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APRESENTACAO

A Diretoria de Compras, Contratos e Convénios - DCO, através da Divisdo de
Contratos e Convénios - DICC, apresenta a segunda edicdo do Manual de Procedimentos
de Contratos e Convénios da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.

0O manual contém informacdes essenciais necessarias a fornecer a comunidade
académica, através de uma visdo geral, um entendimento bésico sobre as atribuicdes da
Divisdo de Contratos e Convénios, seus procedimentos, a legislacao pertinente a execucao
de suas atividades bem como apresenta alguns modelos de documentos.

Ressalta-se que este manual nado substitui o estudo e o aprofundamento sobre a Lei
n% 8.666/93 - Lei de Licitacbes, a Instrucdo Normativa SLTi MPOG 02/2008 e suas
alteracdes, Decreto n? 6.170, Portaria Interministerial n® 507/2011 e demais legislacdes
correlatas.

O presente manual considera as versdes dos sistemas gerenciais e a legislacado nele
descritos vigentes em marco de 2017, e poderd sofrer atualizacbes em decorréncia de
mudancas na legislacdo ou nos procedimentos institucionais, situacdo em que apds

realizados os estudos necessarios, sera divuigada a nova versdo a comunidade académica.
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1. A DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - DICC

Os diversos ajustes celebrados pela Administracdo Pablica necessitam atender uma
série de requisitos essenciais a sua validade, regulados por normas préprias e especificas,
de modo a resguardar a fiel execucdo do objeto pactuado e pleno atendimento do objetivo
proposto, fornecendo a instituicdo meios para que possa alcancar sua finalidade social.

A Divisao de Contratos e Convénios, subordinada a Diretoria de Compras, Contratos
e Convénios da Pré-Reitoria de Administracdo e Infraestrutura, é responsavel pela
celebracdo e acompanhamento dos contratos, convénios e instrumentos congéneres da
Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para, auxiliando os gestores e sendo responsavel
pela andlise e execucdo das alteracBes contratuais e pela analise dos processos

administrativos de penalizacdo contratual.

1.1. Atribuicdes gerais da DICC

e Minutar, promover a celebracao, gerir e controlar os Contratos, Termos Aditivos,
Convénios, Termos de Execucdo Descentralizada, Acordos de Cooperacao Técnica,
Termos de Rescisao e Atas de Registro de Preco de interesse da Unifesspa;

e Manter atualizada e conferida a documentacdo de fornecedores no ato da
assinatura dos Contratos;

e Gerenciar as informacdes referentes a vigéncia de Contratos, pendéncias e/ou
restricbes de fornecedores, pareceres juridicos, notificacdes, etc.;

e Acompanhar a execucao dos servicos licitados;

e Assessorar os Gestores de Contratos da Unifesspa;

e Realizar a publicacdo de Contratos, Termos Aditivos e demais instrumentos
celebrados pela Unifesspa nos respectivos sistemas;

e (Controlar o movimento das contas vinculadas, conferindo e conciliando os saldos,
de forma a evidenciar sua atualizacdo;?

e Conferir os documentos referentes as solicitacdes de liberacdo de conta vinculada;?!

e Realizar cadastro e/ou atualizacdo no SICONV (Sistema de Convénios do Governo
Federal) de entidades sem fins lucrativos;

e Manter constante contato com a Fundacdo de Amparo e Desenvolvimento da
Pesquisa e os coordenadores dos projetos cujo apoio administrativo foi repassado a
FADESP por meio da celebracéo de contrato ou convénio;

e (Consolidar dados, analisar fatos e se manifestar quanto a punicdo das empresas
contratadas;

! A conta vinculada, apesar de possuir utilizacdo determinada através da IN n2 002/2018-MPOG, ndo
estd em utilizacdo na Unifesspa por motivos de cardter administrativo, conforme justificativa da Nota
Técnica n? 001/2016-DICC, e Portaria n® 120/2016-Unifesspa.
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1.2. Identificacdo da DICC dentro do organograma da PROADI;

PROADI

| !

ENEIES
(o)

e Y. = . Y. . Depammento . R 2 =
Coordenadoria Departamento Coordenadoria de Agenda de Coordenadoria
de Contratos de Convénios de Compras Compras de Serv
Departamento Setor de
Setor d
de Fiscalizagdo Fiscalizagdo de lmpor;ageso
de Contratos Convénios

2. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

A definicdo de contrato encontra-se escrita no art. 29, paragrafo Unico da Lei
8.666/1993:

Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer ajuste
entre érgdos ou entidades da Administracao Pdblica e particulares,
em que haja um acordo de vontades para a formacado de vinculo e a
estipulacao de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacdo
utilizada.

Contrato é todo aquele realizado por entidades da Administracéo Plblica entre si ou
com particulares, gue em regra, devera ser sempre formal e escrito, salvo os de peguenas
compras de pronto pagamento.

Os contratos da Administracdo Puablica, também conhecidos como Contratos
Administrativos, regulam-se por suas cldusulas e pelos preceitos de direito publico,
aplicando a eles, supletivamente, os principios da teoria geral dos contratos e as
disposicfes de direito privado. Devem estabelecer com clareza e precisac as condicdes
para sua execucdo, expressas em cldusulas que definam os direitos, obrigacdes e
responsabilidades das partes. Seguem abaixo as principais caracteristicas dos Contratos

Administrativos:

e Supremacia e indisponibilidade do interesse publico;

Pé&gina 9 de 80
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2.1.

2.1.1.

Modificacdo unilateral - exceto cldusulas financeiras;
Extincao;

Imposicdo de sancdes;

Exigéncia de cumprimento de prestacdes alheias;
Garantia de equilibrio econ6mico-financeiro;

Forma prescrita em lei;

Procedimento legal;

Natureza de contrato de adeséo;

Natureza intuito personae;

Presenca de clausulas exorbitantes;

Tramites processuais dos contratos da Unifesspa

As fases processuais dos contratos da Unifesspa sao divididas em:
Celebracdo de contratos;

Execucao de contratos;

Alteracdo de contratos;

Inexecucao e rescisao de contratos;

Acompanhamento e fiscalizacao de contratos;

Celebracao de contratos

Os contratos devem cumprir algumas formalidades, como por exemplo: adotar

forma escrita, ter seu extrato publicado no Diario Oficial da Unido e ser assinado por todos

os participantes e por duas testemunhas. Devem conter os direitos e as obrigacdes dos

s

participantes. Seu conteldo é organizado em cldusulas, em que sdo relacionadas as

condicbes para a execucao do objeto.

