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PORTARIA NORMATIVA 12/2019 - REITORIA/IFG DE 25 DE SETEMBRO DE 2019

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG,
nomeado pelo Decreto Presidencial de 4 de outubro de 2017, publicado no Diario Oficial da Unido de 5/10/2017,
no uso de suas atribui¢des legais e regimentais, resolve:

Considerando a necessidade de regulamentar o que esta determinado na Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 1993, no seu art. 58, lll, e nos arts. 67 a 82, que preveem a fiscalizagdo e o acompanhamento dos contratos
administrativos,

| — Disciplinar a supervisao, a fiscalizacdo e a gestdo de contratos, convénios e outros ajustes de
natureza financeira firmados com terceiros pelo IFG, obedecendo as orientagbes e aos procedimentos
estabelecidos por esta Portaria Normativa.

Il — Prestar orientacdes e subsidios aos gestores, aos fiscais e aos seus substitutos, designados para
fiscalizar e acompanhar a execugéo dos contratos administrativos efetivados no ambito da Reitoria e dos campus
do IFG, nivelando os entendimentos e os procedimentos, respeitando os principios da legalidade, da eficiéncia, da
eficacia e da economicidade, permitindo a evidenciagéo e a transparéncia dos atos de fiscalizagdo executados
pelo IFG.

Il — Instituir o Manual de Formalizagéo e Fiscalizacdo de Contratos, que tem como objetivo auxiliar,
orientar e subsidiar os pregoeiros, 0os gestores e os fiscais de contratos — os titulares e os substitutos — e demais
envolvidos nessa atividade, nos procedimentos de formalizagdo de processos e de formalizacdo, gestdo e
fiscalizagao dos produtos e dos servigos contratados.

IV — Ficam revogadas a Portaria n® 390, de 27 de margo de 2012, e a Portaria n® 1.157, de 30 de maio
de 2016.

V — Esta Portaria entra em vigor na data de sua emisséo.

(assinado eletronicamente)

JERONIMO RODRIGUES DA SILVA

Reitor

MANUAL DE FORMALIZAGAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Secao |

Da Legislacao

Art. 12 As definicoes e as regras deste Manual de Formalizacao e Fiscalizagao de Contratos sdo complementares a
Instrucdo Normativa n? 5/2017 da Secretaria de Gestao do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao
— SEGES/MP, a Instrucdo Normativa n® 4/2014 da Secretaria de Logistica e Tecnologia da Informagédo do



Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdao — SLTI/MP e seus anexos.

Art. 22 O conteudo deste Manual, o das citadas Instrugées Normativas e o de outras normas pertinentes devem ser
integralmente observados.

Art. 32 Os Caderno de Logistica e os demais documentos e orienta¢des disponibilizados no Portal de Compras do
Governo Federal (https://www.comprasgovernamentais.gov.br) devem ser utilizados como material complementar.

Secao ll

Dos Perfis de Atuacao e das Regras Gerais de Designacao

Art. 4° As competéncias definidas neste Manual estdo agrupadas conforme os perfis de atuagao relacionados
abaixo:

| - Fiscal Setorial é o servidor designado junto ao local de execugéo do contrato, quando a prestacdo dos servigos
ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas do IFG, para o
acompanhamento da execugao do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, conforme politica definida
pelo Ordenador de Despesas;

Il - Fiscal Administrativo é servidor designado para o acompanhamento e a fiscalizagdo dos aspectos
administrativos da execugdo dos servigcos nos contratos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra
quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias nos casos de
inadimplemento contratual e de acompanhamento e fiscalizagdo quanto aos aspectos administrativos nos contratos
de solugdes de Tecnologia da Informagéo, conforme politica definida pelo Ordenador de Despesas;

Il - Fiscal Técnico é o servidor designado para o acompanhamento e a fiscalizagdo da execugao do contrato nos
aspectos técnicos, conforme politica definida pelo Ordenador de Despesas;

IV - Fiscal Requisitante é o servidor representante da Area Requisitante da Solucdo, indicado pela autoridade
competente dessa area, para o acompanhamento da execuc¢do do contrato sob o ponto de vista funcional da
solugcéo de Tecnologia da Informacéao;

V - Fiscalizagdo pelo Publico Usuario é o acompanhamento da execug¢do contratual por meio de pesquisa de
satisfagcao do usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestagao dos servigos, 0s recursos materiais e 0s
procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos
aspectos qualitativos do objeto;

VI - Gestor do Contrato é o servidor designado para coordenar e comandar as atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e a fiscalizagdo efetuada pelo publico usuario, bem como os atos
preparatérios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentagdo para formalizagdo dos
procedimentos que envolvam a prorrogagéo, a alteragdo, o reequilibrio, 0 pagamento, a eventual aplicagéo de
sancoes, a extingdo dos contratos, entre outros, conforme politica definida pelo Ordenador de Despesas;

VIl - Ordenador de Despesas é a autoridade cujos atos resultam da emissdo de empenho, da autorizagédo de
pagamento, do suprimento ou do dispéndio de recursos das Unidades Gestoras (UGs) da Reitoria e dos campus
do IFG;

VIII - Preposto da Contratada é o representante da empresa, formalmente designado, responsavel por acompanhar
a execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal com a contratante, incumbido de receber, diligenciar,
encaminhar as principais questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual e
respondé-las. A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencao do preposto da empresa no
local da execugao do objeto, bem como podera ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal, de acordo
como § 4° do art. 44 da IN SEGES/MP n° 5/2017;

IX - Coordenacdo de Gestao Orcamentaria e Execugdo Financeira ou Diretoria e Contabilidade e Execugao
Financeira é o setor, coordenacdao, diretoria ou outro agrupamento de fungdes relacionadas a gestdo orgamentaria
e financeira nas UGs;
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X - Coordenacdo de Aquisicoes e Contratos ou Coordenacdo-Geral de Aquisicoes e Contratos ou
Geréncia/Diretoria de Administragéo é o setor, coordenacgéo, geréncia, diretoria ou outro agrupamento de fungdes
relacionadas a gestao contratual nas UGs;

Xl — Coordenagbes de Tecnologia da Informagdo/Diretoria de Tecnologia da Informagdo sdo os setores
responsaveis pelas Solugdes de Tecnologia da Informagao (servigos e produtos) no ambito do IFG.

Art. 52 O encargo de Gestor ou Fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal,
conforme determina o art. 43 da IN SEGES/MP n® 5/2017.

Art. 62 A indicacéo do servidor para o encargo de Gestor ou Fiscal deve considerar:
| - a compatibilidade com as atribui¢cdes do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagao;

Il - o quantitativo de contratos por servidor;

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

Art. 72 A solicitagdo de Portaria de designacdo da comissao de fiscalizagdo devera ser realizada previamente a
formalizagdo do contrato, devendo ser encaminhada a Pro-Reitoria de Administragdo por meio de Memorando
(modelo no Anexo Xl) devidamente assinado pelo Gerente de Administragao, Diretor de Administragdo ou Diretor-
Geral do campus.

Art. 82 Os contratos de prestacdo de servigos terceirizados com dedicagao exclusiva de mao de obra deveréo ter,
obrigatoriamente, Gestor, Fiscal Técnico Titular, Fiscal Técnico Substituto e Fiscal Administrativo.

Art. 92 Os demais contratos terdao apenas Gestor, Fiscal Técnico Titular e Fiscal Técnico Substituto.

Art. 10. A designacdo de um Fiscal Setorial devera ocorrer para cada prédio atendido pelo contrato, sendo sua
lotacdo e seu exercicio preferencialmente em uma das unidades localizadas no prédio atendido pelo objeto do
contrato.

Art. 11. Nos contratos de prestacéo de servicos terceirizados com dedicacao exclusiva de mao de obra, o encargo
de Gestor do Contrato deverd recair sobre o Gerente de Administracdo do respectivo campus.

Paragrafo Gnico. Nas auséncias e nos impedimentos legais do Gerente de Administragéo, o encargo de Gestor do
Contrato recaira sobre o seu substituto formalmente designado.

Art. 12. Na Reitoria do IFG, o encargo de Gestor do Contrato de prestagao de servigos terceirizados com dedicagao
exclusiva de méao de obra devera recair sobre o titular da Diretoria de Administragdo e Gestao Orgcamentaria, até
que haja nomeacao de titular para a funcéo de Gerente de Administracéo.

