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1. INFORMAGCOES DO PROCESSO

Macroprocesso | AquisicOes e Contratagdes

Processo Contratacdo de servicos e obras

3 ‘ Subprocesso Fiscalizacdo de contratos

Entrada(s) Contrato emitido
4 Sal'da(s) Contrato fiscalizado
Y sistemas SIPAC, SIAFI
Indicadores

Lei n® 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, Instrugdo Normativa n°
05/2017

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Definir o fluxo de atividades necesséarias para fiscalizacdo dos contratos
firmados no &mbito da UFERSA.

3. DEFINICOES E SIGLAS

a) AUTORIDADE COMPETENTE: Reitor ou Pro-Reitor de Administracdo, a

depender conforme Portaria de Delegacdo de Competéncias vigente;

b) CADIN: Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico
Federal;

¢) Conta Vinculada: conta aberta pela Administracdo em nome da empresa
contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 13° (décimo
terceiro) salario e verbas rescisorias aos trabalhadores da contratada, ndo se
constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagéo de servigos com

dedicacéo exclusiva de mao de obra.
d) DICAF: Divisédo de Contabilidade e Financas;
e) DICONT: Divisdo de Contratos;
f) D.O.U.: Diério Oficial da Unido;
g) DILICIT: Divisdo de Licitagéo;
h) DIMAT: Divisdo de Materiais;

i) GESTOR DO CONTRATO:



J) PF-UFERSA: Procuradoria Federal na UFERSA;

k) PROAD: Pro-Reitoria de Administragao;

[) SEP: Solicitacéo de Esclarecimento e Providéncias;

m) SIAFI: Sistema Integrado de Administracdo Financeira do Governo Federal,;

n) SIPAC: Sistema de Patrimodnio, Administracdo e Contratos;

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

ATIVIDADE REGRA DE NEGOCIO

Ao inicio de cada contrato o gestor devera
solicitar a documentacao inicial, sendo:

1. Para contratacdo de servigos sob regime de
execucdo indireta e dedicacéo exclusiva de méo
de obra

A fiscalizacéo inicial deverd ser feita nos moldes
previstos nos itens 2 e 10.1 do Anexo VIII-B da
Instrucdo Normativa n® 05/2017 e nas clausulas
contratuais, devendo a comunicagdo com a
contratada ser via oficio.

No primeiro més da prestacdo dos servicos, a
contratada deverd apresentar a  seguinte
documentacéo:

a.l. Relacdo dos empregados, contendo nome
completo, cargo ou funcéo, 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 execucdo dos servicos, quando for o caso;

(Formulario de Controle de Funcionarios
1 dso(ngj_r:w((:e:\Ing GESTOR DO Terceirizados — ANEXO 1)
inicial CONTRATO a.2. Copias dos exames médicos admissionais dos
empregados da contratada que prestardo o0s
Servicos;

a.3. Declaragéo de nepotismo (ANEXO 2)

a.4. Relagdo dos uniformes e EPI's entregues
(ANEXO 3);

a.5. Relacdo de equipamentos utilizados na
execucdo contratual (ANEXO 4);

a.6. Laudo Tecnico das Condi¢Bes Ambientais do
Trabalho — LTCAT;

Obs.: Os formularios anexos poderdo ser
baixados no Manual do Processo na pagina do
Banco de Processos da PROAD.

2. Para contratacdo de empresas para
execucdo de obras

A documentacdo inicial sera apresentada na
primeira medi¢do, que sera:

a. Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART;
b. Cadastro Especifico do INSS - CEI da obrg;

¢. Alvara de construcdo emitido pela Prefeitura do




local da obra;
d. Qualquer outro documento exigido em
contrato.

3. Para demais contratos
O gestor exigird a documentacdo especifica
prevista em contrato.

APRESENTAR
documentacéo
inicial

CONTRATADA

A contratada devera apresentar a documentacao
solicitada no prazo concedido sob pena de
incorrer em descumprimento contratual.

CONFERIR
documentacédo

GESTOR DO
CONTRATO

O gestor do contrato devera conferir se a
documentacdo foi apresentada e em caso positivo
se estd conforme previsto no contrato e na
legislacéo vigente.

CONFERIR
regularidade da
empresa

GESTOR DO
CONTRATO

ESSA MOVIMENTACAO DEVE SER
REALIZADA A CADA PAGAMENTO QUE
FOR SER REALIZADO A CONTRATADA.

A cada pagamento ao fornecedor a Administracéo
realizara consulta ao Sicaf para verificar a
manutengdo das condicBes de habilitacéo,
conforme termos estabelecidos no Art. 31 da IN
SEGES N° 03, de 26 de abril de 2018 (Estabelece
regras de funcionamento do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, no dmbito do Poder Executivo Federal)

1- Consulta consolidada de Pessoa Juridica do
TCU - https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

2. Consulta SICAF -
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/index.jsf

3. CADIN -
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/page
s/security/login.jsf

Caso a contratada esteja com toda documentagéo
regular o gestor do contrato autorizara o
pagamento da NF. No caso de irregularidade
junto ao SICAF, em atendimento ao Art. 31,
Inciso V da IN 03/2018: “Havendo a efetiva
prestagdo de servicos ou o fornecimento dos bens,
0s pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdo contratual, caso o
fornecedor nédo regularize sua situacdo junto ao
SICAF”.

4.1

ANEXAR
documentacéo aos
autos do processo

GESTOR DO
CONTRATO

Toda documentagdo recebida e ap6s conferéncia
devera ser anexada aos autos do processo.

4.2

SOLICITAR
correcdo da
documentacéo

GESTOR DO
CONTRATO

Caso a documentacdo da empresa esteja
incompleta ou irregular, o gestor do contrato
deverd solicitar via SEP - Solicitacdo de
Esclarecimentos e Providéncias (ANEXO 5) a
documentacéo faltante ou incorreta.

Caso a documentacdo seja  apresentada
corretamente imediatamente apds a emissdo da
SEP o gestor do contrato devera conferir e anexar
aos autos do processo.

4.2.1.

SOLICITAR
abertura de
processo

GESTOR DO
CONTRATO

Caso a contratada ndo apresente a documentagéo
solicitada, o gestor devera relatar o ocorrido, e
enviar a SEP e demais documentos para a



https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-web/index.jsf
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sancionador

DICONT solicitando abertura do processo
administrativo sancionatorio.

