SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

Instrucdo Normativa n°® 04, de 25 de agosto de 2020.

Dispbe sobre a designacdo e atribuicbes dos
responsaveis pela gestao, fiscalizacé@o e
acompanhamento dos contratos celebrados no ambito da
Unifesspa, sobre os procedimentos de pagamento e da
outras providéncias.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA, no uso da atribui¢co que
Ihe confere o art. 18 do Decreto-Lei n® 8.393 de 17 de dezembro de 1945, e o Decreto do Ministério da
Educacéo, de 15 de setembro de 2016, publicado no DOU, na pg. 1, Se¢édo n° 2, em 16 de setembro
de 2016, resolve:

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece as atribuicdes dos responsaveis pela gestao e fiscalizacéo
contratual, alinhando as disposicBes da Instrugcdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017, da
Secretaria de Gest&o do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestéo, a estrutura disponivel
na Unifesspa, estabelece os procedimentos para pagamento de notas e faturas decorrentes de
contratos administrativos, e para aplicacdo de sancoes.

CAPITULO |
DA GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL

Art. 2° As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucao contratual séo o conjunto de acdes que tem
por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servicos
contratados, verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
prestar apoio a instrugdo processual e 0 encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacgdo, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos, dentre outras, com
vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugao de problemas relativos ao objeto.

Art. 3° O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da execucdo dos
contratos, auxiliado pela fiscalizacao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme
0 caso, de acordo com as seguintes disposi¢cdes:

| - Gestor do Contrato: servidor obrigatoriamente designado para coordenar e comandar o processo da
fiscalizacdo da execucdo contratual, ao qual competirA acompanhar zelosa e diariamente as
etapas/fases da execucédo contratual, verificar se a contratada vem respeitando a legislaco vigente e
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cumprindo fielmente as obrigacdes contratuais, atestar notas fiscais e faturas dos servigos executados,
registrar ocorréncias, solicitar a abertura de procedimentos administrativos de aplicacdo de penalidade,
dentre outras atribuicBes no que lhe couber relativamente a parte técnica da execugao;

Il - Fiscal Técnico do Contrato: servidor opcionalmente designado para auxiliar o gestor do contrato
guanto a fiscaliza¢éo do objeto do contrato, principalmente nos contratos de alta complexidade técnica
guando o gestor do contrato ndo possuir 0 conhecimento técnico adequado;

lll - Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativo-contabeis do
contrato, verificando a documentacdo encaminhada pelo Gestor para pagamento quanto a sua
conformidade com exigéncias contratuais e legais, atuando na conferéncia dos documentos
trabalhistas, fiscais e previdenciarios das empresas contratadas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento, e controle os saldos de contrato e empenho;

IV - Fiscalizacdo Setorial: € 0 acompanhamento da execuc¢do do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou
em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade; e

V - Fiscalizacéo pelo Publico Usuario: € o0 acompanhamento da execuc¢do contratual por pesquisa de
satisfacao junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, 0s
recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

81° No caso do inciso IV deste artigo, a Unifesspa devera designar representantes nesses locais para
atuarem como fiscais setoriais.

§2° O recebimento provisoério dos servigos ficara conjuntamente a cargo do fiscal técnico, administrativo
ou setorial, quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

83° As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou
unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicfes, fique assegurada a distincdo dessas
atividades e, em razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as acfes
relacionadas a Gestéo do Contrato.

Art. 4° Os gestores, fiscais e seus substitutos serdo indicados pela chefia do setor pertinente (anexo 1)
e designados formalmente mediante portaria especifica (Anexos Il e 111).

81° Para o exercicio da fungdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da
indicacéo e respectivas atribuicbes antes da formalizacdo do ato de designacéo.

§2° Na indicacdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuigées do cargo,
a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades.

83° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagao, a competéncia
de suas atribuicbes podera ser realizada pelo responsavel pela indicacdo, desde que observada a
devida capacitagdo para o desempenho das atividades.
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Art. 5°. Apés indicacdo de que trata o art. 4°, a autoridade competente do setor de licitacdes devera
designar, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

81° O gestor e fiscais substitutos atuardo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular.