Paragrafo unico. Nas auséncias e nos impedimentos legais, o encargo de Gestor do Contrato recaira sobre o seu
substituto formalmente designado.

Art. 13. Na comisséao de fiscalizagdo de um contrato, as Unicas fungdes que podem recair sobre um mesmo servidor
sao as de Fiscal Técnico Substituto e Fiscal Administrativo.

Paragrafo tnico. Nos contratos de Solugao de Tecnologia da Informagéo, o encargo de Gestor pode ser acumulado
com o de Fiscal Requisitante.

Art. 14. O servidor designado para o encargo de Fiscal Administrativo ndo podera acumular a fiscalizagdo de mais
do que 4 (quatro) contratos de prestacao de servicos terceirizados com dedicag¢édo exclusiva de mao de obra.

Art. 15. Com excecado do encargo de Gestor do Contrato, podera ser designado mais de um servidor para os
encargos de Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo em um mesmo contrato, sendo preferivel, nos contratos de
obras e servigos de engenharia, a indicagao de dois fiscais técnicos, em fungéo da complexidade do objeto.

Art. 16. Quando a aquisicdo de bem ou contratagdo de servico ndo previr a formalizagdo de contrato, a
responsabilidade da fiscalizacdo recaira sobre o servidor responsavel pelo setor técnico requisitante/demandante



do objeto.

CAPITULO Il

DAS COMPETENCIAS

Secéo |

Do Fiscal Administrativo

Art. 17. Sao competéncias do Fiscal Administrativo:

| - acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos do contrato, observando o disposto no Anexo VIII-B da IN
SEGES/MP n® 5/2017, com o auxilio das listas de verificacdo do Anexo IV deste Manual;

Il - registrar, de acordo com as suas atribuigées, as faltas cometidas pela contratada no processo de fiscalizagao
por meio de relatério circunstanciado, conforme modelo no Anexo VIl deste Manual, e cientificar o Gestor para que
este notifique a contratada e tome as providéncias necessarias;

Il - acompanhar a corregéo e a readequagao das faltas cometidas pela Contratada quanto a documentacéo e a
outros aspectos administrativos do contrato.

IV - comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes e providéncias definitivas;

V - elaborar o Relatério de Fiscalizagdo Administrativa, com base na Lista de Verificagdo do Fiscal Administrativo,
referente ao periodo de prestagéo do servigo e encaminha-lo ao Gestor do Contrato;

VI - emitir o Termo de Recebimento Provisério, com relatério circunstanciado sobre os aspectos administrativos do
contrato, de acordo com o modelo previsto no Anexo VIl deste Manual;

VIl - receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as
providéncias cabiveis;

VII - realizar, mensalmente, por meio do Portal de Compras do Governo Federal
(hitps://www.comprasgovernamentais.gov.br), consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, verificando principalmente as Ocorréncias e a Situagdo do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a
Contratada mantém as condigdes iniciais de habilitagdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao
Gestor do Contrato para a adogéo das providéncias cabiveis, em observancia ao art. 27, ao art. 55, Xlll, ao art. 78, I,
eaoart. 79, |,da Lei n2 8.666/93 e a IN SLTI/MP n? 2, de 11 de outubro de 2010;

IX - consultar, quinzenalmente, a situacdo da contratada em relacdo aos eventuais impedimentos de licitagéo e
contratagdo, comunicando, imediatamente, a Coordenacdo de Aquisicbes e Contratos ou a Geréncia de
Administragéo para que esta adote as providéncias cabiveis para a nova contratagcdo, caso necessario;

X - cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados no médulo de contratos do Sistema Unificado de
Administragao Publica — SUAP, conforme delegagéo do Gestor do Contrato;

XI - participar da elaboragéo do Plano de Fiscalizagao do Contrato;
XII - participar da reunido inicial convocada pelo Gestor do Contrato;
Xl - participar da atualizagéo do Mapa de Riscos ap6s eventos relevantes, durante a gestdao do contrato;

XIV - informar & Area de Gerenciamento de Contratos a necessidade de designagédo de novo Fiscal Administrativo,
em caso de sua impossibilidade ou de alteragao de unidade/local de trabalho.

Secao ll
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Do Fiscal Técnico

Art. 18. Sao atribuigdes do Fiscal Técnico:

| - acompanhar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, observando o disposto no Anexo VIII-A
da IN SEGES/MP n®° 5/2017, com o auxilio das Listas de Verificagdo do Anexo IV deste Manual e de acordo com os
critérios de aceitacdo definidos nos contratos;

Il - avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues, a partir da aplicagdo das Listas de
Verificagdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em contrato, e as ndo conformidades com os
termos contratuais, considerando as justificativas apresentadas pela Contratada;

Il - verificar a manutengao das condi¢des definidas nos modelos de execugdo e de gestdo do contrato, nos
contratos de solugbes de Tecnologia da Informacéo, conforme disposto nos arts. 19 e 20 da IN SLTI/MP n® 4/2014;

IV - registrar, de acordo com as suas atribui¢oes, as faltas cometidas pela contratada no processo de fiscalizagao
por meio de relatério circunstanciado, conforme modelo do Anexo VIl deste Manual, e cientificar o Gestor para que
este notifique a contratada e tome as providéncias necessarias;

V - acompanhar a correcédo e a readequagao das faltas cometidas pela Contratada quanto ao objeto do contrato;

VI - elaborar o Relatério de Fiscalizagao Técnica, com base na Lista de Verificagao do Fiscal Técnico, referente ao
periodo de prestagao do servigo e encaminha-lo ao Gestor do Contrato;

VIl - emitir o Termo de Recebimento Provisério, com relatério circunstanciado sobre os aspectos técnicos do
contrato, de acordo com o0 modelo previsto no Anexo VIl deste Manual;

VIII - comunicar ao Gestor do Contrato as situacdes que exigirem decisdes e providéncias definitivas;

IX - receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as
providéncias cabiveis;

X - incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio no processo de
contratagdo, em até 2 (dois) dias Uteis do seu recebimento, e, em seguida, encaminha-lo ao Gestor do Contrato
para que este, por sua vez, analise o pedido no prazo de 10 (dez) dias e o envie & Area de Gerenciamento de
Contratos para as providéncias pertinentes;

Xl - auxiliar tecnicamente o Gestor do Contrato na andlise dos pedidos de reajustes, repactuagdes e reequilibrios
formalizados pela contratada;

XIl - encaminhar ao Gestor do Contrato a documentagao pertinente para formalizacao dos procedimentos quanto
aos aspectos que envolvam prorrogagdo, alteragdo, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos
contratos, entre outros;

XNl - realizar, mensalmente, por meio do Portal de Compras do Governo Federal
(hitps://www.comprasgovernamentais.gov.br), consulta ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores —
SICAF, principalmente no que tange as Ocorréncias e a Situacdo do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a
Contratada mantém as condigdes iniciais de habilitagdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao
Gestor do Contrato para adogéo das providéncias cabiveis, em observancia ao art. 27, ao art. 55, Xlll, ao art. 78, |, e
ao art. 79, |, da Lei n? 8.666/93 e a IN SLTI/MP n? 2, de 11 de outubro de 2010;

XIV - consultar, quinzenalmente, a situacdo da contratada em relagdo aos eventuais impedimentos de licitar e
contratar, comunicando, imediatamente, a Coordenacdo de Aquisicoes e Contratos ou a Geréncia de
Administracdo para que esta adote as providéncias cabiveis para a nova contratacdo, caso necessario;

XV - providenciar a atualizagdo do Termo de Declaragado de Nepotismo e do Documento de Ciéncia do Termo de
Compromisso de Manutengdo de Sigilo, quando houver, sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na
equipe prestadora dos servigos, juntando-os ao processo de fiscalizacao;

XVI - participar da elaboragao do Plano de Fiscalizagao do Contrato;
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XVII - participar da reuniao inicial convocada pelo Gestor do Contrato;
XVIII - participar da atualizagao do Mapa de Riscos ap6s eventos relevantes, durante a gestao do contrato;

XIV - informar & Area de Gerenciamento de Contratos a necessidade de designagédo de novo Fiscal Técnico, em
caso de sua impossibilidade ou de alteragao de unidade/local de trabalho.