A DICONT verificara a necessidade de notificar a
empresa, caso a mesma ndo regularize a situacao.
Caso a documentacdo seja  apresentada

5 NOTIFICAR DICONT corretamente imediatamente apds a emissdo da
empresa SEP o gestor do contrato devera conferir e anexar
aos autos do processo, 0 processo seguira para o
item 3.1.
Caso a empresa ndo apresente a documentacéo a
ANALISAR DICON_T gnalisaré a necessidade / possibilid_age
51 possibilidade de DICONT de rescindir o cgntrat_o._ O processo de Rescisdo
rescisdo Contratual deverd ser iniciado.
Caso a empresa apresente a documentagdo
incorreta e ndo corrija apés solicitacdo via SEP, o
59 ABRIR_processo DICONT processo administrativo sancionador devera ser
sancionador iniciado.
Caso a documentacdo seja  apresentada
corretamente imediatamente apds a emissdo da
6 RECEBER GESTOR DO SEP o gestor do contrato devera conferir e anexar
documentacéo CONTRATO aos autos do processo, 0 Processo retornara para o
item 4.1.
Toda documentagdo recebida e ap6s conferéncia
; doc L’f‘ﬂiﬁé&% 205 GESTOR DO devera ser anexada aos autos do processo.
CONTRATO
autos do processo
Concluida a fase inicial de recebimento de
documentacdo, o gestor do contrato seguird
ACOMPANHAR GESTOR DO acompanhando a execucdo dos servicos nos
8 execucao dos CONTRATO !
Servicos termos previstos em contrato.
1. A contratada apresentara um espelho de
medicdo, acompanhado de toda a documentagéo
mensal solicitando que seja elaborada a medigéo
oficial para posterior emissdo de Nota Fiscal. As
medicOes sdo apresentadas conforme cronograma
de execucdo previsto no contrato e/ou planilhas
anexos.
a) CertidBes negativas atualizadas;
b) Declaracdo da empresa de optante do simples
(se couber);
¢) GPS paga referente ao més anterior (INSS) —
original assinada pelo representante legal;
9 SOLICITAR CONTRATADA d) GRF paga referente ao més anterior (FGTS);
medicdo e) Planilha Mensal ou Medicdo para o caso de

obras;

f) Protocolo de envio de arquivos — Conectividade
Social;

g) Relagdo dos trabalhadores constantes no
arquivo SEFIP;

h) Relatérios GFIP;

i) Coépia da Certiddo Negativa de Deébitos
Trabalhistas (CNDT).

Para os contratos de servico sob regime de




execucdo indireta além dos listados no ponto 1:

j) Folha de Pagamento;

k) Folha de ponto;

1) Contracheques;

m) Comprovante de pagamento do vale
transporte;

n) Comprovante de pagamento do vale refeicdo;
0) Outros documentos que a convencao coletiva
de trabalho do sindicato da categoria exija o
cumprimento;

p) Outros documentos previstos em contrato.

Para os contratos de obras, além dos listados no
ponto 1:

g) Cronograma fisico-financeiro constando o que
foi inicialmente proposto e o que se encontra
efetivamente executado;

2. Quando se tratar de 12 medigéo de contrato de
obras, além dos documentos mencionados
anteriormente, a contratada deverd apresentar 0s
seguintes documentos:

a) Copia da Anotacdo de Responsabilidade
Técnica — ART, devidamente registrada no
CREA, referente ao registro da Obra com o
comprovante de pagamento;

b) Copia do Alvara de Construcdo, expedido pela
Prefeitura Municipal, para ampliagbes e novas
construgdes;

c) Cdpia do Certificado de Matricula e Alteracéo
— CMA, emitida pelo INSS (CEI), em 2 (duas)
vias.

d) Comprovagdo de que efetuou a garantia de
execucdo da obra no percentual e modalidades
previstas na clausula 13 do contrato. Caso a
empresa ndo tenha efetuado a garantia de
execucao conforme estipulado, a
CONTRATANTE efetuard a glosa do valor
equivalente, no pagamento a ser efetuado na
primeira medicao.

10

ELABORAR a
medicdo do
contrato

GESTOR DO
CONTRATO

O gestor do contrato é responsavel por elaborar a
medicdo de acordo com as condic¢Bes previstas no
contrato, projetos, planilhas e com base na
documentacdo apresentada pela contratada, bem
como realizar as glosas previstas na legislacéo
vigente pelo servigo ndo executado.

* Esta rotina deve se repetir a cada més antes de
cada pagamento a ser efetuado no contrato.

1. Contratacdo de servicos sob o regime de
execucdo indireta

A fiscalizacdo mensal deve ser feita nos moldes
previstos no item 10.2 do Anexo VIII-B. O
descumprimento das obrigac¢des trabalhistas ou a
ndo manutenc¢do das condi¢des de habilitagdo pelo
contratado poderd dar ensejo a rescisdo
contratual, sem prejuizo das demais san¢des. Para
efeito de recebimento provisorio, ao final de cada




periodo mensal, o fiscal administrativo devera
verificar a efetiva realizagdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacGes
trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do
més anterior, dentre outros, emitindo relatério que
sera encaminhado ao gestor do contrato.

Verificar, no inicio de cada més, os seguintes
pontos referentes ao més anterior:

a. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram
faltas sem cobertura, o valor correspondente aos
dias constatados devera ser glosado na fatura.

c. se juntamente com as férias foram pagos os
salarios e as gratificacdes correspondentes;

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

Para a devida conferéncia da planilha de controle,
0 Gestor de Contrato devera exigir da empresa 0s
seguintes documentos, para 0s contratos de
prestacdo de servigo com dedicacdo exclusiva de
funcionarios 8 UFERSA:

a. copia da folha de ponto de cada funcionério;

b. comprovante de pagamento de salério, de vale
transporte e de auxilio alimentacdo de cada
funcionéario, quando devido;

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

b.2. No caso do vale transporte, independente do
que consta na planilha de custo e formacdo de
preco apresentada pela contratada, o valor devido
ao funcionéario deverd corresponder ao seu real
custo de deslocamento.

c. verificar se a empresa realizou o recolhimento
do FGTS e da contribuicdo do INSS do més
anterior ao da prestagdo dos servicos, por
intermédio dos seguintes documentos:

c.1. cépia do protocolo de envio de arquivos
emitido pela conectividade social (GFIP), com o
codigo NRA coincidente ao cddigo constante no
Arquivo SEFIP;

c.2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS
(GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS),
com autenticagdo mecénica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancério ou do
comprovante emitido pela internet. Ndo sera
considerado valido o agendamento de pagamento;
c.3. copia da relacdo dos trabalhadores constantes
do arquivo SEFIP (Relacéao de funcionarios);

c.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com
0s nomes dos funcionarios que prestaram servigos
para a UFERSA no més a que se refere.

d. exigir a Certiddo Negativa Conjunta de Débito
junto ao INSS e a Receita Federal (Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido), o




Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), Certiddo Negativa perante a fazenda
Estadual e Municipal, sempre que expire o prazo
de validade.