§2° Sera facultada a contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscaliza¢éo do
representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

83° O gestor e/ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre
a prestacdo dos servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou
afastamento definitivo.

84° Para o exercicio da funcéo, o gestor e fiscais deverdo receber copias dos documentos essenciais
da contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato convocatorio e
seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais
documentos indispensaveis a fiscalizacao.

Art. 6°. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagdes técnicas que possam impedir
o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigdes, se for o caso.

Paragrafo Unico. Ocorrendo a situagdo de que trata o caput, observado o § 2°do art. 5°, a Administracao
devera providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicdes, conforme a
natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS DE PAGAMENTO

Art. 7° Para fins de economia e agilidade processual, 0os processos de pagamento serdo instruidos de
maneira desvinculada do processo original de contratagdo, onde a cada pagamento devera ser gerado
um NOVO Processo, que seguird o seguinte tramite:

Pagina 3 de 16



A A

SERVICO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

| — ApGs gerado, o processo de pagamento deverd ser encaminhado ao Gestor do contrato para
verificacdo de conformidade dos servicos efetivamente prestados e cobrados, e ateste das notas
fiscais/faturas;

Il — Apos o ateste do Gestor do contrato, até o dia 15 de cada més, o processo devera ser encaminhado
a Diretoria de Financas e Contabilidade, para analise e verificagdo da conformidade da documentacéo
apresentada pelo Fiscal Administrativo;

lll — Verificada a conformidade da documentagéo apresentada, o processo ser4 encaminhado ao
Ordenador de Despesas para autoriza¢do de pagamento;

IV — Autorizado o pagamento, o processo sera encaminhado a Diretoria de Finangas e Contabilidade
para que seja apropriado.

81° Para pagamentos decorrentes de contratos de obras, 0 prazo exposto no inciso Il sera estendido
até o dia 20 de cada més, devendo ter seus boletins de medicao protocolados pelas contratadas até o
5° dia de cada més. Somente apds a verificacdo in loco a empresa podera emitir e protocolar a nota
fiscal para pagamento.

83° caso haja alguma inconformidade processual ou legal, ou ainda nos termos do parecer n°
071/2016/PF-Unifesspa/PGF/AGU, que impeca o pagamento da nota fiscal/fatura, mesmo que o
servico tenha sido efetivamente prestado, a unidade responsavel realizara diligéncias para que as
pendéncias identificadas sejam solucionadas, e caso ndo sejam sanadas em tempo habil, o processo
devera ser encaminhado para que autoridade competente tenha conhecimento e decida sobre os
demais procedimentos cabiveis ao caso concreto, ndo eximindo a contratada das devidas penalidades
e da rescisdo contratual, quando aplicaveis..

84° caso haja alguma inconformidade processual ou legal que ndo impega o pagamento dos servigos
efetivamente prestados, a contratada devera ser notificada para proceder a sua regularizacdo, e no
caso de manutencédo da situacdo de inconformidade ou de frequente reincidéncia a mesma podera ser
penalizada, sem prejuizo da resciséo contratual, mediante abertura de procedimento administrativo.

CAPITULO Il
DA APLICACAO DAS SANCOES
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Art. 8° Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar
de entregar ou apresentar documentacdo falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da
execucdo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato,
comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, estard sujeito a aplicagdo das sancdes
previstas no termo de referéncia, contrato, ata de registro de precos e demais diplomas legais
pertinentes, sem prejuizo da rescisao contratual.

Art. 9° Sera designada Comissdo de Andlise de Ocorréncias composta por, no minimo, 3 (trés)
servidores que serd responsavel pela analise das ocorréncias e definicdo das sangbes a serem
aplicadas.

Art. 10 A sancdes e a rescisdo contratual somente poderdo ser aplicadas mediante abertura de
procedimento administrativo, devidamente autorizado pela Diretoria de Compras, Contratos e
Convénios, concedida a oportunidade de ampla defesa e do contraditorio a contratada.