Secao lll

Do Fiscal Setorial

Art. 19. Sao atribuicbes do Fiscal Setorial:

| - acompanhar e fiscalizar nos locais e nas unidades desconcentradas a execugdo do contrato quanto aos
aspectos técnicos e administrativos, observando o disposto no Anexo VIII-A e Anexo VIII-B da IN SEGES n®
5/2017, com o auxilio das listas de verificagao;

Il - registrar, de acordo com as suas atribuigcées, as faltas cometidas pela contratada no processo de fiscalizagdo
por meio de relatério circunstanciado, conforme modelo do Anexo VIl e do Anexo VIl deste Manual, e cientificar o
Gestor para que este notifique a contratada e tome as providéncias necessarias;

Il - acompanhar a correcédo e a readequacgao das faltas cometidas pela Contratada quanto aos aspectos técnicos e
administrativos do contrato;

IV - elaborar Relatério de Fiscalizagdo Setorial, com base na Lista de Verificagdo do Fiscal Técnico, na Lista de
Verificagado do Fiscal Administrativo e no Relatério de Ocorréncias, referente ao periodo de prestagao do servigo e
encaminha-lo ao Gestor do Contrato;

V - emitir o Termo de Recebimento Provisério, acompanhado de relatério circunstanciado, conforme Anexo Vil e
Anexo VIl deste Manual, e encaminha-lo ao Gestor do Contrato;

VI - comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes e providéncias definitivas;

VIl - cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados no sistema SUAP, conforme delegagéo do Gestor do
Contrato;

VIl - receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as
providéncias cabiveis, mantendo os originais em arquivo;

IX - incluir os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuagado e reequilibrio no processo de
contratagdo, em até 2 (dois) dias Uteis do seu recebimento, e, em seguida, encaminha-lo ao Gestor do Contrato
para que este, por sua vez, analise o pedido no prazo de 10 (dez) dias e o envie & Area de Gerenciamento de
Contratos para as providéncias pertinentes;

X - auxiliar tecnicamente o Gestor do Contrato na analise dos pedidos de reajustes, repactuagdes e reequilibrios
formalizados pela contratada;

XI - encaminhar ao Gestor do Contrato a documentacao pertinente para formalizagdo dos procedimentos quanto
aos aspectos que envolvam prorrogagdo, alteragdo, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos
contratos, entre outros;

XIl - realizar, mensalmente, por meio do Portal de Compras do Governo Federal consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente no que tange as Ocorréncias e a Situagao do
Fornecedor, a fim de certificar-se de que a Contratada mantém as condicdes iniciais de habilitagdo, devendo, em
caso de irregularidade, comunicar o fato ao Gestor do Contrato para adogdo das providéncias cabiveis, em
observancia ao art. 27, ao art. 55, Xlll, ao art. 78, |, e ao art. 79, |, da Lei n? 8.666/93 e a IN SLTI/MP n? 2, de 11 de
outubro de 2010;



XII - consultar, quinzenalmente, a situagdo da contratada em relagdo aos eventuais impedimentos de licitar e
contratar, comunicando, imediatamente, a Coordenacdo de Aquisicdes e Contratos ou a Geréncia de
Administracdo para que esta adote as providéncias cabiveis para a nova contratacdo, caso necessario;

XIV - providenciar a atualizagdo do Documento de Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutengéo de Sigilo e
a Declaragao de Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusdes de profissionais na equipe prestadora dos servicos,
juntando-os digitalmente ao Processo de Contratacao;

XV - participar da atualizagéo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a gestao do contrato;

XVI - informar & Area de Gerenciamento de Contratos a necessidade de designagdo de novo Fiscal Setorial, em
caso de sua impossibilidade ou de alteragéo de seu local de trabalho.

Secéao IV

Do Publico Usuario

Art. 20. E funcdo do Publico Usudrio participar da fiscalizagdo do contrato conforme definido no Plano de
Fiscalizacao de cada contrato.

Art. 21. Especialmente para os contratos de prestagdo de servigos de limpeza, recepgao e fornecimento de
alimentacéo, devera ser realizada pesquisa de satisfagdo com o publico usuario pelo menos uma vez ao ano.

Secao V

Do Gestor do Contrato

Art. 22. Sao atribuicées do Gestor do Contrato:

| - emitir, com a aprovagao do Diretor-Geral do campus ou do Pré-Reitor de Administracdo, a Ordem de Servico ou
Fornecimento, conforme modelo constante no Anexo Xl e Anexo Xll deste Manual, com auxilio do Fiscal Técnico
e/ou Administrativo. Quando a aquisi¢ao ou servigco nao previr a formalizacdo de contrato, a emissdo da Ordem de
Servico ou Fornecimento compete ao servidor responsavel pelo setor requisitante/demandante (Fiscal
Requisitante) do objeto, com aprovacao do Diretor-Geral do campus ou do Pro-Reitor de Administracéo;

Il - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa e setorial;

Il - elaborar o Relatério do Gestor do Contrato, com base nos Relatérios de Fiscalizagdo Setorial, Técnica e
Administrativa, com o apoio da Lista de Verificagdo do Gestor do Contrato, referente ao periodo de prestagao do
servico, juntando-o ao processo de fiscalizagéo;

IV - solicitar a empresa que emita a Nota Fiscal ou a Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizacdo com
base no Instrumento de Medig¢édo de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso;

V - emitir o Termo de Recebimento Definitivo, acompanhado de relatério circunstanciado, conforme modelo
previsto no Anexo IX deste Manual;

VI - encaminhar a documentacdo pertinente a Area de Gerenciamento de Contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam prorrogacéo, alteragédo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacao de sangdes, extingdo dos contratos, entre outros;

VII - notificar a contratada, com base nos registros de ocorréncia formalizados pelos Fiscais Técnico, Administrativo
e Setorial, juntando a notificagdo e a resposta da contratada no processo de fiscalizacdo, que devera ser
encaminhado & Area de Gerenciamento de Contratos para andlise de eventual aplicacdo de penalidade
administrativa;



VIII - cadastrar e manter atualizada a lista de terceirizados no SUAP, atividades que também podem ser delegadas
aos fiscais, conforme definido no Plano de Fiscalizacéo;

IX - providenciar a atualizagdo do Documento de Ciéncia do Termo de Compromisso de Manutengao de Sigilo e da
Declaracao de Nepotismo, sempre que ocorrerem inclusées de profissionais na equipe prestadora dos servigos,
juntando-os digitalmente ao Processo de Contratagdo no SUAP, atividade que também pode ser delegada aos
fiscais;

X - receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as
providéncias cabiveis;

Xl - analisar, com auxilio do Fiscal Técnico, os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuagao e
reequilibrio, em até 10 (dez) dias do seu recebimento, juntando-os ao processo de contratagdo, para que a Area de
Gerenciamento de Contratos adote as providéncias pertinentes;

XII - realizar, mensalmente, por meio do Portal de Compras do Governo Federal consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente no que tange as Ocorréncias e a Situacdo do
Fornecedor, a fim de certificar-se de que a Contratada mantém as condi¢des iniciais de habilitacdo, devendo, em
caso de irregularidade, adotar as providéncias cabiveis, em observancia aos artigos aos art. 27, ao art. 55, XIll, ao
art. 78, l,e ao art. 79, I, da Lei n® 8.666/93 e a IN SLTI/MP n° 2, de 11 de outubro de 2010;

XIIl - consultar, quinzenalmente, a situagdo da contratada em relagdo aos eventuais impedimentos de licitar e
contratar, comunicando, imediatamente, a Coordenacdo de Aquisicbes e Contratos ou a Geréncia de
Administracdo para que esta adote as providéncias cabiveis para a nova contratacdo, caso necessario;

XIV - informar a Area de Gerenciamento de Contratos a necessidade de designagéo de novo Gestor do Contrato,
em caso de sua impossibilidade ou de alteragao de local de trabalho;

XV - coordenar a elaboragéo do Plano de Fiscalizagéo do Contrato;
XVI - convocar a reunido inicial;

XVII - coordenar a atualizacdo do Mapa de Riscos apos eventos relevantes, durante a gestéo do contrato.