Na elaboracdo do contrato administrativo, a DICC deverd apresentar os itens que

sao essenciais ao contrato, conforme estabelece o artigo 55 da Lei n°® 8.666/93:

| - o objeto e seus elementos caracteristicos;
Il - oregime de execucao ou a forma de fornecimento;

il - opreco e as condicdes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de
atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das
obrigacbes e a do efetivo pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execucé&o, de conclusao, de
entrega, de observacdo e de recebimento definitivo, conforme o
caso;

V - o crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da
classificacao funcional programética e da categoria econdmica;

Vi - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucao,
quando exigidas;
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Vil - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das muitas;

Vill - os casos de rescisdo;

IX - o reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de
rescisao administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

X - as condicdes de importacdo, a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso;

Xl - avinculacado ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou
ou a inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

Xl - alegislacdo aplicdvel a execucdo do contrato e especialmente
A0S Casos OMIssos;

Xlif - a obrigacédo do contratado de manter, durante toda a
execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por
ele assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacéo
exigidas na licitacdo.

Além dos componentes essenciais acima indicados, as seguintes informacdes
deverao constar no contrato:

e (Conterd no predmbulo do contrato a numeracado sequencial da DICC;

o Nome do particular que executard o objeto do contrato e respectivo representante;
e Finalidade ou objetivo do contrato;

e Ato que autorizou a lavratura do contrato;

e Numero do processo da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade;

e Sujeicdo dos contratantes as normas da Lei no 8.666/1993;

e Submissdo dos contratantes as cldusulas contratuais.
A Administracao (Unifesspa) é obrigada a celebrar contrato nas seguintes situacdes:

e Concorréncia, tomada de precos;

e Dispensas e inexigibilidades cujo valor da contratacdo esteja compreendido nos
limites dessas duas modalidades de licitacao; e

e Nas contratacbes de qualquer valor das quais resultem obrigacbes futuras, por
exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto e assisténcia técnica.

Nas demais situacbes, a Administracdo tem a faculdade de celebrar o contrato,
podendo ser substituido por outros instrumentos, tais como:

e (arta-contrato;
e Nota de empenho de despesa;
e Autorizacao de compra; ou

e Ordem de execucao de servico.
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No entanto, devem ser aplicadas a esses instrumentos, no que for pertinente, as
exigéncias do termo de contrato, a exemplo da descricdo do objeto, do preco, dos prazos,
das condicbes de execucdao, entre outras.

O conteldo do contrato deve mostrar claramente a vontade das partes, ressaltando
gue a vontade da Administracdo Publica deve estar condicionada ao atendimento do
interesse publico. Devem fazer parte do contrato, independentemente de sua transcricao,
nao podendo afasta-los ou contrariar suas disposi¢cdes:

e O edital;

e O projeto basico ou o termo de referéncia;
e A memoria de calculo;

e A planilha de custos;

e Os cronogramas; e

e Outros descritivos que representam o objeto da contratacao.

NOTA: £ nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Unifesspa, salvo o de pequenas compras
de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a R$ 4.000,00, excluindo-se
dessas, as obras e servicos de engenharia que ndo podem ser celebrados verbalmente.

NOTA: £ condicdo legal para a eficdcia do contrato, a publicacdo de um resumo do contrato na
imprensa oficial, devendo ser providenciada pela DICC até o quinto dia util do més seguinte a sua
assinatura, para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data.

FLUXOGRAMA DE CELEBRACAO DE CONTRATOS
e Termo de referéncia;
Unidade e Indicar os gestores responsaveis pelo acompanhamento do
demandante processo pelo setor demandante;
e Dotacdo orcamentéria;
e Elaboracdo do edital e instrumentos necessarios para realizacao
do procedimento licitatdrio / Dispensa / Inexigibilidade
DICC e Elaboracdo da minuta contratual
Procuradoria e Parecer juridico
e Procedimento licitatério
DACEE - Classificacdo e habilitacdo do pretenso contratado

DICS/CPL

Procuradoria /
Gabinete
DICC e Elaboracdo do termo de contrato definitivo (3 vias)
DICS / CPL e inclusao do procedimento no SIPAC, se couber
Ordenador de
despesas / DFC

e Parecer juridico e Homologacéo do procedimento

e Autorizacdo e emissao de empenho

e Solicita apresentacao da garantia, se for o caso

» Verifica autenticidade da garantia

e Providencia assinatura do contrato;

e Publicacdo no DOU - SIASG

e Envia uma via do contrato, NE e Publicacdo a contratada.
e Registra cronograma, gera NL — SIASG
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DFC
DICC
Gabinete

DICC

Setor Téchnico

e Registra contrato no SIASG
* Registra Contrato no SIPAC
e No caso de obra, registro no SIMEC

* Registro da garantia no SIAFI

¢ indicar os fiscais administrativos e contébeis

¢« Emissdo de portaria de fiscalizacéo

Digitalizar portaria e arquivar

* Encaminhar e-mail para os gestores do contrato com informacdes
necessarias e o formulario de atribuicdo de perfil no SIASG

¢ Vinculacdo dos gestores do contrato no SIASG.

Para acompanhamento do contrato {emissdo de ordem de servico,
ateste de notas, notificacdo, medicdo no SIASG e procedimentos de
pagamento em geral)
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2.1.2. Execucao de contratos

A execucdo do contrato administrativo é o devido cumprimento, entre as partes
(contratante e contratado), das cldusulas contratuais e da legislacdo vigente, respondendo
cada uma pelas consequéncias da sua inexecucao total ou parcial.

2.1.3. Direitos e obrigacdes das partes

Parte Direitos Obrigacdes
Contratante Exercer as prerrogativas | Pagamento do preco e entrega do
(Unifesspa) previstas nas cldusulas | local da execucdo da obra ou

P exorbitantes. Servico.
Receber o preco convencionado;
E:I;)anrttl;gltj?gg manutencao e equilibrio | Prestacéo do objeto do contrato.
econdmico-financeiro.

Clausulas exorbitantes sdo aquelas gue garantem vantagens a uma das partes, no
caso, a Unifesspa em relacdo a outra (contratada), e visam o completo atendimento do
interesse publico, que se sobrepbe sempre aos interesses particulares.

Caso a Unifesspa néo realize o pagamento na época acordada, ndo pode o particular
deixar de cumprir com a sua obrigacao contratual de imediato. De acordo com o Art. 78,
inciso XV da Lei 8.666/93 apenas constitui motivo para resciséao do contrato o atraso
superior a 90 {noventa} dias dos pagamentos devidos pela Administracdo decorrentes de

obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou executados.

NOTA: Ao particular é assequrada a indenizacdo dos prejuizos ou a rescisdo do contrato caso a
Unifesspa ndo cumpra as obrigagdes contratuais, nos termos do inciso XV do artigo 78 da Lei n°
8.666/93.

Condicdes a serem observadas durante a execuc¢ao do contrato Lei 8.666/93

A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracao especialmente designado, permitida a
contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes
pertinentes a essa atribuicao.