O gestor do contrato devera ficar atento a data
base da categoria, pois independente da empresa
ter solicitado a repactuacdo e essa ter sido
analisada ou ndo pela contratante e comunicar ao
gestor do contrato, é dever da empresa contratada
pagar os salarios dos seus funcionarios conforme
o disposto em CCT vigente.

As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a
qualquer tempo, quando da contratacdo de novos
funcionarios, seja por substituicdo ou acréscimo
da forca de trabalho.

Conferir documentacdo conforme check-list de
Medicdo para pagamento de Servigos. (ANEXO
6)

2. Contratacdo de servicos de obras

O gestor do contrato é responsavel por elaborar a
medicdo de acordo com as condicBes previstas no
contrato, projetos, planilhas.

Conferir documentacdo conforme check-list de
Medicdo para pagamento de Obras. (ANEXO 6)
Observar a documentacdo exigida em contrato
para ser apresentada na 1a medigéo.

3. Contratag&o de servicos diversos
Exigir documentagdo conforme check-list de
Medicdo para pagamento de Servicos. (Anexo 6)

10.1

EMITIR SEP
solicitando
correcao

GESTOR DO
CONTRATO

Caso sejam identificadas quaisquer
irregularidades ou ilegalidades que importem em
violacdo contratual, a fiscalizagdo devera
proceder a imediata notificacdo da
CONTRATADA. A notificacdo inicial se dara
por meio do formulario de Solicitagdo de
Esclarecimentos e Providéncias - SEP o gestor
deverd solictar apresentacdo da documentacdo
completa e regular, a SEP pode ser enviada por e-
mail ou entregue pessoalmente ao preposto da
contratada. (ANEXO 5)

A notificagdo tem por fim chamar a atencdo da
CONTRATADA para as irregularidades ou
ilegalidades identificadas pela fiscalizagdo, para
que aquela tome as devidas providéncias no
sentido e fazer cessa-las com a maior brevidade
possivel.

Na SEP devera constar o prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, contados do seu recebimento, para que a
CONTRATADA se pronuncie acerca das
irregularidades ou ilegalidades e proceda a
regularizagdo contratual. Esse prazo podera ser
prorrogado, a pedido da CONTRATADA e a
critério  da  fiscalizacdo, observadas as
peculiaridades de cada caso e os critérios de




razoabilidade.

A notificacdo de quaisquer irregularidades se
mostra imprescindivel a constituicdo de provas
para  instrugdo  de  eventual  processo
administrativo de penalizagdo ou rescisdo
contratual.

10.1.1

AGUARDAR
prazo para
regularizacéo

GESTOR DO
CONTRATO

A Administracdo podera conceder um prazo para
que a contratada regularize suas obrigacfes
trabalhistas ou suas condi¢des de habilitagdo, sob
pena de rescisdo contratual, quando ndo
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de
corrigir.

10.1.2

SOLICITAR
abertura de
processo
administrativo

GESTOR DO
CONTRATO

Caso a contratada ndo regularize a situagdo o
gestor do contrato devera relatar a situacdo de
irregularidade que a contratada se encontra para a
DICONT para que a mesma abra procedimento
administrativo para possivel aplicacdo de sancao.
O processo retornara para o item 4.2,

10.2

AUTORIZAR
emissdo da NF

GESTOR DO
CONTRATO

Autorizar emissdo da NF conforme valores
apurados na medicdo.

11

EMITIR nota
fiscal

CONTRATADA

A contratada emitirA a NF conforme valores
expressos no relatério do gestor do contrato. As
notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada
a Unidade, mediante registro de recebimento e
deverdo conter no corpo a mencdo de dados
bancérios, nimero do contrato, da licitacdo e do
processo correspondente.

12

ATESTAR nota
fiscal

GESTOR DO
CONTRATO

O gestor do contrato devera conferir se o valor da
NF estd em acordo com o previsto no contrato e
com o relatério da fiscalizacdo. Procedidas as
verificagbes, o Gestor do Contrato devera atestar
se a prestacdo do servico estd de acordo com o
contrato, apondo o carimbo de ATESTO na nota
fiscal com sua assinatura.

13

CADASTRAR
nota fiscal nos
sistemas

GESTOR DO
CONTRATO

Todas as notas fiscais devem ser cadastradas no
SIPAC (inclusive com anexo). As notas fiscais de
obras também devem ser cadastradas no Sistema
Integrado de Monitoramento, Execucdo e
Controle - SIMEC do Ministério da Educacédo
(http://simec.mec.gov.br/login.php).

O cadastro das notas fiscais no SIPAC devera
obedecer a seguinte sequencia: SIPAC >
MODULO CONTRATOS > ABA
PAGAMENTO > ADICIONAR NOTA FISCAL
> N° DO CONTRATO > CADASTRA.

14

ENVIAR para
pagamento

GESTOR DO
CONTRATO

Encaminhar NF para pagamento via memorando
eletronico e fisicamente, ap6s conferéncia
devidamente acompanhada do Formulario de
Solicitacdo de Pagamento (Anexo 8). A
documentacdo devera ser entregue fisicamente na



http://simec.mec.gov.br/login.php

DICONT.

15

CONFERIR
documentos e
enviar para
pagamento

DICONT

A DICONT recebera a documentacdo e
encaminhara o processo fisico para pagamento,
seguido de um memorando eletrénico.

16

REALIZAR
pagamento

DCF

Realizar pagamento via SIAFI.