Secao VI

Da Diretoria de Contabilidade e Execucao Financeira e das Coordenacoes de Gestao Orcamentaria e
Financeira

Art. 23. E funcdo da Diretoria de Contabilidade e Execucdo Financeira e das Coordenacdes de Gestdo
Orgamentaria e Financeira:

| - verificar se os valores faturados estdo em conformidade com o contrato e se a Nota Fiscal/Fatura foi atestada e
emitida dentro do prazo de sua validade;

Il - realizar consultas e registros no sistema SICAF para verificagédo da regularidade fiscal da Contratada. Caso seja
encontrada alguma irregularidade fiscal, o setor financeiro deverd comunicar ao Gestor do Contrato, para que este
tome as medidas administrativas cabiveis;

Il - calcular os valores a serem retidos como tributos quando a contratada néo for optante pelo Simples Nacional,
conforme legislacao vigente;

IV - discriminar aliquotas e valores para a devida retengao de tributos, conforme legislagao pertinente, bem como
valor liquido a pagar, para fins de autorizagdo do Ordenador de Despesas;

V - conferir os valores e verificar a disponibilidade dos saldos contratuais e dos empenhos;

VI - promover o langamento e registrar os documentos orgcamentarios e financeiros no Sistema Integrado de



Administragao Financeira do Governo Federal — SIAFI;

VIl - realizar as movimentagdes na conta-depoésito vinculada.

Secao VI

Das Coordenacées de Aquisicoes e Contratos e das Geréncias/Diretorias de Administracao

Art. 24. E funcéo das Coordenagdes de Aquisicdes e Contratos e das Geréncias/Diretorias de Administraco:

| - controlar, analisar e executar as atividades de formaliza¢do de termos contratuais, instruindo o processo, quando
for o caso, quanto a prorrogacao, a repactuagéo, ao reequilibrio, a reviséo, ao reajuste de prego, ao acréscimo e a
supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Il - emitir informagdes técnicas sobre contratos e seus aditamentos, quando necessario;

Il - inserir no médulo Contratos do SUAP os dados cadastrais e os arquivos em PDF pertinentes a contratacao, tais
como termos de contratos, termos aditivos, apostilamentos, empenhos, portarias de fiscalizagao e outros, no prazo
de 5 (cinco) dias Uteis, a partir da assinatura dos documentos;

IV - providenciar a publicacdo dos termos contratuais na imprensa oficial, utilizando o Sistema Integrado de
Administragao de Servigos Gerais — SIASG ou a Imprensa Nacional — INCom;

V - entregar a contratada uma via original do contrato assinado e outros documentos relacionados a contratagao;

VI - acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, atuando com os Gestores dos Contratos, para que em 180
(cento e oitenta) dias antes do seu término sejam iniciados os procedimentos de prorrogacéo contratual;

VIl - solicitar emissao de disponibilidade orgamentaria, nota de empenho e autorizagdes;
VIII - controlar e executar as garantias apresentadas pela contratada;

IX - elaborar a minuta do atestado de capacidade técnica, com base nas informagdes da equipe de fiscalizagao do
contrato ou do setor requisitante, e encaminha-la ao Ordenador de Despesas para a aprovagao e a assinatura;

X - providenciar o cadastramento da equipe de fiscalizagdo no sistema SUAP, apresentando as informagbes da
Portaria de designagéao;

Xl - instruir processo de aplicagao de sangéo com as informagdes recebidas do Gestor do Contrato;

XII - providenciar a execugéo das decisdes administrativas e o correspondente registro no SICAF;

XIIl - providenciar a abertura da conta-depdsito vinculada;

XIV - participar da atualizagdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato;

XV - realizar consultas e registros nos sistemas SIASG e SICAF, para verificagdo da regularidade fiscal da
Contratada, sobretudo antes das eventuais alteragdes e prorrogacdes contratuais.

Secao Vil

Dos Ordenadores de Despesas

Art. 25. Compete ao Reitor, ao Pré-Reitor de Administragéo e aos Diretores-Gerais assinar os termos de contrato,
os aditivos, os apostilamentos, os empenhos e outros, de acordo com as competéncias estabelecidas na Portaria
n® 1.436, de 29 de agosto de 2012.



Art. 26. Compete apenas ao Reitor do IFG expedir a Portaria de designacao de fiscais dos contratos.

Art. 27. Compete aos Diretores-Gerais e ao Pré-Reitor de Administragdo, de acordo com a origem do contrato,
aplicar penalidades administrativas a contratada, cabendo recurso a autoridade hierarquicamente superior.

Art. 28. Compete ao Reitor e aos Diretores-Gerais autorizar os pagamentos e os encaminhar a Diretoria de
Contabilidade e Execugéao Financeira ou Coordenagoes de Gestdo Orgamentaria e Financeira.

Secao IX

Da Diretoria de Tecnologia da Informacéao e das Coordenacé6es de Tecnologia da Informacéao

Art. 29. Sao fungdes da Diretoria de Tecnologia da Informagéo e das Coordenagdes de Tecnologia da Informagéo:

| - acompanhar a execugdo, as solicitagbes de pagamento, o saldo de empenho e o saldo dos contratos de
solugdes de Tecnologia da Informacao;

Il - encaminhar as Coordenagbes de Aquisicbes e Contratos e as Geréncias/Diretorias de Administragdo a
documentagao necessaria para as prorrogagoes contratuais até 90 (noventa) dias antes do vencimento do contrato;

Art. 30. As contratacdes e as prorrogagdes contratuais de solugdes de Tecnologia da Informacao deverao obedecer
as priorizagdes e as autorizagdes contidas no Plano de Contratacdo de Tecnologia da Informagéo e Comunicagao
(PCTIC) e no Plano Diretor de Tecnologia da Informacé@o e Comunicacéo (PDTIC) vigentes.

Secao X

Das Vedacoes

Art. 31. E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na administracdo da
Contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacéo, vinculagdo hierarquica, prestacdo de contas, aplicagdo de
sancao e supervisao direta sobre os empregados da Contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratagéo previr a notificagéo direta para a execucao
das tarefas previamente descritas no contrato de prestacdo de servigos para a fungao especifica, tais como nos
servi¢os de recepcao, nos servicos de transporte, no apoio administrativo ou ao usuéario;

Il - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar o desvio de funcdo dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizagdo destes em
atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagdo e em relagdo a fungéo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

V - considerar os trabalhadores da Contratada como colaboradores eventuais do proprio 6érgdo ou entidade
responsavel pela contratagao, especialmente para efeito de concesséo de diarias e passagens;

VI - definir o valor da remuneracéao dos trabalhadores da empresa contratada para prestar os servigos, salvo nos
casos especificos em que se necessita de profissionais com habilitagdo ou experiéncia superior a daqueles que,
no mercado, sédo remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente;

VIl - conceder aos trabalhadores da Contratada direitos tipicos de servidores publicos, tais como recesso, ponto
facultativo, entre outros, ou negociar folgas e compensacao de jornada;

VIIl - manter contato com a Contratada, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive para



terceiros.

CAPITULO Il

DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Secéo |

Da Reuniao Inicial

Art. 32. O Gestor do Contrato devera promover reuniao inicial, em até 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato,
devidamente registrada em ata, com o representante da contratada.

Art. 33. Para a reunido inicial, o Gestor do Contrato devera convocar formalmente os fiscais designados e a
Contratada, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratagao.

Art. 34. Na reunido inicial, a Contratada devera indicar formalmente o seu preposto, informando todos os seus
dados pessoais e funcionais.

Art. 35. Na reuniao inicial, devera ser apresentado o Plano de Fiscaliza¢do, que contera informagdes acerca das
obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagéo, das estratégias para execugédo do objeto, do método de
afericdo dos resultados e das sangbes aplicaveis, entre outros, tais como o Termo de Compromisso de
Manutencao de Sigilo e a Declaracdo de Nepotismo, quando aplicaveis.

Art. 36. Durante a reunido inicial, deve ser esclarecido que as ocorréncias serdo registradas nos sistemas.

Secao ll

Do Acompanhamento da Execucéao

Art. 37. As Coordenacdes de Aquisices e Contratos ou Geréncias/Diretorias de Administragdo, no prazo de
maximo de 10 (dez) dias apds a assinatura do contrato, deverdo autuar e encaminhar ao Gestor do Contrato
processo especifico de fiscalizacéo, relacionando-o ao processo principal de contratagdo no SUAP, contendo, no
minimo, os seguintes documentos, no que couber:

| - estudos preliminares;

Il - Edital e anexos do instrumento convocatorio;

Il - proposta da contratada;

IV - Nota de Empenho;

V - Termo de Contrato ou instrumento equivalente;
VI - Portaria de designacao dos fiscais;

VIl - garantia contratual, se for o caso.