O contratado deverd manter preposto, aceito pela Administracdo, no
local da obra ou servico, para representa-lo na execucao do contrato.

O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resuitantes da
execucao ou de materiais empregados.

7

O contratado é responsadvel pelos danos causados diretamente a
Administracao ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execucao do contrato, nao excluindo ou reduzindo essa responsabilidade
a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pelo érgao interessado.

O contratado é responséavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato.

Art. 67

Art. 68

Art. 69

Art. 70

Art. 71
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O contratado, na execucdo do contrato, sem prejuizo das
responsabilidades contratuais e legais, poderad subcontratar partes da
obra, servico ou fornecimento, até o limite admitido, em cada caso, pela
Administracao.

Art. 72

Executado o contrato, o seu objeto serd recebido:
| - em se tratando de obras e servicos:

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

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
ap6s o decurso do prazo de observacdo, ou vistoria que comprove a
adeguacao do objeto aos termos contratuais, observado o disposto no
art. 69 Lei 8666/93;

Il - em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacao da conformidade
do material com a especificacao;

b) definitivamente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do
material e conseqguente aceitacao.

§ lo Nos casos de aguisicédo de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-& mediante termo circunstanciado e, nos demais,
mediante recibo.

§ 20 O recebimento provisdrio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade
civil pela solidez e seguranca da obra ou do servico, nem ético-
profissional pela perfeita execucédo do contrato, dentro dos limites
estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 30 O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso | deste artigo nado
poderd ser superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais,
devidamente justificados e previstos no edital.

§ 40 Na hipétese de o termo circunstanciado ou a verificacdo a que se
refere este artigo ndo serem, respectivamente, lavrado ou procedida
dentro dos prazos fixados, reputar-se-do como realizados, desde que
comunicados a Administracdo nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustao
dos mesmos.

Art. 73

Poderd ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
| - géneros pereciveis e alimentacado preparada;
Il - servicos profissionais;

lil - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso li, alinea
"a", Lei 8666/93, desde que nao se componham de aparelhos,
equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e
produtividade.

Pardgrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento serd feito
mediante recibo.

Art. 74

Salvo disposicdes em contrério constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas
técnicas oficiais para a boa execucao do objeto do contrato correm por
conta do contratado.

Art. 75

A Administracdo rejeitard, no todo ou em parte, obra, servico ou
fornecimento executado em desacordo com o contrato.

Art. 76
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2.1.4. Alteracdo de contratos

De acordo com a Lei 8.666/93 os contratos administrativos poderao ser alterados,
com a devida justificativa, de forma unilateral pela Administracéo {Unifesspa), e/ou por
acordo entre as partes envolvidas na relacao contratual. Qualquer alteracdo contratual ou
prorrogacéo de prazos devera ser formalizada através de celebracdo de Termo Aditivo ao
contrato. Porém, ressalta-se que a aplicacdo do Termo Aditivo nao é exigida para todos os
fatos gue ocorrem durante a execucao contratual. O artigo 65 da Lei 8.666/93 descreve
eventos que nao caracterizam alteracao contratual, podendo ser formalizados por Apostila
e, consequentemente, dispensa a celebracdo de termo aditivo. As situacdes previstas no §
82 do art. 65 sao:

e Variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto no
préprio contrato;

e As atualizacbes, compensacbes ou penalizacbes financeiras decorrentes das
condicbes de pagamento nele previstas;

e Empenho de dotacgdes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor
corrigido.

O que se adiciona, acrescenta a um contrato. E um instrumento
Termo Aditivo | realizado separadamente do contrato e segue todo o aspecto formal,
inclusive a obrigatoriedade de publicacdo na imprensa Oficial.

E um registro que poderéa ser realizado no préprio contrato original ou
em outro documento oficial, ou seja, € uma anotacdo feita as margens
do contrato, com o intuito de complementd-lo, e ndo existe a
obrigatoriedade de publicacdo na imprensa Oficial.

Apostila

s

Uma das caracteristicas do contrato administrativo é a garantia do equilibrio
economico-financeiro, que consiste na igualdade formada, de um lado, pelas obrigacdes
assumidas pelo contratante no momento do ajuste e, de outro lado, pela compensacéo

econdmica que lhe correspondera.

Deste modo, para a manutencdo desse equilibrio existem alguns instrumentos que
sao utilizados, que sac o Reajuste, a Revisdo e a Repactuacao.

Tem por finalidade recompor o equilibrio financeiro do contrato em

Reajuste razao da variacao normal do custo de producao decorrente da inflagao.

Tem por finalidade corrigir distorcées geradas por ocorréncias
Revisao extraordinarias e imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias
inestiméaveis.

E utilizada para readequar o valor do contrato administrativo & variac&o

R tuaca L, D o
epactuacao | 4o custos previsivel e periddica a que se sujeita.
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Setor técnico

DICC

SEPLAN

Ordenador de
despesas

Procuradoria /
Gabinete

Ordenador de
despesas / DFC

DFC
Setor técnico

FLUXOGRAMAS DE ADITIVOS - REVISAO E PRORROGAGAO

Solicitacdo de aditivo autorizado pela autoridade competente,

acompanhada dos seguintes documentos:

o Jjustificativa;

e Parecer do gestor atestando a conformidade na execucdo do
contrato;

e Comprovacdo da vantajosidade da prorrogacdo em face da
realizacao de novo procedimento;

« Demais documentos necessédrios a celebracdo do aditivo
(Pianiihas, cronograma, relatérios, etc.);

OBS: Prazo de antecedéncia minimo de 90 (noventa) dias.

e Verificacdo da regularidade fiscal,
¢ Elaboracdo da minuta do termo aditivo;

No caso de haver impacto financeiro decorrente do aditivo:
* Indicacdo de disponibilidade orcamentéria;

¢ Declaracdao do Ordenador atestando que o aumento tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a LOA, e
compatibilidade com o PPA e com a LDO vigentes {art. 16, i da
LRF).

* Analise e emissao de parecer.

* Registros devidos.

 Emissao de empenho (se o aditivo for de valor).

* Solicita a empresa prorrogacao ou reforco da garantia, se for o
caso;

e Verifica autenticidade da garantia, se houver;
¢ Providencia assinatura do termo aditivo;
¢ Publicacdo no DOU - SIASG;

e Envia uma via do termo aditivo, NE (se houver) e Publicacdo a
empresa;

* Atualiza cronograma, gera NL no SIASG;
* Registro no SIPAC;
* No caso de obra, atualiza registro SIMEC.

Registro da garantia no SIAFI.

Para acompanhamento do contrato (ateste de notas, notificacéo,
medicdo no SIASG e procedimentos de pagamento geral).
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Contratada

FLUXOGRAMA DE APOSTILAMENTO - REAJUSTE E REPACTUACAO

Solicita reajuste ou repactuacdo apresentando:

- Repactuacao: Planilha de composicdo de custos que demonstre a
variacao do valor do contrato.