O servidor da DCF realizara as provisdes para o
pagamento dos encargos trabalhistas de que trata
a Instrucdo Normativa n® 05/2017. No caso da
Conta-Dep6sito  Vinculada - bloqueada para
movimentacdo, antes do pagamento a UFERSA
deveré:

a) provisionar os valores para o pagamento das
férias, 13° (décimo terceiro) salario e verbas
rescisorias aos trabalhadores da contratada, que
serdo depositados pela Administracdo em Conta-
Dep6sito  Vinculada -  blogueada para
movimentacdo, conforme Anexos XII e XII-A da
IN/SEGES N° 05/2017.

O montante dos depositos da Conta-Depdsito
Vinculada - bloqueada para movimentacdo sera
igual ao somatério dos valores das seguintes
provisoes:

a) 130 (décimo terceiro) salario;
b) férias e 1/3 (um terco) constitucional de férias;
¢) multa sobre 0 FGTS e contribuicdo social para
as rescisdes sem  justa causa; e
d) encargos sobre férias e 13° (décimo terceiro)
salério.

17

CONTINUAR
fiscalizacdo do
contrato

GESTOR DO
CONTRATO

O gestor do contrato é o servidor, nomeado por
portaria, responsavel por acompanhar a execugéo
do contrato em atendimento ao disposto nas
clausulas contratuais, sendo responséavel pelas
seguintes atividades, entre outras:

a) formalizacdo dos procedimentos quanto aos
aspectos que envolvam a prorrogacéo, alteracdo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de
sangdes, extin¢do dos contratos;

b) acompanhamento dos aspectos administrativos
relativos ao cumprimento das obrigacOes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
guanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento.

171

REALIZAR
fiscalizacdo diaria

GESTOR DO
CONTRATO

1. Contratagdo de servigos sob o regime de
execuc¢do indireta

Nos termos do item 10.3. do Anexo VIII-B da IN
05/2017 o gestor do contrato deverd realizar
Fiscalizagdo diaria:

a) Devem ser evitadas ordens diretas da
Administracdo dirigidas aos terceirizados. As

10




solicitacOes de servicos devem ser dirigidas ao
preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais
reclamacBes ou cobrangas relacionadas aos
empregados terceirizados devem ser dirigidas ao
preposto.

b) Toda e qualquer alteragdo na forma de
prestagdo do servico, como a negociacdo de
folgas ou a compensacdo de jornada, deve ser
evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do
empregador.

c) Conferir por amostragem, diariamente, 0s
empregados terceirizados que estdo prestando
servicos e em quais funcdes, e se estdo cumprindo
a jornada de trabalho.

Iniciar o subprocesso: FISCALIZACAO DIARIA
DE SERVICOS TERCEIRIZADOS.

17.2

REALIZAR
fiscalizacdo
procedimental

GESTOR DO
CONTRATO

1. Contratacdo de servicos sob o regime de
execucdo indireta

A fiscalizagdo procedimental deve ser realizada
nos termos do item 10.4. do Anexo VIII-B da IN
05/2017:

a) Observar a data-base da categoria prevista na
CCT. Os reajustes dos empregados devem ser
obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia
e percentual previstos, devendo ser verificada
pelo gestor do contrato a necessidade de se
proceder a repactuacdo do contrato, inclusive
guanto a necessidade de solicitacdo da contratada.
b) Certificar de que a empresa observa a
legislacéo relativa a concesséo de férias e licengas
aos empregados.
c) Certificar de que a empresa respeita a
estabilidade proviséria de seus empregados
(cipeiro, gestante, e estabilidade acidentaria).

O Gestor do Contrato deve encaminhar a
DICONT as questdes relativas a (ao):

a. Comunicacéo para abertura de nova licitacdo
ou proposta de acréscimo nos casos possiveis,
antes do término da vigéncia do contrato;

b. Constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou
supressdo, observado o limite méximo admitido
por lei.

c. Pedidos de revisdo, reajuste e repactuacdo
solicitados pela contratada.

d. Tais pedidos deverdo estar devidamente
acompanhados dos documentos que o motivaram,
a exemplo da CCT, do indice divulgado, da
pesquisa de mercado encaminhada pela
contratada e outros, juntamente com a planilha de
custos e formacgdo de precos adequada ao valor
requerido. A planilha é obrigatéria para 0s
contratos que formaram seus pregos com base
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nela quando da apresentacdo da proposta.

2. Contratacédo de obras

O gestor do contrato deverd acompanhar o
andamento da  execucdo do  contrato,
especialmente no que se refere ao cumprimento
do cronograma fisico-financeiro do contrato,
qualquer observacdo de atraso por culpa da
contratada deverd ser iniciado o processo de
sangdo para que a mesma apresente justificativa
do motivo do atraso, e se for o caso para que seja
penalizada.

3. Contratacéo de outros servicos

O gestor do contrato devera estar atento ao
cumprimento dos prazos e execugdo dos Servicos.

17.3

EMITIR SEP

GESTOR DO
CONTRATO

Se 0 gestor do contrato observar o atraso de obra
ou servigo, ou descumprimento de cronograma de
execucdo deverqd notificar formalmente a
contratada por meio de emissdo de Solicitagdo de
Esclarecimentos e Providéncias - SEP. INICIAR
0 PROCESSO: SANCOES
ADMINISTRATIVAS.

17.4

RECEBER
solicitacdo para
movimentacdo de
conta vinculada

GESTOR DO
CONTRATO

Os valores provisionados na forma do item “a” do
subitem 1.2 do Anexo VII-B da IN 05/2017,
somente serdo liberados pelo gestor do contrato
nas seguintes condicdes:
a) parcial e anualmente, pelo valor
correspondente ao 13° (décimo terceiro) salario
dos empregados vinculados ao contrato, quando
devido;

b) parcialmente, pelo valor correspondente as
férias e a 1/3 (um terco) de férias previsto na
Constituicdo, quando do gozo de férias pelos
empregados vinculados ao contrato;
¢) parcialmente, pelo valor correspondente ao 13°
(décimo terceiro) salario proporcional, as férias
proporcionais e a indenizagdo compensatéria
porventura devida sobre o FGTS, quando da
dispensa de empregado vinculado ao contrato; e
d) ao final da vigéncia do contrato, para o
pagamento das verbas rescisorias.