Art. 38. Nas contratagbes de servigos e aquisigdes de fornecimento imediato em que néo for gerado termo de
contrato, a fiscalizagdo do cumprimento das obrigacées da contratada recaira sobre o servidor responsavel pelo
setor técnico requisitante/demandante do objeto.

Art. 39. No decorrer da execugdo contratual, o Gestor devera anexar ao processo de fiscalizagdo todos os
documentos relativos a sua execucgao, tais como as ordens de fornecimento, as ordens de servigo, as notas de
empenho, as notas fiscais, as notificagdes, as respostas da contratada, os relatérios circunstanciados, os mapas de



riscos, entre outros.
Art. 40. O acompanhamento da execucao do contrato deve observar:
| - a Instrugdo Normativa SEGES/MP n® 5, de 25 de maio de 2017, Capitulo V, e seus anexos;

Il - a Instrucdo Normativa SLTI/MP n® 4, de 11 de setembro de 2014, nos contratos de solugdes de Tecnologia da
Informacéo;

Ill - o Plano de Fiscalizagdo, que contera informagbes acerca das obrigagées contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar de execugdo da Contratada, quando
houver, do método de aferigdo dos resultados e das sangbes aplicaveis, entre outros, tais como o Plano de
Insercéo, o Termo de Compromisso de Manutengéo de Sigilo e a Declaragéo de Nepotismo, quando aplicaveis;

IV - o Contrato e seus aditivos;

V - o Edital e Termo de Referéncia;

VI - a Proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢des e pregos;

VIl - o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso;

VIl - o Mapa de Riscos.

Secao lll

Do Processo de Pagamento

Art. 41. O pagamento devera ser efetuado em consonancia com as regras previstas no Anexo Xl da IN SEGES n®
5/2017, complementado pela IN SLTI/MP n® 4/2014, nos contratos de solugdes de Tecnologia da Informagao.

Art. 42. O processo de pagamento deve ser autuado no SUAP pelo Gestor do Contrato ou pelo responsavel do
setor técnico requisitante do objeto.

Art. 43. Devera ser autuado um Unico processo de pagamento para cada exercicio e por contrato, devendo ser
relacionado ao processo principal de contratagdo no SUAP.

Art. 44. O processo de pagamento deve ser autuado com, no minimo, os seguintes documentos:
| - Nota de Empenho;
Il - Nota Fiscal/Fatura;

Il - Termos de Recebimento Provisério dos Fiscais Técnico, Administrativo, Setorial, quando houver, com relatérios
circunstanciados;

IV - Termo de Recebimento Definitivo do Gestor do Contrato, com relatério circunstanciado.

Art. 45. A Diretoria de Contabilidade e Execucdo Financeira e as Coordenacdes de Gestdo Orcamentaria e
Financeira, apés o recebimento e conferéncia do processo de pagamento, realizardo a liquidagdo da Nota
Fiscal/Fatura no SIAFI e encaminharao o processo para autorizagdo de pagamento ao Ordenador de Despesas.

Art. 46. Ap6s autorizacdo do Ordenador de Despesas, a Diretoria de Contabilidade e Execucédo Financeira e as
Coordenagdes de Gestdo Orgcamentaria e Financeira realizardo a execugao financeira e anexardo os seguintes
documentos ao processo:

| - Nota de Langamento no Sistema (NS);

Il - Declaragao SICAF e do Simples Nacional, quando couber;



Il - ordem bancéria;

IV - comprovantes de retengées fiscais (Documento de Arrecadagao de Receitas Federais — DARF, Documento de
Arrecadagao Avulso — DAR, Guia da Previdéncia Social — GPS e Documento de Ordem Bancéaria — DOB, quando
couber).

Art. 47. Caso o processo de pagamento seja eletronico, a Diretoria de Contabilidade e Execugdo Financeira e as
Coordenacbdes de Gestdao Orgcamentaria e Financeira, apés o regular processamento do pagamento devido ao
fornecedor, encaminhardo o processo de pagamento ao Gestor do Contrato. Caso seja processo fisico, seu
arquivamento sera realizado pelo proprio setor financeiro.

Secéao IV

Do Processo de Reajuste/Repactuacao

Art. 48. A repactuacdo devera ser efetuada em consonancia com as regras previstas na Subseg¢do VI — Da
Repactuacgao e do Reajuste de Precos dos Contratos, arts. 53 a 61, da Secéo Ill, da IN SEGES n° 05/2017.

Art. 49. Os documentos relacionados aos pedidos de reajuste, repactuacao e reequilibrio devem ser incluidos ao
Processo de Contratagdo, em até 2 (dois) dias Uteis do seu recebimento, pelos Fiscais ou Gestor do Contrato,
conforme definido no Plano de Fiscalizagdo de cada contrato, para que as Coordenagbes de Aquisigbes e
Contratos ou Geréncias de Administragao adotem as providéncias pertinentes.

Art. 50. A empresa contratada para execucao de remanescente de servigo tem direto a repactuacdo nas mesmas
condigbes e nos mesmos prazos a que fazia jus a empresa anteriormente contratada, devendo corrigir seus pregos
antes do inicio da contratacéo, conforme determina o inciso X| do Art. 24 da Lei n® 8666/93 (Art. 60 da IN
SEGES/MP n® 05/2017).

Art. 51. As repactuacgdes deverao ser solicitadas pela Contratada durante a vigéncia do contrato, caso contrario,
serao objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogagao contratual ou com o encerramento do contrato, exceto
para os reajustes automaticos previstos em contrato.

Art. 52. Os contratos com prorrogacao excepcional deverao ser repactuados antes do encerramento do contrato.

Art. 53. A instrugdo dos processos de reajuste e repactuagdo devera observar os documentos das listas de
verificacdes emitidas pela Pro-Reitoria de Administragéo.

Secao V

Do Processo de Aplicacao de Sancoes

Art. 54. O Gestor do Contrato e os fiscais devem orientar-se pelos Cadernos de Sangbes Administrativas em
Licitagbes e Contratos divulgados pela Secretaria de Gestdao (SEGES) do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestdo (MPDG) no sitio eletrénico 2, principalmente quanto a utilizagdo do modelo de Oficio
(MODELO ), constante da parte 2, pagina 43, do referido caderno, sempre que for necessaria a apuragao de falhas
cometidas na execucgéo do contrato, por parte da Contratada.

Art. 55. Cabe aos fiscais do contrato acompanhar a corregdo e a readequagdo das faltas cometidas pela
Contratada, comunicando ao Gestor do Contrato a necessidade de apuragdo de aplicagdo de penalidade
administrativa no bojo do processo de fiscalizacéo.

Art. 56. Compete ao Gestor do contrato encaminhar a Coordenagéo de

Aquisicdes e Contratos ou Geréncia de Administracdo o processo de fiscalizagédo, devidamente instruido com as
notificagdes, com as respostas da contratada e com a indicacdo da penalidade a ser aplicada, caso a contratada
nao tenha solucionado as ocorréncias.
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Art. 57. Compete a Coordenacao de Aquisicoes e Contratos ou a Geréncia de Administracao dar prosseguimento
ao processo de apuragdo das faltas cometidas, orientando-se pelos Cadernos de Sangbes Administrativas em
Licitagdes e Contratos, principalmente quanto a utilizacdo do modelo de Oficio (MODELO Il), constante da parte 2,
pagina 46, do referido caderno, finalizando com a aplicagdo da sangdo proposta, depois de assegurados a
Contratada a ampla defesa e o contraditério nos termos constitucionalmente previstos.

Art. 58. Compete ao Ordenador de Despesas aplicar a sancao a Contratada.

Art. 59. Compete a Coordenagédo de Aquisicdes e Contratos ou a Geréncia de Administragdo providenciar a
execucao das decisdes administrativas e o correspondente registro no SICAF.

Art. 60. A instrugao dos processos de aplicagdo de penalidade devera observar as orientagbes emitidas pela Pré-
Reitoria de Administracéo.

CAPITULO IV

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 61. Os Gestores da Administracdo e os Fiscais respondem pelo exercicio irregular das atribuicbes a eles
confiadas, nos termos do art. 82 da Lei n° 8.666/1993.

Art. 62. Aplicam-se as disposigoes deste Regulamento, no que couber, aos convénios, aos ajustes e aos outros
instrumentos congéneres celebrados por esta Instituicao.

Art. 63. Este Manual deve ser anexado aos instrumentos convocatérios das licitagdes promovidas pelo IFG.