81° A abertura do procedimento administrativo de penalidade sera solicitada pelo pregoeiro, gestor do
contrato, fiscal administrativo, ou responsavel pelo setor pertinente, de acordo a ocorréncia e sua area
de atuagéo, e devera conter no minimo os seguintes elementos:

| — memorando de solicitacdo de abertura de procedimento administrativo de penalidade contratual
(anexo V);

Il — Requisicao de abertura de PAPC (Anexo VII);

IIl — copias do contrato, ata de registro de precos, edital de licitagéo, termo de referéncia, projeto basico,
notas de empenho, portaria de designagéo dos gestores e fiscais, ordem de servi¢o, autorizacdo de
fornecimentos, etc.

IV — documentacdo comprobatdria da inexecugdo contratual, falta cometida, entre outros;

V — notificagdes emitidas solicitando corre¢cdes e/ou esclarecimentos (Anexo VI);

VI — manifesta¢cBes da contratada/fornecedor em resposta as notificagdes;

VIl — demais documentacg8es que sejam pertinentes a andlise do caso.

82° a andlise das ocorréncias e de toda a documentagdo pertinente ao processo administrativo ficara
a cargo da Comissao de Analise de Ocorréncias, a qual, se for o caso, ira sugerir a aplicacdo das
sancdes de acordo com as disposi¢ces contratuais e legais, observando a devida proporcionalidade e
razoabilidade.

83° A Diretoria de Compras, Contratos e Convénios ird decidir pelo acatamento, ou nédo, das sugestdes
da Comisséo de Andlise de Ocorréncias, podendo optar por agravar ou atenuar as sanc¢des sugeridas
caso as julgue inadequadas a gravidade das ocorréncias relatadas.

84° da decisdo da Diretoria de Compras, Contratos e Convénios, cabera recurso a Pré-Reitoria de
Administragdo e Infraestrutura, nos termos do Art. 109 da Lei n° 8.666/93, a qual podera reformar a

decisdo anterior. Nos casos em que a reforma resultar em agravamento da sancgdo, devera ser
concedido novo prazo para defesa a contratada.
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85° Fica facultado a(o) titular da Diretoria de Compras, Contratos e Convénios e da Pré-Reitoria de
Administracdo e Infraestrutura solicitar andlise do procedimento a Procuradoria Federal junto a
Unifesspa.

Art. 11 as sang¢des passiveis de serem aplicadas, nos termos do Art. 87 da lei n® 8.666/93, Art. 7° da
Lei n°® 10.520/02, e Art. 47 da Lei n°® 12.462 sdo as seguintes:

| — Adverténcia, no caso de faltas leves que néo prejudiquem substancialmente a licitacdo ou execugao
do contrato;

Il — Multa, somente para contratos e atas de registro de precos, de até 30% (trinta por cento) do valor
total da obrigagcdo, nos casos em que ocorram faltas substanciais e que prejudiguem de maneira
consideravel a execucao do objeto;

[l - Impedimento de licitar e contratar com a Unido pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

IV - Suspensdo temporaria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

V - Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragéo Publica;

81° As sang0es previstas nos incisos |, lll, IV e V deste artigo poderdo ser aplicadas juntamente com a
do inciso II;

82° As sanc¢des poderdo ser aplicadas sem prejuizo das demais cominagdes legais;

Art. 12 No caso de aplicacdo de multas, a forma de cobranga se dard na seguinte ordem de prioridade:
| — Glosa de pagamentos devidos a contratada;

Il — Desconto da garantia contratual;

[l — Pagamento via Guia de Recolhimento da Uniéo;

IV — Inscricao da contratada na Divida Ativa da Unido.

Art. 13 Nos casos em que o procedimento administrativo ensejar a resciséo contratual, a deciséo pela
rescisdo, ou nao, devera ser submetida ao Reitor, acompanhada de parecer prévio do gestor do
contrato.

Art. 14 Todas as penalidades aplicadas serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

CAPITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 15 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 16 Revogam-se as disposicdes em contrario, especialmente a Instrugdo Normativa n® 01/2017-
Unifesspa.
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Marabé, XX de XXXXXXXX de 2020.