Para a liberacdo dos recursos em Conta-Depdsito
Vinculada - blogueada para movimentacdo para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de
eventuais indenizagbes  trabalhistas  aos
empregados, decorrentes de situagBes ocorridas
durante a vigéncia do contrato, a empresa devera
apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante 0s
documentos comprobatérios da ocorréncia das
obrigagdes trabalhistas e seus respectivos prazos

12




de vencimento.

INICIAR _0 SUBPROCESSO:
MOVIMENTACAO DE CONTA VINCULADA.

Caso seja observado qualquer falha na execugdo

SOLICITAR GESTOR DO dos servicos, o gestor podera a qualquer
175 substituicao de CONTRATO momento, solicitar substituigdo de funcionarios &
funcionario contratada (ANEXO 9).
Apbs a substituicdo do funcionario, o gestor
CONFERIR GESTOR DO deveré conferir toda a documentagéo da demissio
1751 | documentacdo da CONTRATO e admissdo dos funcionérios envolvidos a ser
substituicao apresentada pela contratada.
Observada a necessidade de promover quaisquer
alteragcbes no contrato, o gestor do contrato
176 i&k;gél;ﬁi GESTOR DO prepararé documentagéo para emisso de aditivo e
contrato CONTRATO apresentara para a contratada. INICIAR O
PROCESSO: ALTERAGCOES CONTRATUAIS.
A fiscalizagdo por amostragem para os contratos
de servigos sob o regime de execucdo indireta
_REALIZAR GESTOR DO deve ser realizada nos moldes previstos na
17.7 fiscalizagéo por CONTRATO Instrugdo Normativa n® 05/2017 - Anexo VIII-B,
amostragem item 10.5. Iniciar 0 subprocesso:
FISCALIZACAO POR AMOSTRAGEM.
Contratacdo de obras
Nos casos de execucdo de obras, o gestor do
contrato podera eventualmente visitar a obra e
registrar no didrio de obra qualquer observagdo
que julgar importante para o andamento do
178 FISCALIZAR GESTOR DO contrato, assim como: ritmo da obra,
' obras CONTRATO presenca/auséncia de funcionérios, devendo para
tanto seguir o disposto no Manual de Obras
Publicas do TCU - Recomendacdes Bésicas para
a Contratacdo e Fiscalizacdo de Obras de
Edifica¢Bes Publicas 42 edicéo.
Iniciar o subprocesso: Fiscalizacdo de obras.
A repactuacdo de precos, como espécie de
reajuste contratual para os contratos de servicos
AGUARDAR continuados com regime de dedicagdo exclusiva
solicitagéo para GESTOR DO de méo de obra, mesmo que prevista em contrato,
17.9 repactuacio de CONTRATO somente sera concedida mediante solicitagdo por
precos escrito da contratada, e desde que seja observado
0 interregno minimo de um ano das datas dos
orcamentos aos quais a proposta se referir.
1. Contratacdo de servicos sob o regime de
execucdo indireta
SOUC'TAR A contratada devera apresentar por escrito toda e
1791 repi?:ﬁg?g do CONTRATADA qualquer solicitagdo para repactuagéo do contrato,

devendo para tanto anexar as novas planilhas, a
nova Convencdo Coletiva de Trabalho - CCT
devidamente homologada no Ministério do
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Trabalho, e demais documentos que demonstrem
a variacdo dos custos conforme previsto no
contrato.

Ao receber a solicitacdo da contratada para

17.9.2 INICIAR GESTOR DO reajuste de precos, o gestor do contrato iniciara o
processo CONTRATO processo de REPACTUACAO DO CONTRATO.
O reajuste de precos, mesmo que previsto em
AGUARDAR GESTOR DO contrato, somente sera concedido mediante
17.10 solicitacdo de initana i
- ¢ CONTRATO solicitagdo por escrito da contratada, de~sde que
reajuste tenha sido cumprido o prazo para concessao.
1. Contratacdo de empresa para execucdo de obra
0u outros servigos
A contratada devera apresentar por escrito toda e
17101 SOLICITAR CONTRATADA qualquer solicitacdo para  reajuste de precos
reajuste de precos contratados desde que previsto originalmente em
clausulas do contrato, para solicitacdo devera
apresentar as planilhas e demais documentos que
demonstrem a variac¢do dos custos.
Ao receber a solicitacdo da contratada para
17.10.2 INICIAR GESTOR DO reajuste de precos, o gestor do contrato iniciara o
processo CONTRATO processo de REAJUSTE DE PRECOS.
Todas as movimentagdes, alteragdes, notificacdes,
enfim, todas as ocorréncias registradas para o
5 docﬁn,:leEn?:\;) . GESTOR DO contrato devem compor o processo original do
¢ CONTRATO mesmo, devendo para tanto toda esta
processo documentacdo ser anexada aos autos do processo
original.
A cada etapa cumprida o fiscal reinicia a
PROSSEGUIR GESTOR DO fiscalizacdo diaria, mensal, e eventualmente, a
19 com fiscalizagdo CONTRATO procedimental, até que se encerre o contrato.
A DICONT consultara o gestor do contrato sobre
interesse na prorrogacdo da vigéncia do contrato
CONSULTAR com antecedéncia de 120 dias antes da data
20 sobre prorrogagao DICONT prevista para encerramento da vigéncia do
do contrato contrato. A consulta serd por memorando
eletrénico do SIPAC.
O gestor do contrato emitira parecer acerca da
prorrogacdo do contrato, informando sobre
ocorréncias na execucdo do contrato que possam
prejudicar a prorrogacdo do contrato, bem como
EMITIR parecer GESTOR DO se posicionar fielmente sobre a conduta da
21 ~
sobre prorrogagao CONTRATO contratada. O gestor preenchera o anexo 10 e
remetera por memorando eletrbnico para a
DICONT, se posicionando como favoravel ou nao
favoravel a prorrogagdo contratual.
211 INICIAR GESTOR DO Em caso de parecer favoravel devera ser iniciado
' processo para CONTRATO 0 processo de PRORROGACAO

14




prorrogacdo

CONTRATUAL. O contrato sera prorrogado.