Art. 64. Este Manual sera atualizado por iniciativa da Pré-Reitoria de Administragdo do IFG sempre que houver
necessidade, especialmente quando ocorrer alteracao na legislacédo pertinente.

Art. 65. Nos documentos digitais ou digitalizados, juntados aos processos de contratacédo, aquisicao, fiscalizacéo e
pagamento, deve ser aplicada a tecnologia de OCR (Optical Character Recognition).

Art. 66. Sao anexos deste Regulamento os seguintes documentos:

| - Anexo I: Modelo de Portaria de designagéo de fiscais para contratos de prestagao de servicos com dedicagao
exclusiva de mao de obra;

Il - Anexo Il: Modelo de Portaria de designagao de fiscais para contratos de solu¢des de tecnologia da informagéo;
Il - Anexo Ill: Modelo de Portaria de designacéo de fiscais para demais contratos;

IV - Anexo IV: Lista de Verificagdo do Fiscal Administrativo/Setorial;

V - Anexo V: Lista de Verificagdo do Fiscal Técnico/Setorial;

VI - Anexo VI: Lista de Verificagao do Fiscal Requisitante;

VII - Anexo VII: Lista de Verificacdo do Gestor;

VIII - Anexo VIII: Modelo de termo de recebimento provisério com relatério circunstanciado do Fiscal
Administrativo/Setorial;

XI - Anexo XI: Modelo de termo de recebimento provisério com relatério circunstanciado do Fiscal Técnico/Setorial;
X - Anexo X: Modelo de termo de recebimento definitivo com relatoério circunstanciado do Gestor;
XI - Anexo XI: Modelo de Memorando de solicitagao de designacao de fiscais;

XII - Anexo Xll: Modelo de ordem de fornecimento;



XIII - Anexo XlIl: Modelo de ordem de servigo;

XIV - Anexo XIV: Modelo de declaracdo de nepotismo.

(assinado eletronicamente)
JERONIMO RODRIGUES DA SILVA

Reitor

ANEXO |

MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FISCAIS PARA CONTRATOS DE PRESTAGAO DE
SERVICOS CONTINUOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

PORTARIA XXX, DE XX DE XXXX DE XXXX

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS — IFG,
nomeado por Decreto Presidencial de XX de XXXXX de XXXX, publicado no Diario Oficial da Unido de XX de
XXXXX de XXXX, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais, resolve:

| — De acordo com o previsto no art. 67 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e legislagao correlata e
considerando o que consta no Processo xxxxx designar, conforme disciplinado na Instru¢do Normativa
SEGES/MPDG n® 5, de 25 de maio de 2017, os servidores abaixo relacionados para gerenciarem, acompanharem
e fiscalizarem a execucdo e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato n? XX/XXXX,
celebrado entre 0 Campus xxxxx do IFG e a empresa XXXXXX, CNPJ n? XXXXXXX, cujo objeto é a prestagao dos
servigos de XXXXXXXXX, conforme detalhamento a seguir:

Servidor Funcéo Matricula SIAPE

Gestor

Fiscal Técnico Titular

Fiscal Técnico Substituto

Fiscal Administrativo

Fiscal Setorial

Il — Esta Portaria entra em vigor na data de sua emisséao e tera vigéncia até o vencimento do contrato e
de sua garantia, quando houver.

(Assinatura Eletrénica)
Nome completo

Reitor(a)

ANEXO I

MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FISCAIS PARA CONTRATOS DE SOLUGOES DE
TECNOLOGIA DA INFORMAGAO



PORTARIA XXXXX, DE XX DE XXXX DE XXXX

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAOQ, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS - IFG,
nomeado por Decreto Presidencial de XX de XXXXX de XXXX, publicado no Diario Oficial da Unido de XX de
XXXXX de XXXX, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, resolve:

| — De acordo com o previsto no art. 67 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e legislacdo correlata e
considerando o que consta no Processo XXX, designar, conforme disciplinado na Instru¢do Normativa SEGES/ME
n® 1, de 4 de abril de 2019, os servidores abaixo relacionados para gerenciarem, acompanharem e fiscalizarem a
execugao e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato n® XX/XXXX, celebrado entre o
Campus xxxxx do IFG e a empresa XXX, CNPJ n? XX, cujo objeto é a prestagdo dos servigos de XXXXXXXX,
conforme detalhamento a seguir:

Servidor Funcéo Matricula SIAPE

Gestor

Fiscal Técnico Titular

Fiscal Administrativo

Fiscal Requisitante

Il — Esta Portaria entra em vigor na data de sua emisséao e terd vigéncia até o vencimento do contrato e
de sua garantia, quando houver.

(Assinatura Eletrénica)
Nome completo

Reitor(a)

ANEXO I

MODELO DE PORTARIA DE DESIGNAGAO DE FISCAIS PARA DEMAIS CONTRATOS

PORTARIA XXX, DE XX DE XXXX DE XXXX

O REITOR DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS — IFG,
nomeado por Decreto Presidencial de XX de XXXXX de XXXX, publicado no Diario Oficial da Unido de XX de
XXXXX de XXXX, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, resolve:

| — De acordo com o previsto no art. 67 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e legislagao correlata e
considerando o que consta no Memorando XXXXX designar, conforme disciplinado na Instru¢do Normativa
SEGES/MPDG n® 5, de 25 de maio de 2017, os servidores abaixo relacionados para gerenciarem, acompanharem
e fiscalizarem a execugdo e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato n? XX/XXXX,
celebrado entre 0 Campus XXXXXX do IFG e a empresa XXXXX, CNPJ n? XXXXX, cujo objeto é a prestacao dos
servigos de XXXXX, conforme detalhamento a seguir:

Servidores Funcao Matricula SIAPE

Gestor




Fiscal Técnico Titular

Fiscal Técnico Substituto

Il — Esta Portaria entra em vigor na data de sua emissao e tera vigéncia até o vencimento do contrato e
de sua garantia, quando houver.

(Assinatura Eletrénica)
Nome completo

Reitor(a)

ANEXO IV

LISTA DE VERIFICACAO DO FISCAL ADMINISTRATIVO OU SETORIAL PARA A CON FERENCIA E PARA O
PAGAMENTO DE FATURAS DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

CONTRATO Ne: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:
SERVICOS:

NUMERO DE FUNCIONARIOS: | PERIODO DE EXECUGAO DO SERVICO:

NOTA FISCAL N¢: VALIDADE DA NOTA: VALOR BRUTO DEVIDO:

MES DE REFERENCIA:

ORD. ITENS SIM | NAO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO COM  RELATORIO
CIRCUNSTANCIADO

01

02 NOTA DE EMPENHO

03 NOTA FISCAL

04 SICAF (COM CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS)

05 | GPS (INSS)

06 | GRF (FGTS)

07 PLANILHA — CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

08 PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL

RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO
SEFIP/GFIP

09

10 FOLHA DE PAGAMENTO DO MES ANTERIOR

CONTRACHEQUES ASSINADOS DO MES ANTERIOR E COMPROVANTES
DE PAGAMENTO

11

12 FOLHA DE PONTO DOS FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

13 COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO VALE TRANSPORTE

14 COMPROVANTE DE PAGAMENTO DO VALE REFEIGAO



15

COPIA DA GPS (INSS) E DO GRF (FGTS), REFERENTES AS RESCISOES
CONTRATUAIS, SE OCORRER

16

COPIA DO TERMO DE RESCISAO, QUANDO HOUVER RESCISAO DO
CONTRATO DO TRABALHADOR

17

EXTRATOS DOS DEPOSITOS EFETUADOS NAS CONTAS VINCULADAS
INDIVIDUAIS DO FGTS DE CADA EMPREGADO DISPENSADO

18

EXAMES MEDICOS ADMISSIONAIS DOS EMPREGADOS CONTRATADOS
E DEMAIS DOCUMENTOS DE CONTRATAGAO

19

EXAMES MEDICOS DEMISSIONAIS DOS EMPREGADOS DISPENSADOS

20

OUTROS DOCUMENTOS (ESPECIFICAR)

OBSERVACOES:

(Assinatura Eletrénica)
Nome completo

N¢ da Portaria de Designacao

Fiscal Administrativo ou Setorial

ANEXOV

CONTRATO Ne: UNIDADE:

CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS:

NUMERO DE FUNCIONARIOS: PERIODO DE EXECUGAO DO SERVICO:

NOTA FISCAL Ne: VALIDADE DO FORMULARIO: | VALOR BRUTO DEVIDO:

MES DE REFERENCIA:

VALOR BRUTO FATURADO:

ORD.