Prof. Dr. Maurilio de Abreu Monteiro
Reitor Unifesspa

Pagina 7 de 16



SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

ANEXO | - Formulério para indicacdo de Gestores / Fiscais

Objeto: CONTRATACAO DE EMPRESA PARA XXXXXXX

Contratada: EMPRESA FORNECEDORA LTDA
Contrato /

CNPJ: 00.000.000/0000-00 o 00/2020
Licitagéo:

G_estor./ Fiscal Nome do gestor SIAPE: 00000000

Titular:

Unidade de Exercicio: Setor de XXXXXX — UNIDADE

Gestor / Fiscal SIAPE:

- Nome do gestor 00000000
Suplente:
Unidade de Exercicio: Setor de XXXXXX — UNIDADE
Ciente em: / / Ciente em: / /
Gestor/Fiscal T. Titular Gestor/Fiscal T. Suplente
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ANEXO Il - PORTARIA DE DESIGNAGCAO DE COMISSAO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

PORTARIA N° ,de__ de de 2020

O Reitor da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Paréa, designado pelo
Decreto do Ministério da Educacao, de 15 de setembro de 2016, publicado no DOU, na pg. 1, Se¢ao
n° 2, em 16 de setembro de 2016, no uso das atribuicdes e de acordo com o previsto no Art. 67 da Lei
n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, no Art. 31 da Instru¢do Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, na
Instru¢cdo Normativa n° 05/2018-Unifesspa e demais legislages correlatas, em virtude da celebragéo
do CONTRATO N° /201X, do qual seguem os dados abaixo:

Processo n®: 23479.000000/201X-00

Contrato n°: 000/2015

Contratada: Empresa Contratada LTDA.

CNPJ: 00.000.000/0001-00

Objeto: XXHKIHXXIIXKIHKHIKIKIXIIHKHKKIHKXXIIKEHKIKXXIXKIHKHIKXKXXIXKKXX
RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para acompanhar e fiscalizar a
execucao do Contrato em epigrafe, e seus suplentes nos impedimentos legais e eventuais dos titulares.

. GESTOR: XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;
a. SUPLENTE: XXXXXX XXXXX XXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;

Il. FISCAL TECNICO: XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;
a. SUPLENTE: XXXXXX XXXXX XXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;

lll. FISCAL ADMINISTRATIVO: XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE
0000000;
a. SUPLENTE: XXXXXX XXXXX XXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;

IV. FISCAL SETORIAL : XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;
a. SUPLENTE: XXXXXX XXXXX XXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia, quando houver.

Prof. Dr. Maurilio de Abreu Monteiro
Reitor Unifesspa
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ANEXO Il - PORTARIA DE DESIGNAGAO DE COMISSAO DE FISCALIZAGAO DE ATAS DE
REGISTRO DE PRECO

PORTARIA N° ,de__ de de 2020

O Reitor Pro Tempore da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para,
designado pelo Decreto do Ministério da Educacéo, de 15 de setembro de 2016, publicado no DOU, na
pg. 1, Secdo n° 2, em 16 de setembro de 2016, no uso das atribuicbes e de acordo com o previsto no
Art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, no Art. 31 da Instrugdo Normativa n° 5, de 26 de maio
de 2017, na Instrugdo Normativa n°® 05/2018-Unifesspa e demais legisla¢des correlatas, em virtude da
homologacdo do PREGAO SRP N° /201X, do qual seguem os dados abaixo:

Processo n°: 23479.000000/201X-00

Pregdo SRP n° 000/2015

Atas de Registro de Prego: n° XX/201X a n° XX/201x.

Obj eto: 0,9,.9.9.0.0.9.0.9.9,.9.0.9,0.9,:0.0.9.0.0.0.9.0,0.9,0,.9.0.9.0.9,0.0.9.0.0.0.0.0,$.9,.0,.9.0.9,0.9,.0.0.9.0.0.0 0.0 6.9,0.

RESOLVE:

Art. 1° Designar os servidores abaixo relacionados para acompanhar e fiscalizar a
execucdo das Atas de Registro de Precos decorrentes do pregdo em epigrafe, e seus suplentes nos
impedimentos legais e eventuais dos titulares.