- Reajuste: Memoéria de calculo do reajuste;

Setor técnico o

Repactuacéo:

Andlise e aprovacdo das planilhas de custos apresentadas pela
empresa;

Reajuste:

Indicacao do saldo contratual a data base utilizada para o reajuste
(data da proposta ou da convencao ou acordo coletivo em gue se
baseia)

Célculo do reajuste com base no saldo informado
Elaboracdo da minuta do termo de apostilamento;

SEPLAN .

Indicacdo de disponibilidade orcamentéria;

Ordenador

Declaracdo do Ordenador atestando que o aumento tem
adequacdo orcamentaria e financeira com a LOA, e
compatibilidade com o PPA e com a LDO vigentes (art. 16, li da
LRF)

Procuradoria

Andlise e emissdo de parecer (opcional, por ndo se tratar de
alteracao contratual)

DICC .

Registros devidos

Ordenador de
despesas / e
DFC

Autorizacao e emissac de empenho

Solicita a empresa reforco da garantia, se for o caso.

Verifica autenticidade da garantia, se houver;

Encaminha termo de apostilamento para assinatura da empresa
Publicacao no DOU - SIASG (opcional)

Envia uma via do termo de apostilamento, NE e Publicacdo a
empresa.

Atualiza cronograma, gera NL. SIASG.
No caso de obra, atualiza registro SIMEC

DFC Registro da garantia no SIAFI

Encaminha processo para acompanhamento do contrato (ateste de

Setor técnico notas, notificacdo, medi¢cao no SIASG e procedimentos de pagamento

geral)

v

2.1.5. Acompanhamento e fiscalizagdo de contratos

O acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos é um poder e também um dever

da Unifesspa que visa garantir gue o objeto contratado seja recebido ou executado de

maneira satisfatéria, que as obrigacbes decorrentes sejam realizadas no tempo e modo

devidos, e que as clausulas contratuais sejam rigorosamente avaliadas, sendo estes

acompanhados e fiscalizados pelo gestor, fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal

administrativo-contabil dos contratos.
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Nesse contexto, torna-se importante destacar as diferencas e atribuicfes inerentes

a cada responsavel conforme abaixo:

Gestor do Contrato: servidor obrigatoriamente designado para coordenar e comandar o
processo da fiscalizacdo da execucdo contratual, ao qual competird acompanhar zelosa e
diariamente as etapas/fases da execucao contratual, verificar se a contratada vem
respeitando a legislacado vigente e cumprindo fielmente as obrigacdes contratuais, atestar
notas fiscais e faturas dos servicos executados, registrar ocorréncias, solicitar a abertura
de procedimentos administrativos de aplicacdo de penalidade, e efetuar medicbes no
SIASG;

Fiscal Técnico do Contrato: servidor opcionalmente designado para auxiliar o gestor do
contrato quanto a fiscalizacdo do objeto do contrato, principaimente nos contratos de alta
complexidade técnica quando o gestor do contrato ndo possuir o conhecimento técnico
adequado;

Fiscal administrativo do contrato: servidor obrigatoriamente designado para fiscalizar os
aspectos administrativos do contrato, executar atividades administrativas relacionadas aos
procedimentos de formalizacdo de todos os termos de contrato, alteracdes, prorrogacao,
repactuacdo, reajuste, revisdo, sugestdo de aplicacdo de sancbes a autoridade
competente, rescisdo contratual, publicacbes na Imprensa Nacional, geracao de
cronogramas fisico-financeiros e notas de lancamento nos sistemas SIASG/SIAFI e controle
das garantias contratuais; e

Fiscal administrativo - contdbil do contrato: servidor com conhecimentos contdbeis
obrigatoriamente designado para fiscalizar os aspectos administrativo-contdbeis do
contrato, verificando a documentacao encaminhada pelo Gestor para pagamento guanto
a sua conformidade com exigéncias contratuais e legais, atuando na conferéncia dos
documentos trabalhistas, fiscais e previdencidrios das empresas contratadas, e controle
dos saldos de contrato e empenho.

O Gestor do Contrato, servidor da drea que terd contato direto com a execucdo e
recebimento dos servicos contratados, é responsdvel pelo acompanhamento e verificacado
da conformidade da execucao dos mesmos. Para que haja uma gestdo eficiente dos
contratos, segue abaixo algumas acdes a serem observadas e executadas pelos Gestores
de Contratos:

e Conhecer detalhadamente o contrato e as cldusulas nele estabelecidas, sanando
gualquer duvida com os demais setores responsdveis, objetivando o fiel
cumprimento do contrato;

e (Conhecer a descricao dos servicos a serem executados (prazos, locais, material a
ser empregado};

e Acompanhar a execucdo dos servicos, verificando a correta utilizacéo dos materiais,
equipamentos, contingente em quantidades suficientes para que seja mantida a
qualidade dos mesmos;

e Solicitar, quando for o caso, que os servicos sejam refeitos por inadequacao ou

vicios que apresentem;
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e Informar sobre ocorréncias e faltas durante a execucdo contratual a autoridade
competente, para a aplicacdo de penalidades ao contratado em face do
inadimplemento das obrigacdes;

e Verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou a prestacdo de servigos
serd cumprida integral ou parceladamente;

e Anotar em livro de ocorréncias todas as ocorréncias relacionadas com a execucado
do contrato, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou
defeitos observados;

e (Comunicar a autoridade superior eventuais atrasos nos prazos de entrega ou
execucao do objeto;

e Zelar pela fiel execucdo do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servicos prestados;

e Acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-financeiro;

e Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucao do contrato
e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a
conclusao da obra ou em relacao a terceiros;

e Realizar, juntamente com a contratada, as medicdes dos servicos nas datas
estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

e Nao receber em maos as notas fiscais, nem demais documentos, pois 0s mesmos
deverao ser entregues no Setor de Protocolo;

e Realizar a medicdo dos servicos efetivamente realizados, de acordo com a descricdo
dos servicos definida na especificacdo técnica do contrato, inclusive no SIASG
(Anexo 1} e emitir atestados de avaliacdo dos servicos prestados.