21.2

AGUARDAR
prazo final do
contrato

GESTOR DO
CONTRATO

Em caso de parecer ndo favoravel a prorrogacao
do contrato, este deverd seguir o fluxo de
execucao até que sua vigéncia seja encerrada.

21.21

FISCALIZAR o
encerramento do
contrato

GESTOR DO
CONTRATO

O gestor do contrato acompanharda o
encerramento do contrato de obras, cuidando para
que todas as etapas sejam cumpridas.

Iniciar o processo de ENCERRAMENTO DO
CONTRATO DE OBRAS.

21.2.2

SOLICITAR
liberacdo da conta
vinculada

CONTRATADA

A contratada solicitard a liberacdo da conta
vinculada para quitagdo das verbas rescisorias.

22

RECEBER
documentacéo
final

GESTOR DO
CONTRATO

1. Para o caso de contrato com regime de
dedicacéo exclusiva:

Caso ndo haja previsdo legal de renovagdo do
contrato, a contratada devera ser notificada por
oficio que pode ser entregue em maos, por e-mail
ou correios, para apresentacdo da documentacédo
final, de modo a comprovar a quitagéo das verbas
rescisorias, conforme disposto no Art. 64 da
IN05/2017.

"Art. 64. Quando da rescisdo dos contratos de
servigos com regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra, o fiscal administrativo deve verificar
0 pagamento pela contratada das verbas
rescisorias ou dos documentos que comprovem
que os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que
ocorra a interrupcéo do contrato de trabalho."

2. Para o caso de contrato de obra, além de toda
documentacdo apresentada na Gltima medicdo a
contratada devera emitir o Termo de Recebimento
Provisério, emitido pelo  Acompanhante
designado pela Administraco.

23

RETER garantia e
NF’s

GESTOR DO
CONTRATO

1. Para o caso de contrato com regime de
dedicacéo exclusiva:

A retencdo da garantia devera ser feita pelo prazo
de até 15 dias até que a contratada comprove toda
a quitacdo das verbas rescisorias.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2017

Art. 64. Quando da rescisdo dos contratos de
servicos com regime de dedicacdo exclusiva de
mao de obra, o fiscal administrativo deve verificar
0 pagamento pela contratada das verbas
rescisorias ou dos documentos que comprovem
gue os empregados serdo realocados em outra
atividade de prestacdo de servigos, sem que
ocorra a interrupcao do contrato de trabalho.

Art. 65. Até que a contratada comprove o disposto
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no artigo anterior, o érgao ou entidade contratante
devera reter:

| - a garantia contratual, conforme art. 56 da Lei
n° 8.666, de 1993, prestada com cobertura para 0s
casos de descumprimento das obrigacdes de
natureza trabalhista e previdenciaria pela
contratada, que sera executada para reembolso
dos prejuizos sofridos pela Administragdo, nos
termos da legislagdo que rege a matéria; e

Il - os valores das Notas fiscais ou Faturas
correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacdo seja
regularizada.

Paragrafo Gnico. Na hipétese prevista no inciso 1l
do caput, ndo havendo quitacdo das obrigacGes
por parte da contratada no prazo de quinze dias, a
contratante poderd efetuar o pagamento das
obrigagcdes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execucéo
dos servicos objeto do contrato.

REALIZAR

No caso de a contratada ndo quitar com as
obrigagdes trabalhistas, com o pagamento das
verbas rescisorias, a UFERSA, com base no
Paragrafo Gnico do Art. 65 da IN 05/2017, podera
realizar pagamento direto aos funcionarios:

"Paragrafo Unico. Na hipotese prevista no inciso

_ GESTOR DO 11 do caput, ndo havendo quitacéo das obrigagGes
231 pagamento direto CONTRATO por parte da contratada no prazo de quinze dias, a
aos funcionarios contratante poderd efetuar o pagamento das
obrigagdes diretamente aos empregados da
contratada que tenham participado da execucao
dos servicos objeto do contrato."

Devera ser iniciado o processo de PAGAMENTO

DIRETO AOS FUNCIONARIOS.
Emitir relatério com a situagdo e enviar para
2311 SOLICITAR GESTOR DO abertura de processo junto & DICONT, por meio
o aplicacdo de CONTRATO de memorando eletronico. Iniciar processo de

sancoes SANCOES ADMINISTRATIVAS.
APRESENTAR A contratada devera apresentar copia de toda a
23.2 documentagio CONTRATADA documentacdo solicitada para conferéncia do
solicitada gestor no prazo concedido.
CONFERIR O gestor devera conferir toda a documentagao
24 documentaco GESTOR DO apresentada para verificar o cumprimento das
apresentada CONTRATO obrigagdes trabalhistas finais.

No caso de apresentacdo de documentagdo
incompleta ou incorreta a contratada devera ser
241 NOTIFICAR GESTOR DO notificada por meio de SEP (anexo 1) para
' empresa CONTRATO apresentacdo da documentacdo correta. Caso néo

apresente seré iniciado o processo de SANCOES
ADMINISTRATIVAS.
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24.2

ANEXAR
documentacdo ao
processo

GESTOR DO
CONTRATO

Toda documentacdo fisica devera ser anexada ao
processo.

25

VERIFICAR a
existéncia de
multa ou débito

GESTOR DO
CONTRATO

Consultar a DICONT se existe alguma multa ou
débito em desfavor da contratada, a consulta
devera ser feita por memorando eletrnico ou e-
mail institucional.

“Art. 66. O érgdo ou entidade podera ainda:

| - nos casos de obrigacdo de pagamento de multa
pela contratada, reter a garantia prestada a ser
executada conforme legislacdo que rege a
matéria; e

Il - nos casos em que houver necessidade de
ressarcimento  de  prejuizos causados a
Administracdo, nos termos do inciso IV do art. 80
da Lei n. 8.666, de 1993, reter os eventuais
créditos existentes em favor da contratada
decorrentes do contrato.

“Paragrafo nico. Se a multa for de valor superior
ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
respondera a contratada pela sua diferenca, a qual
sera descontada dos pagamentos eventualmente
devidos pela Administracéo ou ainda, quando for
0 caso, cobrada judicialmente”.

26

INFORMAR
sobre eventual
débito

DICONT

A DICONT informara por meio de memorando
eletrdnico ou e-mail institucional a existéncia de
multa ou débito em nome da contratada.