. GESTOR: XXXXXXX XXXXXXX XXXXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;
a. SUPLENTE: XXXXXX XXXXX XXXXX, CPF: 000.000.000-00, SIAPE 0000000;

PARAGRAFO UNICO: No caso de materiais, equipamentos ou servicos especificos cujas caracteristicas ndo possibilitem ao
Gestor verificar a sua completa conformidade com os termos do edital e seus anexos, podera ser convocado servidor da area
técnica pertinente para que seja realizada andlise e posterior recebimento definitivo, mediante elaboracéo de relatério
circunstanciado e assinado pelo referido servidor, atestando a conformidade do material, equipamento ou servigo.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e tera vigéncia até o
vencimento do contrato e de sua garantia, quando houver.

Prof.2 Dr.2 IdelIma Santiago da Silva
Vice-reitora da Unifesspa, no exercicio da Reitoria
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ANEXO PN - CHECKLIST PARAPAGAMENTO DE SERVUCOS

i de Fiscalizacs

Relacdo-de Empregados

Medicio SIASG

-~ _ :

Observacbes:

Pagina 11 de 16




SERVICO PULICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

ANEXO V - Modelo Memo de autorizacdo para abertura de processo de sancao

MEMO N.o XXX/20XX- SETOR Marabd, PA, XX de XXXXXXXXX de 20XX
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

Ao Senhor
LEANDRO MAIA TEIXEIRA
Diretor de Compras, Contratos e Convénios — DCO/PROADI/Unifesspa

ASSUNTO: autorizagdo para abertura de processo de sancéo referente ao CONTRATO/PREGAO
Nn° xx/20xx

Senhor Diretor,

Tendo em vista a dificuldade na resolucéo de problemas referentes a execug¢do do
Contrato n.° / , conforme dossié administrativo anexo, solicito autorizagdo para
abertura de processo administrativo para aplicacdo de san¢des a empresa Razao Social da Contratada
pelos seguintes motivos:

e Descrever ocorréncias
Estou a disposi¢éo para esclarecimentos
Gestor de Contrato

N° da portaria
Setor

De acordo, encaminhe-se a Divisdo de Contratos e Convénios para providéncias.

Em / /
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ANEXO VI - Modelo Oficio Esclarecimento/Justificativa de ocorréncia contratual

Oficio n.2 XXX/20XX- SETOR

Maraba, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

(Ref. Processo n 23479.00XXX/20XX-XX)

A empresa
Nome da empresa

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

ASSUNTO: Solicita justificativas/esclarecimentos/providéncias.

Senhor Representante,

1. Com fulcro no art. 67, caput e § 1°, da Lei n® 8.666, de 1993, soalicito justificativas ou
esclarecimentos, bem como adocdo de eventuais providéncias, sobre os fatos abaixo relacionados:

Resumo dos fatos

Referéncia Legal/ Edital/ Contrato

Sancgdes Correlatas

Descricdo dos fatos com um nivel de
detalhamento que propicie a empresa
apresentar sua justificativa de forma

Indicar as clausulas do Edital ou do
Contrato, bem como da legislagéo
correlata eventualmente infringidas.

Indicar qual ou quais sangdes previstas
para o fato em que a empresa podera
ser sancionada, tendo em vista a

ampla. Indicar, se for o caso, o periodo, violag&o ao Edital ou Contrato.

valores, nome dos terceirizados
envolvidos e outras informacdes
importantes.

OBS: Caso seja necessério, deve-se incluir outros detalhes no paragrafo abaixo.

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizacdo da
situacdo (descrever o que deve ser feito para o exato cumprimento da obrigacdo), a qual ja enseja
o atraso de (...) dias em relagcdo a obrigac@o prevista na clausula (......) do Contrato Administrativo
(n° do contrato).

3. Alerto sobre o que dispdem as clausulas XXX do Contrato n® XXX que se referem
as sancfes previstas para o descumprimento de obrigagfes pela Contratada.