O Fiscal Administrativo do Contrato, servidor da DICC, atua no gerenciamento de
varios contratos simultaneamente, sendo responsavel pelas atividades de carater
administrativo e processual no gue tange a supervisdo dos contratos administrativos.
Dentre suas principais atribuicdes podemos destacar algumas a seguir:

e Elaborar as minutas contratuais com base nas disposicdes do termo de referéncia
e demais disposicdes legais correlatas;

e Tomar todas as providéncias para celebracao dos contratos apds realizacdo do
procedimento licitatério, bem como de seus aditivos e apostilamentos;

e Controlar a vigéncia dos contratos administrativos, notificando os gestores de
contrato sobre a iminéncia do encerramento, solicitando manifestacdo e
providéncias para o aditamento, se necessario;

e Ap6s notificacdo do Gestor de Contratos e autorizacdo da autoridade competente,
analisar as ocorréncias relatadas na execucdo dos contratos, sugerindo as

penalidades e sancdes cabiveis, quando for o caso;
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e Solicitar a emissao de portarias de fiscalizacdo, com base na indicacdo de gestores
pelo setor técnico;

e Registro de todos os dados contratuais e vinculacao dos fiscais no SIASG;

O Fiscal Administrativo-Contébil do Contrato, servidor indicado pela DICC, atua na
fiscalizacdo e acompanhamento de diversos contratos, sendo responsavel pelas atividades
de fiscalizagao em carater administrativo, fiscal e trabalhista dos contratos celebrados pela
Unifesspa. Dentre suas principais atribuicées podemos destacar algumas a seguir:

e Analisar a conformidade da documentacdo apresentada nos processos de
pagamento, apés a verificacdo e ateste dos servicos efetuados pelos Gestores de
Contrato, quanto as exigéncias legais e contratuais necesséarias a realizacdo dos
pagamentos as empresas contratadas;

e (Controlar os saldos contratuais e dos empenhos vinculados aos contratos,
informando-os ao ordenador de despesas e ao setor técnico para providéncias,
quando necesséario.

Ressalta-se que além de analisar se as acles estdo de acordo com as cldusulas
contratuais, a lei e os regulamentos pertinentes, a fiscalizacdo dos contratos também deve
ser dimensionada a observar os efeitos de eficiéncia, eficacia e efetividade, ou seja, implica
verificar se estdo sendo produzidos os resultados esperados, a um custo razoavel, se as
metas e objetivos estdo sendo alcancados e se 0s usuarios estdo satisfeitos com os servigos
gue [hes sado prestados.

O gestor/fiscal do contrato que for omisso ou praticar qualguer acdo gue resultar
em beneficio indevido ao contratado, ou ainda aceitar, permitir e dar causa a qualquer ato
ilegal, responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular das atribuictes
gue lhe foram atribuidas.

O Gestor do Contrato, como responsavel pelo acompanhamento da execucado dos
servicos contratados, deverd realizar medicdo juntamente com a contratada e, caso julgue
pela conformidade da execucdo dos servicos, atestar a Nota Fiscal apresentada, a qual
deverd ser encaminhada para o Fiscal administrativo-contabil do contrato com toda a
documentacédo exigida para pagamento, de acordo com procedimento definido no anexo
IV da Instrucdo Normativa 01/2017 - Unifesspa (https://proadi.unifesspa.edu.br/index.php/dco-

item1/307-instrucao-normativa-01-2017-proadi-unifesspa).

NOTA: importante se faz a leitura e observadncia dos artigos 31 a 35 e do Anexo /V - Guia de
Fiscalizacdo, da instrucdo Normativa n° 02/2008 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo,

onde apresenta importantes diretrizes pertinentes a fiscalizacdo de contratos.
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FLUXOGRAMA DE PAGAMENTO

Protocola o pedido de pagamento acompanhado da NF, planilhas
Contratada referentes a medicdo do periodo de pagamento, e demais documentos
exigidos no instrumento contratual.

« Verificacdo dos servicos executados;

Setor e Ateste da NF;
Técnico * Medicdo no SIASG;
(gestor) Obs.: No caso de contratacbées por Registro de Precos ndo haverd
medicdo no SIASG.
DICC * Verificacdo da conformidade de toda a documentacado exigida para
(fiscal pagamento, conforme disposto no contrato, IN 01/2017 - Unifesspa
contabil) e demais disposi¢des legais pertinentes.

Ordenador
de Despesas

e Autorizacdo de pagamento.

e lLiguidacao da despesa;
DFC * Pagamento;
e Arquivamento do processo.

NOTA: Este Fluxograma serd utflizado apenas para pagamento de Servigos e Compras cuja
contratacdao ou aquisicdo ensejou a celebracao de contrato.

2.1.6. Inexecucao e rescisdo de contratos

Durante a execucdo do contrato ou ata de registro de precos, por motivos diversos,
o gestor poderd se deparar com ocorréncias ou falhas, que caracterizam a inexecucao
contratual total ou parcial, nestes casos, caso a contratada ndo proceda a correcao
imediata, a mesma poderd sofrer as devidas sancbes, mediante abertura de processo
administrativo, com direito a ampla defesa e ao contraditério.

O contrato poderd ser rescindido, caso haja sua inexecucao total ou parcial, que

implicard as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento.

. . o Art. 78, Lei
Motivos que ensejam a rescisao de contrato y
q ) 8.666/93
O né&o cumprimento de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos ou Inciso |
prazos;
O cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificacdes, projetos Inciso I

e prazos;

A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusao da obra, do servico ou do fornecimento, nos Inciso lli
prazos estipulados;

O atraso injustificado no inicio da obra, servi¢o ou fornecimento; Inciso VI

A paralisacao da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e

s . VN - ~ Inciso V
prévia comunicacao a Administracao;
A subcontratacao total ou parcial do seu objeto, a associacao do
contratado com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, bem Inciso VI

como a fusdo, cisdo ou incorporacao, ndo admitidas no edital e no
contrato;

P&gina 22 de 80



SERVICO PUBLICO FEDERAL ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
MANUAL DE CONTRATOS E CONVENIOS VERSAO 2.0

O desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢ao, assim como as de seus Inciso VI
superiores;

O cometimento reiterado de faltas na sua execucao, anctadas na forma do

§ 1°do art. 67 desta Lei; Inciso VIl
A decretacado de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil; Inciso IX
A dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado; Inciso X
A alteracdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da Inciso XI
empresa, que prejudique a execucao do contrato;

Razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,

justificadas e determinadas pela maéaxima autoridade da esfera Inciso XII

administrativa a que estd subordinado o contratante e exaradas no
processo administrativo a que se refere o contrato;

A supressao, por parte da Administracado, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificacdo do valor inicial do contrato além do limite Inciso Xlll
permitido no § 12 do art. 65 desta Lei;

A suspensdo de sua execucao, por ordem escrita da Administracao, por
prazo superior a 120 {(cento e vinte} dias, salvoc em caso de calamidade
publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por
repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente
do pagamento obrigatéric de indenizacbes pelas sucessivas e | Inciso XIV
contratualmente imprevistas desmobilizacbes e mobilizacdes e outras
previstas, assegurado ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela
suspensdo do cumprimento das obrigacbes assumidas até que seja
normalizada a situacao;

O atraso superior a 90 {noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracao decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou
parcelas destes, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade
publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegurado ao
contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas
obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

Inciso XV

A ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para
execucao de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem | Inciso XVI
como das fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execucdo do contrato.