27

EMITIR despacho
sobre pagamento

GESTOR DO
CONTRATO

Caso exista multa ou débito em desfavor da
contratada, o gestor elaborara um relatério
informando o valor da glosa a ser feita na NF ou
solicitando o acionamento da garantia conforme o
caso.

28

CONSULTAR
condi¢des de
habilitacdo

GESTOR DO
CONTRATO

ESSA MOVIMENTACAO DEVE SER
REALIZADA A CADA PAGAMENTO QUE
FOR SER REALIZADO A CONTRATADA.

A cada pagamento ao fornecedor a Administracdo
realizara consulta ao Sicaf para verificar a
manutencdo das condi¢bes de habilitacio,
conforme termos estabelecidos no Art. 31 da IN
SEGES N° 03, de 26 de abril de 2018 (Estabelece
regras de funcionamento do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores -
Sicaf, no &mbito do Poder Executivo Federal)

1- Consulta consolidada de Pessoa Juridica do
TCU - https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

2. Consulta SICAF -
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/index.jsf

3. CADIN -
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/sec
urity/login.jsf
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Caso a situagdo esteja irregular iniciar processo
de sancBes administrativas.
O gestor do contrato devera conferir se o valor da
NF estd em acordo com o previsto no contrato e
29 ATESTAR nota GESTOR DO com o relatorio da fiscalizagdo, devendo o ateste
fiscal CONTRATO na NF somente seréa feito se toda a documentagao
estiver correta.
Conforme disposto na IN 05/2017 em seu Art. 70,
o fiscal/gestor devera elaborar relatério final
acerca das ocorréncias da fase de execucdo do
contrato, apés a conclusdo da prestagdo do
30 ELABORAR GESTOR DO servico, para ser utilizado como fonte de
relatério final CONTRATO informacBes para as futuras contratacbes. O
relatério final deverd ser anexado aos autos do
processo € uma copia enviada para a DICONT
por meio de memorando eletrénico.
Em caso de encerramento do contrato a
contratada apresentard a solicitacdo para liberacéo
31 . SOLJC'TAR do saldo final da conta vinculada. Em seguida
liberagdo do saldo CONTRATADA seré iniciado o processo MOVIMENTACAO DE
da conta CONTA VINCULADA.
Encaminhar Gltima NF para pagamento, apds
32 ENCAMINHAR GESTOR DO conferéncia.
para pagamento CONTRATO
A DICAF fara as retencbes finais na nota
conforme relatério do gestor, caso hajam, bem
33 REALIZAR DCF como as retencBes legais e procedera ao
pagamento final pagamento da NF.
Anexar a documentacdo final ao processo do
34 ANEXAR ) DICONT contrato.
documentos finais
Encerrar 0 processo, tramitar para o arquivo da
35 ENVIAR UFERSA via SIPAC e entregar em meio fisico.
processo para DICONT
arquivo
5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES (LISTA DE ANEXOS)
a) Anexo 1 - Formulario Planilha de Controle de Terceirizados;
b) Anexo 2 — Declaracdo de Nepotismo;
c) Anexo 3 — Relacdo dos Uniformes e EPI’s;
d) Anexo 4 — Relacdo de equipamentos utilizados na execugéo contratual;
e) Anexo 5 — Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias — SEP;
f) Anexo 6 — Check-list para conferéncia de documentacdo apresentada pela
contratada e envio de NF para pagamento;
g) Anexo 7 — Formulério para glosa de valores em pagamento da contratada;
h) Anexo 8 — Formulario de solicitacdo de pagamento;
i) Anexo 9 — Formulario de substitui¢do de funcionario;
j) Anexo 10 — Formulério de prorrogacdo contratual;
6. CONTROLE DE VERSOES
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Data ‘ Autor Descricéo ‘
30/05/2019 Anakléa Mélo Silveira da Cruz | Mapeamento  validado em
Costa reunido com Jorge Luiz de
Oliveira Cunha e Arly Dayany
de Carvalho.
03/06/2019 Anakléa Mélo Silveira da Cruz | Entrega do Mapeamento To Be.

Costa

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo

Assistente em Administracao
da DICONT

Dono do Processo

Gestor do Contrato

E-mail

Telefone do setor

contratos@ufersa.edu.br Ramal 1045

portaria

Telefone do setor

E-Mail institucional do gestor -
do contrato nomeado por
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8. ANEXOS

ANEXO 1

|/ —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD ou DIRECAO DO CAMPUS XXXXX

FORMULARIO DE CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO/CNPJ:
OBJETO DO CONTRATO:
NOME DO PREPOSTO:
Custo mensal L. Valor Salario Valor dos Vales
Jornada de Dados Bancarios

Categoria i Lotagdo do (em R$) (em RS)
Ne Nome Completo CPF . Escolaridade Trabalho i .

profissional interna terceirizado L. .

semanal (RS) Banco c/c Bruto Liquido Transporte Refeigdo

01
02
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03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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ANEXO 2

ol —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD ou DIRECAO DO CAMPUS XXXX

FORMULARIO PARA DECLARACAO DE NEPOTISMO

DADOS DO FUNCIONARIO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:

FUNCAO: CNPJ:

Declaro que:

() N&o possuo parente exercendo atividade funcional na Universidade Federal Rural do  Semi-Arido -
UFERSA.

() Possuo parente exercendo atividade funcional na Universidade Federal Rural do Semi-Arido - UFERSA,
conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Funcdo:

Lotagao:

() N&o possuo parente no mesmo contrato na Universidade Federal Rural do Semi-Arido — UFERSA.

() Possuo parente trabalhando no mesmo contrato na Universidade Federal Rural do Semi-Arido —
UFERSA, conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:

Cargo/Funcdo:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO FUNCIONARIO:
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TIPOS DE PARENTESCO

PARENTES EM LINHA

PARENTES EM LINHA

PARENTES POR AFINIDADE

Parentes
exclusivamente do

Parentes exclusivamente do

19 grau: pai e mae

22 grau: avo e avo
32 grau: bisavo e
bisavé

Descendente

12 grau: filho e filha
22 grau: neto e neta
32 grau: bisneto e

bisneta.

32 grau: tio e tia, sobrinho e
sobrinha.

19 grau: pai e mae

22 grau: avo e avo
32 grau: bisavo e
bisavé

Descendente

12 grau: filho e filha
22 grau: neto e neta
32 grau: bisneto e

bisneta.