4. Por oportuno, informo que o ndo atendimento da providéncia ou 0 seu atendimento
fora das condic¢des contratuais ensejard instauragdo de procedimento administrativo especifico para o
exame dos fatos e eventual aplicacdo das sancfes previstas no Contrato n® (XXX), que ter4 por
base a Lei n° 8.666, de 1993, a Lei n° 9.784, de 1999, bem como alegislacdo correlata, e sera
processado de acordo com as seguintes fases: (a) fase preliminar: possibilitar a empresa apresentar
justificativas quanto a conduta que ensejou a abertura do procedimento; (b) fase da defesa prévia:
ndo sendo aceitos os argumentos da justificativa serd aberto prazo para apresentacdo de defesa
prévia (art. 87, § 2° da Lei n° 8.666, de 1993); (c) fase de aplicacdo da sancdo: se 0s argumentos
presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a sancdo prevista e/ou ndo forem
apresentadas as provas do alegado, a sancdo sera aplicada pela autoridade competente com abertura
de prazo para recurso administrativo; (d) fase recursal: protocolado o recurso, se ndo reconsiderar
a decisdo, a autoridade que aplicou a sancao remeterd o recurso a autoridade imediatamente
superior para analise e decisdo sobre o recurso (art. 109, § 4° da Lei n°® 8.666, de 1993).

5. Solicito, que a resposta seja realizada por escrito, instruida com documentos que julgar
pertinentes e assinada pelo representante legal da empresa.

6. Por fim, seja encaminhada a autoridade abaixo no endereco (endereco completo com

indicacdo de nimero de andar, sala e telefone), no prazo maximo de 5(cinco) dias Uteis, contados do
recebimento deste.
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Atenciosamente,

Gestor de Contrato
N° da portaria
Setor

NOTAS EXPLICATIVAS:

Alertamos sobre a necessidade do Gestor do Contrato manter em registro proprio, regularmente
atualizado, todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, nos termos do § 1° do
art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993. Esse expediente permitira que se solicite a Contratada, de
forma clara e precisa, o0s esclarecimentos e providéncias indispensaveis ao adequado

acompanhamento contratual.

Alertamos, por outro lado, que gsta etapa (de oferta de justificativas) pode ser suprimida, na

hipotese de o fato infracional estar comprovadamente consumado, ndo havendo necessidade de
solicitacdo de providéncias.
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ANEXO VII - REQUISICAO DE ABERTURA DE PAPC

1. DADOS DO CONTRATO / ARP

Processo n°: 23479 XXX XXX/20XX-XX

Contrato / ARP / Empenho n° 00/0000

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue

Objeto: | massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada
libero, sit amet commodo magna eros quis urna.
Empresa: | XXXXXXXXXXX XXX XXX XX
CNPJ: | 00.000.000/0000-00

2. OCORRENCIA

Data / Periodo: | 00/00/0000 a 00/00/0000

Descricéo da ocorréncia

Clausulas do Edital / Legislacédo
correspondentes a pretensa infracao

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer
adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,

Lei xxxxx
Clausula xxxxx do Edital
ltem xxxx do Termo de Referencia

purus lectus.

Fusce est. Vivamus a tellus. Pellentesque
habitant morbi tristique senectus et netus et
malesuada fames ac turpis egestas.

Valor apurado sobre a

parte ndo executada: R$ 00.000,00 (XXXXXXXXXXXXX)

3. PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA CONTRATADA

Descrever as providéncias tomadas pelo gestor junto a empresa para resolucdo da situacéo, e
possiveis resultados das providéncias, citando medidas e manifestacdes do fornecedor.

4. CONSIDERAGOES FINAIS

Atestar os possiveis prejuizos causados pela ocorréncia, informar caso a empresa tenha agido de
ma-fé, e demais informacgdes que justifiquem a necessidade de abertura de procedimento
administrativo.

5. DOCUMENTAGAO ANEXA

e Copia contrato Xxxx

Coépia Portaria de fiscalizagdo xxxxx

Cépia Ordem de servigo XxXxxxx

Copia notificacao Xxxxx

AR de entrega de notificacdo xxxx

E-mails xxxxxx

Resposta empresa a notificacao xxxxx

Fotos das ocorréncias de XXXxXxxx

Demais documentagbes pertinentes e necessarias a apuracdo da pretensa inexecugdo
contratual

DECLARAGAO DE CONFORMIDADE

Declaro, na qualidade de gestor, para todos os fins que foram tomadas todas as providéncias
cabiveis para o saneamento da situagdo, no entanto, ndo foi possivel evitar o prejuizo institucional
acima descrito, motivo pelo qual solicito providéncias acerca da abertura de procedimento
administrativo de penalidade contratual.
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Local e Data Assinatura Gestor

Local e Data Assinatura Chefia Unidade
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