Paragrafo Unico. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente | Inciso XVII
motivados nos autos do processo, assegurado o contraditério e a ampla
defesa.

Descumprimento do disposto no inciso V do art. 27, sem prejuizo das

~ . P Inciso XVl
sangOes penais cabiveis. ciso

A lei 8.666/93 estabelece as penalidades passiveis de serem aplicadas quando da
inexecucdao do contrato, quais sejam:
e Adverténcia;
e Multa;
e Suspensdo tempordria de licitar e Impedimento de contratar com a Administracédo;
e, até o limite de 2 anos;

e Declaracao de inidoneidade.
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NOTA: A declaracdo de inidoneidade resulta em impedimento para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o

prazo da sancdo aplicada.

NOTA: A aplicacdo da declaracdo de inidoneidade é de competéncia exclusiva do Ministro de Estado,
do Secretirio Estadual ou Municipal, conforme o caso, facultada a defesa do interessado no
respectivo processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser
requerida apds 2 (dois) anos de sua aplicacdo

Identificada a suposta infracdo, o gestor deve se munir de toda documentacao
comprobatéria da inexecucado (fotos, oficios, e-mails, etc.), a qual devera ser reduzida a
termo.

O préximo passo sera a notificacdo da empresa (Modelo Anexo V), solicitando
justificativas, esclarecimentos ou providéncias para a suposta infracdo, e informando da
possibilidade de abertura de processo administrativo e posterior penalizacdo. Em alguns
casos, apds a apresentacdo de justificativa, serd possivel concluir que a infracdo pode néo
ter se consumado, bastando a tomada de providéncias pela contratada com vistas aos
ajustes adequados ao cumprimento das obrigacdes, resolvendo-se o conflito nesta fase.

E de suma importancia que todas as comunicacdes/notificacdes sejam realizadas via

oficio, entregues pessoalmente a preposto ou representante legal, ou via postal com aviso

de recebimento, contendo a descricdo clara da ocorréncia, bem como o endereco, local e

horédrio em que as respostas devem ser protocoladas.

Caso a justificativa ndo seja considerada adequada, ndo descaracterizando a
infracdo, o gestor deverd providenciar a abertura de um processo administrativo de
penalidade (Anexo V), contendo preferenciaimente Edital, termo de referéncia,
contrato/ata de registro de precos, nota de empenho, portaria de fiscalizacédo,
documentacdo comprobatéria da infracdo, notificacdo de apresentacdo de esclarecimentos
e tomada de providéncias, e manifestacdo da empresa, caso haja. O processo devera ser
encaminhado a Diretoria de Compras, Contratos e Convénios - DCO para verificacdo dos
pressupostos necesséarios a autorizacdo de continuidade do procedimento de penalidade.

NOTA: Caso a infragdo seja considerada evidente e de clara constatacao (ndo entrega de produto,
por exemplo), a solicitacdo de esclarecimento/justificativa pode ser dispensada, procedendo
diretamente a abertura de processo administrativo. Recomenda-se cautela ao gestor quanto a
possibilidade de dispensa desta etapa, onde em caso de duvida, a mesma deve ser realizada.

Apds a autorizacdo da DCO o processo serd encaminhado a DICC para andlise, na
gual, constatada a existéncia de todos os elementos necessérios a caracterizacdo da
inexecucao, ird sugerir as penalidades cabiveis para a infracdo reiatada, notificar a
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contratada para apresentar defesa prévia as sancdes no prazo de 5 {cinco) dias Uteis
(Modelo Anexo V).

Apés andlise da defesa da contratada, caso seja considerada improcedente, a DICC
ird encaminhar os autos do processo com decisdo fundamentada a DCO, que ird decidir
por acatar, reduzir, extinguir, ou agravar a sancdo sugerida, sendo que neste deverd ser
concedido novo prazo a contratada para apresentacdo de defesa prévia. De modo a
subsidiar sua decisdo em casos mais complexos, DCO podera solicitar, a seu critério,
analise do procedimento por parte da Procuradoria.

Caso a penalidade comine com a rescisao contratual, o processo serd submetido a
andlise do Magnifico Reitor, que decidira pela manutencdo do contrato ou rescisao,
solicitando a tomada de providéncias para realizacao de nova contratacao, se for o caso.

julgada a defesa e autorizada a aplicacdo da sancao pela DCO, a empresa sera
notificada a apresentar recurso da decisdo no prazo de 5 (cinco) dias uteis (Modelo Anexo
Vl). Decorrido o prazo e apresentado o recurso, apds analise da DCO, o recurso serd
encaminhado ao Pré-Reitor de Administracdo e Infraestrutura que poderd reformar ou
manter a decisdo. Posteriormente o procedimento serd submetido a procuradoria federal
junto a Unifesspa para anélise e emissado de parecer juridico quanto a sua conformidade.

No caso de parecer favoravel, a sancdo autorizada serd aplicada em sua totalidade,
com devido registro no SICAF.

Nos casos que envolvam grandes valores e sejam de grande repercussdo no ambito
da instituicdo, a decisdo da penalidade poderd ser remetida a autoridade maxima do érgéo.
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Unidade
Técnica
(Gestor)

PROADI

Procuradoria

FLUXOGRAMA DE APLICACAO DE PENALIDADES

Verifica a ocorréncia de inexecucao contratual, documenta as
possiveis ocorréncias.

Notifica a empresa formalmente, sempre via oficio, entregue
pessoalmente, ou via postal com aviso de recebimento, dando o
prazo de 5 dias Uteis para sanar a situacdo ou apresentar
justificativa/esclarecimento. (Fase dispensavel caso a infracdo possa
ser constatada de maneira clara e contundente)

Decorrido o prazo e ndo sanada a ocorréncia, encaminha o processo
com as notificacdes realizadas, juntamente com toda a
documentacdo comprobatéria da inexecucdo e a manifestacdo da
empresa, caso haja, para o gestor do contrato.

Autorizacdo de inicio do procedimento de penalizacao

Andlise dos fatos com base na documentacdo apresentada.

Constatada a inexecucdo, sugere a aplicacdo de penalidade com
base nas disposicdes contratuais e legais.

Notifica a empresa para apresentacao de defesa prévia a aplicacéo
da sancao no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

Analisa as alegacbes e sugere pela aplicacéo ou nao da sancao.

Para decisao sobre acolhimento ou ndo das sangbes sugeridas.

Obs’.: A autoridade competente poderd realizar consulta ao corpo
Juridico do 6rgéo para subsidiar sua deciséo.