ITENS

S

NAO

Data e local.

LISTA DE VERIFICAGAO DO FISCAL TECNICO OU SETORIAL PARA CON FERENCIA E PAGAMENTO DE
FATURAS DE CONTRATOS DE PRESTAGCAO DE SERVICOS



01 Participou da elaboragao do Plano de Fiscalizagao? (APENAS NO 12 MES)

02 Participou da Reunido Inicial de Fiscalizagido? (APENAS NO 1° MES)

03 Existe Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR) ou similar? (seguir modelo
da IN 05- Anexo V-B)

04 Avaliar diariamente a execucdo do objeto e, se for o caso, utilizar Instrumento
de Medigao de Resultado (IMR) ou equivalente

05 Existe redimensionamento no pagamento com base no IMR ou equivalente?
Houve apresentacdo ao preposto da avaliagdo da execugcdo do objeto de

0 desempenho? (o preposto precisa assinar para ter validade)
Houve apresentacdo de justificativa pela contratada sobre a prestagdo de

o servigo com menor nivel de conformidade? (situagdo excepcional)
Aceitou ou ndo a justificativa apresentada pela contratada para a prestagdo do
servigo com menor nivel de conformidade, desde que comprovada a

08 excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador?
A contratada possui comportamento continuo de desconformidade da prestagao

09 de servico em relacdo a qualidade exigida? (deve ser aberto processo de
aplicacdo de sancéo)

10 Consultar SICAF — encontra-se regular?

1 Elaborou relatério circunstanciado com o recebimento provisorio?
Observagoes:
Esta lista de verificagdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, no que
couber, pela fiscalizagdo para a realidade de cada contrato, explicitada no Plano
de Fiscalizagao.
O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obrigacdes
contidas no contrato e nos anexos.

OBSERVACOES:

(Assinatura Eletrénica)
Nome completo
N¢ da Portaria de Designacao

Fiscal Técnico ou Setorial

ANEXO VI

LISTA DE VERIFICAGAO DO FISCAL REQUISITANTE

Data e local.



CONTRATO Ne: UNIDADE:

CONTRATADA: CONTATO:
SERVIGOS:

NUMERO DE FUNCIONARIOS: PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:

NOTA FISCAL Ne: VENCIMENTO DA FATURA: VALOR TOTAL DA FATURA:

MES DE REFERENCIA:

ORD. ITENS SIM | NAO
01 Participou da elaboragao do Plano de Fiscalizagdo?
02 Participou da Reuniéo Inicial de Fiscalizagdo?
03 Existe Termo de Referéncia ou Projeto Basico para a contratacdo?
04 Foram realizados Estudos Preliminares e Gerenciamento de Risco?
Os servigos/bens estdo sendo executados/entregues em conformidade com os
% Termos Contratuais?
H4& a manutengdo da necessidade (essencialidade, economicidade e
0 oportunidade)?
07 O Fiscal Técnico apoiou a verificagdo dos servigos?
08 Houve atualizagado do Mapa de Risco?
09 Foi elaborado Relatério de Fiscalizagdo?
Observagdes:
Esta lista de verificagdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, no que
couber, pela fiscalizagdo para a realidade de cada contrato, explicitada no Plano
de Fiscalizagéo.
O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obrigagdes
contidas no contrato e nos anexos.
OBSERVACOES:

(Assinatura Eletrénica)
Nome completo
N° da Portaria de Designacao

Fiscal Requisitante

ANEXO VI

LISTA DE VERIFICACAO DO GESTOR DO CONTRATO

Data e local.



CONTRATO Ne: UNIDADE:

CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS:

NUMERO DE FUNCIONARIOS: PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:

NOTA FISCAL Ne: VENCIMENTO DA FATURA: VALOR TOTAL DA FATURA:

MES DE REFERENCIA:

ORD. ITENS SIM | NAO

01 Participou da elaboragao do Plano de Fiscalizagdo? (apenas no 1¢ més)

02 Participou da Reunido Inicial de Fiscalizagdo? (apenas no 1° més)
Existe Instrumento de Medigao de Resultado (IMR) ou

% similar? (seguir modelo da IN 05 — Anexo V-B)

04 Fiscal Técnico emitiu Relatério de Fiscalizagdo Técnica com base na Lista de
Verificagao do Fiscal Técnico?
Fiscal Administrativo emitiu Relatério de Fiscalizagdo Administrativa com base

% na Lista de Verificagdo do Fiscal Administrativo?

06 Fiscal Setorial emitiu Relatério de Fiscalizagcdo Setorial com base na Lista de
Verificagéo do Fiscal Setorial?

07 Fiscal Requisitante emitiu Relatério de Fiscalizagdo Requisitante com base na
Lista de Verificagdo do Fiscal Requisitante?

08 SICAF encontra-se regular?

09 Elaborou relatério circunstanciado com o recebimento definitivo?
Observagoes:
Esta lista de verificagdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, no que
couber, pela fiscalizagéo para a realidade de cada contrato, explicitada no Plano
de Fiscalizacao.
O cumprimento completo desta lista ndo exime o Gestor das demais obrigacdes
contidas no contrato e nos anexos.

OBSERVACOES:

(Assinatura Eletrénica)

Nome completo

N® da Portaria de Designacao

Gestor

Data e local.



ANEXO VI

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO COM RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DO FISCAL
ADMINISTRATIVO/SETORIAL

Orgéo: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — Campus XXXX
UASG:

Contrato n%:

Fornecedor:

CNPJ:

Aplicada a Lista de Verificagdo do Fiscal Administrativo (Anexo Il do Manual de Formalizagéo e Fiscalizagao de
Contratos) e verificadas as ocorréncias durante a execugdo contratual, foram identificadas as seguintes ndo
conformidades: (se possivel, anexar documentos comprobatorios da nao conformidade)

1. XXXX;
2. XXXX;
3. XXXX.

[O Fiscal Administrativo deve apresentar aqui suas consideragbes a respeito da contratacdo no periodo, em
especial, considerando as informacdes apresentadas acima, manifestando-se, de forma contundente, pelo
prosseguimento ou nao do processo de pagamento ou prorrogagao]

[Caso o relatério se manifeste pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir paragrafo informando que o
relatério é equivalente ao Termo de Recebimento Provisério]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e data.
[Assinatura Eletrénica]
Nome completo
N® da Portaria de Designacao

Fiscal Administrativo ou Setorial

ANEXO IX

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO COM RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DO FISCAL
TECNICO/SETORIAL/REQUISITANTE

Orgao: Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias — Campus XX
UASG:
Contrato n®:

Fornecedor:



CNPJ:

Aplicada a Lista de Verificagdo do Fiscal Técnico/Requisitante (Anexo Ill do Manual de Formalizagdo e
Fiscalizacdo de Contratos) e verificadas as ocorréncias durante a execucdo contratual, foram identificadas as
seguintes ndo conformidades: (se possivel, anexar documentos comprobatérios da nao conformidade)

1. XXXX;
2. XXXX;
3. XXXX.

[O Fiscal Administrativo deve apresentar aqui suas consideragdes a respeito da contratacdo no periodo, em
especial, considerando as informacdes apresentadas acima, manifestando-se, de forma contundente, pelo
prosseguimento ou ndo do processo de pagamento ou prorrogagao]

[Caso o relatério se manifeste pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir paragrafo informando que o
relatorio é equivalente ao Termo de Recebimento Provisério]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e data.
(Assinatura Eletrénica)
Nome completo
N¢ da Portaria de Designacao

Fiscal Administrativo ou Setorial

ANEXO X

MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO COM RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DO GESTOR

Orgéo: Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — Campus XX
UASG:

Contrato n®:

Fornecedor:

CNPJ:

Observados os relatérios de fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, foram tomadas as seguintes
providéncias:

1. XXXX;
2. XXXX;
3. XXXX.

[O Gestor do Contrato deve apresentar aqui suas consideragdes a respeito da contratagdo no periodo, em especial,
considerando as informacdes apresentadas acima, manifestando-se, de forma contundente, pelo prosseguimento
ou nao do processo, conforme sugestées abaixo:



o Pagamento: a Coordenacdo de Gestdo Orcamentaria e Financeira/Diretoria de Contabilidade e
Execucdo Financeira para pagamento e providéncias pertinentes.

o Prorrogacao: a Coordenacao de Aquisi¢cdes e Contratos para providéncias pertinentes.

o Sancionatério: a Coordenacéo de Aquisi¢coes e Contratos para providéncias pertinentes.