RETA COLATERAL conjuge ou conjuge ou companheiro (a)
companheiro(a) em em linha colateral
linha reta
Ascendente 22 grau:irmdo e irma Ascendente 22 grau: irmdos e irmas

32 grau: tio e tia, sobrinho e
sobrinha.

LOCAL E DATA:

CIENCIA DO RESPONSAVEL LEGAL DA CONTRATADA

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:
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ANEXO 3

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD ou DIREGAO DO CAMPUS XXXXX

RELAGAO DOS UNIFORMES E EPIs

OIN|O|N|[DWIN|F

[Yo)

10
Observagdes: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletrénico, desde que esteja gravado em local sequro e sua impressdo seja assinada e juntada ao processo a cada alteragdo

de Gestor e ao fim da vigéncia contratual.
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ANEXO 4

| —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD ou DIREGAO DO CAMPUS XXX

RELACAO DE EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NA EXECUGAO CONTRATUAL

DESCRICAO

MARCA

QUANTIDADE

ENTREGA

12
REPOSICAO

22
REPOSICAO

42
REPOSICAO

OBSERVACA
o

V|| N[O | |W[IN|F

[y
o

-
[N

-
N

-
w

=
IS

[y
]

=
(o)}

=
~

[y
0o

=
o

N
o

Observagles: 1. Este controle pode ser realizado através de arquivo eletrénico, desde que esteja gravado em local
seguro e sua impressdo seja assinada e juntada ao processo a cada alteragéo de Gestor e ao fim da vigéncia

contratual.
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ANEXO 5

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO — UFERSA

PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD ou DIREGAO DO CAMPUS XXXX

SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP) — DESCUMPRIMENTO
CONTRATUAL

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contrato,

Pelo presente, solicito, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a partir do recebimento desta, esclarecimentos e
providéncias pelas pendéncias abaixo descritas:

PENDENCIA
REFERENCIA CONTRATUAL
(Descrever detalhadamente o descumprimento contratual, por ex: Informar o periodo,
valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia técnica, (Cldusula/ Subclausula/ Alinea):
entre outros)
Aguardarei um pronunciamento por escrito desta Empresa.
Atenciosamente,
NOME DO GESTOR DO CONTRATO: MATRICULA:
ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO: DATA:
ATESTE DE RECEBIMENTO
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:
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ANEXO 6

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD ou DIRECAO DO CAMPUS XXXX

Modelo de Check List conferéncia de documentagdo apresentada e envio de NF para
pagamento

CHECK LIST PARA CONFERENCIA DE DOCUMENTAGAO APRESENTADA E ENVIO DE NF PARA

PAGAMENTO
CONTRATO Ne: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:
SERVIGOS:
FUNCIONARIOS Ne: PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:
NOTA FISCAL N2: DATA DA APRESENTA(;Z\O DA NOTA FISCAL:
MES DE REFERENCIA: VALOR DA NOTA:
ORD. ITENS SIM NAO NAO APLICAVEL
1 SOLICITAGCAO DE PAGAMENTO
2 NOTA FISCAL
3 SICAF — COMPRASNET ou Certiddes negativas atualizadas
4 CONSULTA CONSOLIDADA TCU

DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)
(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

6 GPS PAGA REFERENTE AO MES ANTERIOR (INSS)

7 GRF PAGA REFERENTE AO MES ANTERIOR (FGTS)

8 PLANILHA MENSAL ou MEDICAO PARA O CASO DE OBRAS

9 PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL
10 | RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP
11 | RELATORIOS GFIP

12 | FOLHA DE PAGAMENTO

13 | FOLHA DE PONTO

14 | CONTRACHEQUES

15 | COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO VALE TRANSPORTE
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16 COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO VALE REFEICAO

17 OUTROS DOCUMENTOS

18

OBSERVAGOES QUE JULGAR IMPORTANTES:

NOME DO GESTOR DO CONTRATO:

MATRICULA:

ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO:

DATA:
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ANEXO 7

| —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO — PROAD ou DIRECAO DO CAMPUS XXXXX
FORMULARIO DE GLOSA

CONTRATO N°: CONTRATADO: CNPJ:
VIGENCIA DO CONTRATO: MES DE REFERENCIA:
DATA DE EMISSAO DA PLANILHA DE VALOR MENSAL DO CONTRATO:
GLOSA:
NUMERO DO EMPENHO: NUMERO DO PROCESSO:
IDENTIFICACAO DA
MOTIVO DA GLOSA | VALOR ORIGINAL DATA DO FATO -
GLOSA - OBSERVACOES:
(FUNDAMENTACAO) DA GLOSA RS GERADOR
(OBJETO/ORIGEM)
TOTAL
NOME DO GESTOR DO CONTRATO: MATRICULA:
ASSINATURA DO CONTRATO: DATA:
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ANEXO 8

| —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGCAO — PROAD ou DIRECAO DO CAMPUS XXX
SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADA:

CNPJ:

NOTA DE EMPENHO:

DOCUMENTAGCAO APRESENTADA

NOTA FISCAL/FATURA N2:

VALOR DA NOTA FISCAL: COMPETENCIA: /

OBSERVACOES:

ENCAMINHE-SE AO SETOR FINANCEIRO PARA PAGAMENTO
Data: / /

Gestor do Contrato
Assinatura e carimbo
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ANEXO 9

| —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO - UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO — PROAD OU DIRECAO DO CAMPUS XXXX
FORMULARIO SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contrato,
Pelo presente, e nos termos do CONTRATO XX/ano e de acordo com a legislagdo pertinente,
solicito a substituicdo do funciondrio abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVIGO:

JUSTIFICATIVA:

NOME DO GESTOR DO CONTRATO: MATRICULA:
ASSINATURA DO GESTOR DO CONTRATO: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

* Observacdo: se a notificacao for remetida via postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de Recebimento - AR, via que for
devolvida pelo Correio.
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ANEXO 10

| —

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DO SEMI-ARIDO — UFERSA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRAGAO — PROAD
PRORROGAGAO CONTRATUAL

Unidade Demandante:

CONTRATO N¢: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Eu, () sou favoravel ( ) ndo sou

favordavel a prorrogacdo do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO GESTOR DO CONTRATO: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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