Notificacao de imposicdo de penalidade e abertura de prazo para
recurso (5 dias Gteis)

Andlise do recurso, podendo reconsiderar sua decisdo. Apés
encaminhar a autoridade superior para apreciacao

Acata a decisao proferida, ou a reforma. No caso de agravamento
deverd ser aberto novo prazo recursal.

Obs’.: Caso a penalidade comine na rescisdo contratual, o processo
deverd ser remetido ao Reitor para decidir pela resciséo, e se for o
caso, tomar providéncias para realizar nova contratacéo.

Parecer juridico

No caso de multa

Glosa de pagamento
Execucdo da garantia
Emisséao de GRU
Inscricdo na divida ativa.
QOutras providéncias

Publicacdo da deciséo
Registro no SICAF
Arquivamento
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3. CONVENIOS E OUTROS AJUSTES

3.1. Definicao

A Administracao Publica firma, com frequéncia, ajustes de cooperacdo mltua com
outros érgaos ou entidades como forma de execucdo de suas politicas publicas. Estes
ajustes podem se dar de diversas maneiras e assumir diferentes formas, sendo a mais
consagrada delas, o convénio.

Nesse sentido, cumpre registrar que o convénio, como modalidade de ajuste
administrativo, é definido pela doutrina nacional como um instrumento de realizacao de

um determinado e especifico objetivo, em que os interesses ndo se contrapdem.

No dmbito do Poder Executivo Federal, firmam-se convénios visando a conjugacao
de esforcos para o alcance de um objetivo comum, que podem se dar com, ou sem a
transferéncia de recursos. Tais instrumentos sdo, por vezes, denominados ora como

Convénios, ora como Acordo de Cooperacdo, Protocolo de Intencdes, dentre outros.

De modo a conferir uma uniformidade de procedimentos, a DICC definiu trés tipos
principais de ajustes a serem utilizados no ambito da Unifesspa, e sdo eles: Convénio,
Termo de Execucao Descentralizada e Acordo de Cooperacao Técnica.

Os principais dispositivos gue regem a celebracdo destes ajustes sdo a Lei n®
8.666/93, em especial o Art. 116, o Decreto n® 6.170/07, a Portaria Interministerial
MPOG/MF/CGU N2 507, de 24 de novembro de 2011, Decreto n? 7.423, 31 de dezembro de
2010, e a Lei n2 8.958/94 e suas respectivas alteracdes.

3.1.1. Convénios

O convénio é instrumento utilizado pela Administracdo Plblica, que busca associar-
se a outras instituicdes publicas, da esfera estadual, distrital ou municipal, ou privadas,
com vistas ao desenvolvimento de metas afins. Caracteriza-se pelo fato de que os
interesses envolvidos sdo assinalados pela reciprocidade, além do que os objetivos
institucionais dos convenentes sao comuns, de modo que eles se mutuam, cooperam, para

alcancar escopos coincidentes.

Por sua vez, o Decreto 6.170/2007 também trouxe em seu texto a conceituacdo de
convénios:

§ 19 Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

| - convénio - acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento gue discipline a
transferéncia de recursos financeiros de dotacbes consignadas nos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e tenha como participe,
de um lado, érgdo ou entidade da administracdo publica federal, direta ou
indireta, e, de outro lado, 6rgédo ou entidade da administracdo publica
estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo de programa de governo,
envolvendo a realizacao de projeto, atividade, servigo, aquisicao de bens ou
evento de interesse reciproco, em regime de matua cooperacéo;
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3.1.2. Termo de Execucéao Descentralizada

Quando o acordo se dé entre entidades da esfera federal, o instrumento a ser
utilizado para a operacionalizacdo da transferéncia dos recursos para a consecucao dos
objetivos serd o Termo de Execucdo Descentralizada, que também é conceituado através
do 6.170/2007:

§ 19 Para os efeitos deste Decreto, considera-se:
(...

Ilf - termo de execucdo descentralizada - instrumento por meio do qual é
ajustada a descentralizacdo de crédito entre 6érgaos e/ou entidades
integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para
execucdo de acdes de interesse da unidade orcamentaria descentralizadora
e consecucao do objeto previsto no programa de trabalho, respeitada
fielmente a classificacdo funcional programética. (Redacdo dada pelo
Decreto n© 8.180, de 2013)

3.1.3. Acordo de Cooperacdo Técnica

O Acordo de Cooperacado Técnica é o ajuste utilizado quando a execucdo do objeto
nao prevé a transferéncia de recursos financeiros entre os participes, se operacionalizando
apenas através da cooperacao do corpo técnico das entidades, cessao tempordria de
equipamentos e instalacdes, troca de informacbes e dados de pesquisas cientificas, dentre
outros.

3.1.4. Protocolo de Intencoes

7

O protocolo de intencdes ¢ um instrumento mais amplo e simplificado, que
estabelece a colaboracdo entre érgdos em um determinado escopo de atividades, que
poderdo servir de base para a celebracdo de instrumentos definidos e mais especificos
posteriormente, tais como convénios, TEDs, Acordos de Cooperacao Técnica e Contratos.
O protocolo de intencdes ndo contempla a transferéncia de recursos efou bens.

O protocolo de intencdes é conceituado na Portaria-SEGEPRES n@ 8, de 9 de outubro
de 2015, do Tribunal de Contas da Unido - TCU em seu art. 292, §39, alinea “a”, conforme

abaixo:

Art. 22 Para os fins desta Portaria, considera-se:

{...)

§ 32 Constituem, entre outras, nomenclaturas de instrumentos de
cooperacao utilizadas pelo TCU:

a) protocolo de intencdes: instrumento firmado previamente a celebracéo
de acordo, ou instrumento congénere, que contempla intengdes almejadas
no ambito da cooperacdo a ser pactuada cuja articulacdo ainda ndo evoluiu
para atribuicdes plenamente definiveis em acordo;
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3.1.5. Relacionamento com Instituicdes Estrangeiras por meio de Convénios/outros ajustes.

A celebracdo de instrumentos juridicos que visem a promocadc da cooperacdo
técnica e cientifica internacional e interuniversitdria por meio de intercambio de
professores, pesquisadores, alunos e pessoal técnico, execucdo de projetos de interesse
comum e realizacdo de cursos, conferéncias e semindrios tona-se cada vez mais
importante para uma Instituicdo de Ensino Superior.

No ambito da Unifesspa, a instrucdo de procedimentos desta natureza serd
realizada pela Assessoria de Relacfes Nacionais e internacionais — ARNI.

3.2. Diferencgas entre contratos e convénios

Apesar de constituirem ajustes entre partes distintas e com objetos bem definidos,
onde por vezes ha certa dificuidade em diferi-los, os acordos celebrados entre contratos e
convénios nao se confundem, tendo, cada um, suas particularidades, através das quais, de
forma bem simples e direta é possivel realizar sua distincao.