[Caso o relatério manifeste-se pelo prosseguimento do processo de pagamento, incluir paragrafo informando que o
relatério é equivalente ao Termo de Recebimento Definitivo]

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.
Local e data.
(Assinatura Eletrénica)
Nome completo
N¢ da Portaria de Designacao

Gestor

ANEXO XI

MODELO DE MEMORANDO DE SOLICITAGCAO DE DESIGNAGAO DE FISCAIS
Local, XX de XXXX de 20XX.

A Pro-Reitoria de Administracéo do Instituto Federal de Educagao, Ciéncia e Tecnologia de Goias — IFG

Assunto: Solicitacao de portaria de fiscalizagao.
Senhor Pré-Reitor,
Solicitamos providéncias para a emissdo de Portaria para designar a comissdo de fiscalizagdo do

Contrato n® XX/20XX, firmado entre 0 Campus XXXX do IFG e a empresa XXXXXX, CNPJ n® XX, cujo objeto é
XXXX, conforme detalhamento a seguir:

Servidores Funcao Matricula SIAPE

Gestor

Fiscal Técnico Titular

Fiscal Técnico Substituto

Fiscal Administrativo

Fiscal Setorial

Na oportunidade, colocamo-nos a disposi¢éo para quaisquer esclarecimentos que se fizerem
necessarios.

Atenciosamente,
Observacoes importantes:

- Quando a solicitagao for de alteragao de fiscais, 0 Memorando devera indicar o nimero da Portaria anterior que
sera alterada.

- A designacao de Fiscal Administrativo somente € necessaria nos contratos continuados com mao de obra de



dedicacéo exclusiva. A designagao de Fiscal Setorial somente é necessaria quando a execucéo do contrato
abrange mais de um prédio.

- A Portaria de fiscaliza¢@o deve ser solicitada e emitida antes do inicio da vigéncia do contrato.

[assinado eletronicamente]
Nome completo
Gerente/Diretor de Administragcéo ou Diretor-Geral do Campus XXX

ANEXO Xl

MODELO DE ORDEM DE FORNECIMENTO DE BENS/MATERIAIS

ORDEM DE FORNECIMENTO N2 XX/20XX

Referente: Pregao Eletronico/Dispensa/Inexigibilidade de Licitagdo n® XX/XX UASG XX
Fornecedor: XX

CNPJ: XX

Processo Original de Contratagdo n® XX

Processo de Gestao e Fiscalizagao n® XX (se houver)

O Campus XXXXXXX do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE
GOIAS - IFG sediado na XX, n? XX, Setor XX, XX-GO, CEP: XX, por intermédio do Gestor do Contrato n® XX, Sr.
XX, designado pela Portaria IFG n® XX, e do seu Diretor-Geral/Pré-Reitor de Administracéo, Sr. XX, nomeado pela
Portaria IFG n® XX, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais, de acordo com a Portaria Normativa IFG n®
XX/XXXX, vem por meio deste AUTORIZAR a empresaXX, CNPJ N¢ XX, a fornecer os
OBJETOS/BENS/MATERIAIS, abaixo discriminados:

Valor
ltem Especificacao Unidade | Quantidade . Valor Total
Unitario

Valor Global — R$ R$

DO PRAZO DE EXECUGAO E DA ENTREGA

A entrega devera ser efetuada de segunda a sexta-feira, das 8h as 17h, no Campus XXXX do IFG,
situado no seguinte endereco: XXXXXXX.

O objeto devera ser entregue no prazo maximo de até XX (por extenso) dias Uteis, contados do
recebimento desta ordem de fornecimento e da respectiva nota de empenho. [observar o prazo de entregar

estabelecido no edital]

O nao cumprimento do prazo de entrega acarretara sangdes previstas no edital, no termo de referéncia
ou no contrato.

DO PRECO E DA NOTA DE EMPENHO



O valor total da presente Ordem de Fornecimento é de R$ XX (valor por extenso).

Os créditos decorrentes desta contratagdo serdo liquidados por meio da Nota de Empenho n?
20XXNEXX.

O prego abrange os impostos, as taxas, os fretes e os demais encargos, assim como quaisquer
atividades ou insumos necessarios a execugao do objeto, mesmo quando ndo expressamente indicados, nao
cabendo, posteriormente, qualquer acréscimo possivel.

Cidade, XX de XX de 20XX.

(assinado eletronicamente)
Nome completo

Fiscal Requisitante/Gestor do Contrato n® XX
Portaria n® XX

De acordo, autorizo a presente Ordem de Fornecimento:

[assinado eletronicamente]
Nome completo

Diretor-Geral do Campus XX/Pr6-Reitor(a) de Administracao

ANEXO XllI

MODELO DE ORDEM DE SERVICO

ORDEM DE SERVICO N2 XX/20XX

Referente: Pregao Eletrénico/Dispensa/Inexigibilidade de Licitagdo n® XX/XX UASG XX
Fornecedor: XX

CNPJ: XX

Processo Original de Contratagéo n® XX

Processo de Gestao e Fiscalizagao n? XX (se houver)

O Campus XX do INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DE GOIAS -
IFG sediado na XX, n? XX, Setor XX, XX-GO, CEP: XXX, por intermédio do Gestor do Contrato n® XX, Sr. XX,
designado pela Portaria IFG n? XX, e do seu Diretor-Geral/Pr6-Reitor(a) de Administragdo, Sr. XX, nomeado pela
Portaria IFG n® XX, no uso de suas atribuigdes legais e regimentais, de acordo com a Portaria Normativa IFG n®
XX, vem por meio deste AUTORIZAR a empresa XX, CNPJ N2 XX, a fornecer os SERVICOS abaixo
discriminados.

Item Especificacio Unidade | Quantidade Valor Valor Total
Unitario




Valor Global — R$ R$

DO PRAZO E O LOCAL DA EXECUGAO DOS SERVICOS

Os servicos deverdo ser executados [ver no termo de referéncia as condigbes de execucdo dos
servigos], no Campus XX do IFG, situado no seguinte enderego: XXXXXXX.

O nado cumprimento do prazo de execugdo acarretara sangdes previstas no edital, no termo de
referéncia ou no contrato.

DO PRECO E DA NOTA DE EMPENHO

O valor total da presente Ordem de Servico é de R$ XX (valor por extenso).

Os créditos decorrentes desta contratacao serao liquidados por meio da Nota de Empenho n? 20XXNEXX.

O preco abrange os impostos, as taxas, os fretes e os demais encargos, assim como quaisquer
atividades ou insumos necessarios a execugdo do objeto, mesmo quando ndo expressamente indicados, nao
cabendo, posteriormente, qualquer acréscimo possivel.

Cidade, XX de XX de 20XX.

(assinado eletronicamente)
Nome completo

Fiscal Requisitante/Gestor do Contrato n® XX
Portaria n® XX

De acordo, autorizo a presente Ordem de Servico:

(assinado eletronicamente)
Nome completo

Diretor-Geral do Campus XX/Pro-Reitor de Administragéo

ANEXO XIV

MODELO DE DECLARAGAO DE NEPOTISMO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:

FUNCAO: CNPJ:

Declaro que:

() Nao possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e




Tecnologia de Goias — IFG.

() Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia

de Goias — IFG, conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Fungao:

Lotacéo:

() Nao possuo parente no mesmo Contrato com o IFG.

() Possuo parente trabalhando no mesmo Contrato com o IFG, conforme abaixo especificado:

Nome:
Grau de Parentesco:

Cargo/Fungéo:

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

CIENCIA DO RESPONSAVEL PELA CONTRATADA

LOCAL E DATA:

ASSINATURA DO RESPONSAVEL:

(assinado eletronicamente)

JERONIMO RODRIGUES DA SILVA
Reitor

Documento assinado eletronicamente por:
= Jeronimo Rodrigues da Silva, REITOR - CD1 - REITORIA, em 25/09/2019 17:49:24.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 23/09/2019. Para comprovar sua autenticidade, faga a leitura do QRCode ao lado ou acesse https://suap.ifg.edu.br/autenticar-
documento/ e forneca os dados abaixo:

Codigo Verificador: 11511
Codigo de Autenticagdo: a183d89286

Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia de Goias
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