancia de justificar os pedidos de aditivos com base na legislacao...

Lei 8.666/93: Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificacio ou vantagem, inclusive
prorrogaciao contratual, em favor do adjudicatario, durante a execucao dos contratos celebrados
com o Poder Publico, sem autorizacio em lei, no ato convocatério da licitacio ou nos respectivos
instrumentos contratuais, ou, ainda, pagar fatura com pretericio da ordem cronologica de sua exigibilidade,
observado o disposto no art. 121 desta Lei: (Redacao dada pela Lei n°® 8.883, de 1994)

Pena - detengao, de dois a quatro anos, e multa.




Precisamos de tempo habil para cumprir todas as
formalidades exigidas na legislacao! | 2

Do mesmo modo que a Divisao de Aquisicoes e Contratacoes (Compras)
executa procedimentos, em observancia a legislacao vigente, para que U F A B C
uma necessidade percebida pela area demandante se torne realidade
(entrega de um material ou prestacao de um servico), a Divisao de
Contratos executa procedimentos, em observancia a legislacao vigente,
para que uma necessidade percebida pela fiscalizacao se torne
realidade (aditivos).

Informacoes importantes constam na CI 073/2012...

v0O fiscal é responsavel por acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato durante a sua vigéncia,
além de controlar prazos de execucao e vigéncia e o saldo da nota de empenho;

v'Quaisquer alteracoes no contrato, tais como aditivos de valor e quantidade, prorrogacao de vigéncia, etc.
somente poderao ser efetuados durante a vigéncia da contratacao. Ressaltamos que o
recebimento de materiais também deve ocorrer durante a vigéncia do contrato (salvo em excecoes
devidamente justificadas nos autos);

v'Caso seja necessario prorrogar a vigéncia ou acrescer o valor empenhado, a Divisao de Contratos
devera ser comunicada pelo fiscal responsavel com, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias
de antecedéncia, de forma a providenciar todos os tramites para a formalizacao de um termo aditivo;




Passo a passo para solicitacao de aditivos: ()

Com antecedéncia de, no minimo, 45 (quarenta e cinco) dias do término da
vigéncia do contrato, O PROCESSO com o pedido de aditivo deve ser w
encaminhado a Divisao de Contratos, juntamente com TODOS OS
DOCUMENTOS NECESSARIOS i correta instrucio processual, dentre U F A B C
os quais destacamos:

a. Justificativa para o aditivo embasada na Lei n° 8.666/93;

b. Pesquisa de mercado que comprove que o valor contratado ainda é vantajoso para a
Administracao, sendo recomendado pela AGU, no minimo, trés orcamentos (dispensavel apenas
quando o aditivo nao envolver desembolso e para servicos continuados com planilha de custos
baseada na CCT, conforme 82° do Artigo 30-A da IN n°® 06/2013);

c. No caso de acréscimo / supressao, juntar concordancia ou comunicao para a empresa. No
caso de prorrogacao de prazo, € necessaria a concordancia da empresa em prorrogar o
contrato pelo prazo pretendido pela Administracio, nas mesmas condicoes e valores
formalizados anteriormente ou solicitando reajuste do valor, caso haja previsao contratual;

d. Despacho do Agente de Planejamento, quando o aditivo envolver desembolso; e

e. Liberacao de recursos orcamentarios (Propladi) e dotacio orcamentaria (CGFC),
também quando envolver desembolso.




Por que pedir o aditivo com tanta antecedéncia? Q

O prazo previsto na CI n° 073/2012 foi estipulado considerando: U F A B C

v'A Divisao de Contratos necessita de até 07 (sete) dias corridos para analise detalhada do processo e dos
documentos juntados e elabora¢ao da manifestacdo e das minutas de termos aditivos;

v'Se o contrato envolver mao de obra, existindo planilha de custos e formacao de precos, o processo segue para
analise e manifestacao do contador da CGSA, que necessita de mais 07 (sete) dias corridos;

v'O Processo deve passar pelo crivo da Procuradoria Federal junto a UFABC, que necessita de mais 15 (quinze)
dias corridos para andlise e elaboracdo de parecer;

v'Estando tudo de acordo, e existindo desembolso, o processo segue para emissao de Nota de Empenho junto a
CGFC, que necessita de mais 07 (sete) dias corridos;

v'Atendidos os procedimentos acima, o Termo Aditivo é encaminhado a empresa para assinatura e
reconhecimento de firma, sendo concedido prazo de até 07 (sete) dias corridos para devolugdo do Termo
devidamente assinado;

v'Uma vez devolvido, o Termo Aditivo é encaminhado ao Ordenador de Despesas para assinatura e somente apos
a assinatura do Ordenador de Despesas é efetuada a publicacdo do termo, e este passa a ter eficécia;

v'Para cadastro da publicacdo, temos limitacdo de horario, pois o cadastro junto no sistema deve ser feito até as
15h50 do dia atil anterior ao da publicacao.

v'A publicagcdo do Extrato do Termo Aditivo deve ser feita, no maximo, no primeiro dia subsequente ao do
término da vigéncia, pois nao pode haver interrupcao na vigéncia. Desta forma, um contrato que tenha como
prazo final um sdbado, deve ter a publicagdo feita na sexta-feira que antecede o encerramento da vigéncia, pois
nao ha publicacdo no Diario Oficial da Unido aos sdbados e domingos e a publicacdo na segunda-feira causaria
uma interrup¢ao de um dia, nao permitido pela legislagao.




)

8. Formalizar Termos de Rescisao, (A.)
quando acionada pela fiscalizacao. UFABC

Rescisao contratual sempre devera estar fundamentada em algum inciso do
artigo 78 da Lei 8.666/93 (motivos para a rescisao).

Os tipos de recisao estao estipulados no artigo 79 da Lei 8.666/93:

Art. 79. A rescisao do contrato podera ser:

I - determinada por ato unilateral e escrito da Administracao, nos casos
enumerados nos incisos I a XII e XVII do artigo anterior;

IT - amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da
licitacao, desde que haja conveniéncia para a Administracao;

III - judicial, nos termos da legislacao;




9. Realizar Processos de Notificacao de ( )
empresas infratoras, quando acionada pela ( L )

fiscalizacao.
v'A primeira notificacao parte sempre do fiscal;

v O fiscal notifica a empresa para exigir o cumprimento das clausulas, via telefone,
e-mail e até mesmo via oficio;

v'Quando a empresa nao atende as solicitacoes do fiscal, o processo devera ser encaminhado para
a Divisao de Contratos, contendo documentos que comprovem a notificacao por parte
da fiscalizacao e despacho com relato completo e detalhado do problema;

v'No despacho, especificar qual clausula do Termo de Referéncia, Edital ou Instrumento
Contratual a empresa descumpriu;

v'A Divisao de Contratos notifica a empresa concedendo prazo para o contraditério e
a ampla defesa;

v'Caso a empresa apresente defesa, o fiscal deve se manifestar acatando total ou parcialmente ou
discordando da justificativa apresentada.

Temos que dar prazo para que a empresa se manifeste?
Lei n° 9.784/99. Art. 22 A Administracao Pablica obedecera, dentre outros, aos principios

da legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla
defesa, contraditodrio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.




)

10. Aplicar sancoes administrativas, quando ( )
acionada pela fiscalizacao.
UFABC

v'Apo6s a conclusao do Processo de Notificacao, caso o problema persista, o
fiscal pode solicitar a aplicacao de penalidades;

v'O fiscal tem a prerrogativa de recomendar qual penalidade entende ser a
mais adequada, com fulcro nos danos e prejuizos causados pela empresa;

v'A Divisao de Contratos, apos leitura de todos os documentos juntados aos
autos, faz uma recomendacao ao Ordenador de Despesas;

v’ Apenas o Ordenador de Despesas pode decidir pela aplicacao de
determinada sancao ou pela liberacao da empresa.

v'Da decisao do Ordenador de Despesas, cabe recurso.




As penalidades estao estipuladas no artigo Q
8~ da Lei 8.666/93: (LX)
UFABC

Art. 87. Pela inexecucao total ou parcial do contrato a Administracao podera, garantida a
prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancoes:

I - adverténcia;

IT - multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato;
IIT - suspensao temporaria de participacao em licitaciao e impedimento de
contratar com a Administracao, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;

1V - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apos
decorrido o prazo da sancdao aplicada com base no inciso anterior.

8§ 32 A sancdo estabelecida no inciso IV deste artigo é de competéncia exclusiva do Ministro de
Estado, do Secretario Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do
interessado no respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a
reabilitacdo ser requerida apoés 2 (dois) anos de sua aplicacao.




@)

Temos que conceder 5 dias ateis? (kD)

UFABC

Lei 8.666/93: Art. 109. Dos atos da Administracao decorrentes da
aplicacao desta Lei cabem:

I - recurso, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis a contar da
intimacao do ato ou da lavratura da ata, nos casos de:

e) rescisao do contrato, a que se refere o inciso I do art. 79 desta
Lei; (Redacdo dada pela Lei n° 8.883, de 1994)

f) aplicacao das penas de adverténcia, suspensao temporaria ou de
multa;




11. Encerrar processos (contratos, Q
clausulas anexas e contratos de adesao). (A.)
UFABC

v’ Apbs envio da Nota de Empenho para a empresa, a area demandante
agenda a entrega e/ou inicio da prestacao de servicos.

v'Apos a correta entrega ou prestacao do servico, a fiscalizacdo atesta a Nota
Fiscal.

v'A fiscalizacao encaminha a Nota Fiscal para a Divisao de Suprimentos (se
material de consumo), para a Divisao de Patrimonio (se material permanente)
ou diretamente a DAF - Coordenacao Geral de Financas e Contabilidade
(quando se tratar de servico).

v'A Divisao de Administracao Financeira - DAF efetivara a Liquidacao e
Pagamento.




)

Encerradas as etapas descritas anteriormente, a area ( L )
demandante encaminha o processo informando que
nao ha mais pendéncias da parte da fiscalizacao e U F ABC
solicita o encerramento do processo.

Caso exista saldo na Nota de Empenho informar que
podera ser cancelado.

v'Processo contendo Contrato, Clausulas Anexas a Nota de Empenho ou
Contrato de Adesao encaminhar para ultima verificacio da Divisao de
Contratos;

v'Processo cujo instrumento contratual foi Ata de Registro de Precos ou Nota
de Empenho ou Apdlice de Seguro encaminhar direto para a Divisao de
Contabilidade — DCO na Coordenacao Geral de Financas e Contabilidade.




@)

Por que a Proad muda tanto de ( o
procedimento?
UFABC

Instrucoes Normativas do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestao - Em 2013
foram 6 Instrucoes Normativas e ja temos 1 em 2014!

Decretos — Em 2012 foram 11 Decretos e 02 em 2013!
Portarias do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo — Apenas em 2014 ja
temos 12 portarias!

Orientacoes Normativas da AGU - Normalmente detectadas e repassadas pela
Procuradoria!

Além das Medidas Provisorias, Resolucoes, Acérdaos do TCU e atualizacoes nas Leis!

E possivel acompanhar no site
http://www.comprasgovernamentais.gov.br/governo/legislacao
Na aba Governo — Legislacao