A Lein? 8.666/93 (Lei de Licitacdes e Contratos Publicos), em seu art. 29, paragrafo
Unico, traz a definicdo de contrato.

Paragrafo Unico. Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e
qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Pulblica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de
vinculo e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.

}& o convénio tem como caracteristica marcante o fato de que todos os envolvidos

estdo juntos para alcancar determinado objetivo comum, ndo existindo entre os participes

interesses contrapostos, como hé no contrato (obrigacdes reciprocas).

Em um contrato de compra e venda aquele que vende, pretende receber o dinheiro
acordado, e aguele gue compra deseja o bem alienado, de modo que os objetos almejados
por cada um sdo diversos, razdo pela qual os sujeitos da obrigacdo sao denominados de

partes.

Por outro lado, a posicdo juridica dos participantes de um convénio é idéntica para
todos, pois tém interesses comuns e coincidentes, hd cooperacao entre eles.

O que pode existir é a diversificacdo na forma de cooperacdo de cada participe, mas
deseja-se um Unico objetivo comum, tanto é que qualquer um deles pode denunciar o

convénio e se retirar no momento que bem entender, apenas responsabilizando-se pelas

obrigacdes assumidas até entao.

Nesse sentido ivan Barbosa Rigolin ao destacar as duas fundamentais diferencas

juridicas entre convénios e contratos:

“12) Os contratos contrapfem os interesses das partes quanto ao objeto.
Em qualquer contrato os interesses dos contratantes andam em direcao
oposta, um desejando obter o maior pagamento pela menor prestagao que
Ihe seja exigivel, e o outro desejando pagar a menor importancia possivel
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Para melhor compreensdo das caracteristicas

pelo maior e melhor objeto que possa extrair da outra parte. Nao existe
excecao em contrato algum, da natureza juridica ou do objeto gue for,
quanto a essa essencial antinomia de interesses quanto ao objeto.

Nos convénios, por outro lado, os interesses das partes convenentes se
resumem a um sé e ao mesmo, convergindo absoluta e inteiramente para
um sé objetivo. Em qualquer convénio as partes querem uma sé coisa,
como, por exemplo, erradicar a febre amarela em uma regido do Pais ou do
Estado; ou alfabetizar os cidadaos da regido; ou ensinar métodos e sistemas
agricolas; ou construir uma obra; ou prestar um servico; ou distribuir bens
a populacdo de baixa renda; ou gualquer outro imagindvel.

Inexiste, nesses casos, gualquer oposicdo de interesses, mas apenas
justaposicao de esforcos, reparticao de atribuicbes e responsabilidades,
agregacao de contribuicbes e colaboracdo, sempre na mesma direcdo e
para um Unico fim reciproco interesse;

28) os contratos obrigam formalmente as partes,

de modo que o

descumprimento por uma parte faculta a outra a cobranca judicial da
obrigacdo descumprida, ou a prépria execucao do instrumento - que é um
titulo executivo extrajudicial. Nesse sentido, a correta e precisa estatuicao
da Lei n? 8.666/93, art. 29 paragrafo Unico: qualquer que seja a
denominacéo do acordo ou do ajuste, se as partes através dele se

obrigarem”

abaixoc um quadro comparativo.

inerentes a cada instituto, segue

Caracteristica

Contrato Administrativo

Convénio

Diversos e opostos:

O Contratante almeja a execucéo
dos servicos ou fornecimento do

Comuns e coincidentes:

Os participes de um convénio
visam somente a execugao de

Interesses ; .
bem, enguanto que o contratado | seu objetoc que sempre é de
objetiva a contraprestacdo ou | interesse puUblico e visa o bem
remuneracao comum.

Somente ocorre apés a execucao | Pode ser realizada
dos servicos e respectivo ateste | antecipadamente, sendo
do mesmo pela fiscalizacdo. A | vedados fins lucrativos para os

Remuneracao remuneracao tem livre disposicao | participes. A remuneracdo esta
e se incorpora ao patriménio do | vinculada a execucao do objeto
contratado, que pode aplica-la | do convénio, ndo sendo permitida
como bem entender. sua aplicacdao em fim diverso.

530 divididas de acordo com a
natureza dos participes de modo
a harmonizar a execucao do

Obrigaces Contrapostas e  equivalentes | objeto, permitindo que capia

entre contratante e contratada. parte contribua de maneira
especifica, ndo sendo obrigatéria
a eguivaléncia de atribuicbes
entre as partes.

O vinculo somente se encerra E admissivel a desvinculacdo de

Vinculo mediante conclusdo do objeto ou | um participe a qualquer tempo,

nas hipdteses de rescisao
previstas em lei.

conforme disposicées préprias
do acordo.

3.3. Celebracdo de convénios e outros ajustes
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A Lei n? 8.666/93, apesar de ndo conceituar convénio, em um Unico artigo deu a
base iegal dos convénios administrativos, notadamente no que diz respeito ao conteldo
que deve ter o instrumento. Assim dispde o art. 116 da Lei n? 8.666/93.

Art. 116. Aplicam-se as disposicOes desta Lei, no que couber, aos convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por érgaos e
entidades da Administracao.

§ 1o A celebracdo de convénio, acordo ou ajuste pelos érgdos ou entidades
da Administracdo PUblica depende de prévia aprovacéo de competente plano
de trabalho proposto pela organizacdo interessada, o qual deverd conter, no
minimo, as seguintes informacdes:

| - identificacdo do objeto a ser executado;

Il - metas a serem atingidas;

lll - etapas ou fases de execucao;

IV - plano de aplicacédo dos recursos financeiros;

V - cronograma de desembolso;

VI - previsdo de inicio e fim da execuc¢do do objeto, bem assim da conclusao
das etapas ou fases programadas;

VII - se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia, comprovacao
de que os recursos préprios para complementar a execucdo do objeto estdo
devidamente assegurados, salvo se o custo total do empreendimento recair
sobre a entidade ou érgdo descentralizador.

§ 20 Assinado o convénio, a entidade ou 6rgdo repassador daré ciéncia do
mesmo a Assembléia Legislativa ou a Camara Municipal respectiva.

§ 30 As parcelas do convénio serdo liberadas em estrita conformidade com
o plano de aplicacdo aprovado, exceto nos casos a seguir, em que as
mesmas ficardo retidas até o saneamento das impropriedades ocorrentes:

| - quando nao tiver havido comprovacao da boa e regular aplicacao da
parcela anteriormente recebida, na forma da legislacdo aplicdvel, inclusive
mediante procedimentos de fiscalizacao local, realizados periodicamente
pela entidade ou 6rgdo descentralizador dos recursos ou pelo érgdo
competente do sistema de controle interno da Administracdo Publica;

Il - guando verificado desvio de finalidade na aplicacao dos recursos, atrasos
nao justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas, préticas
atentatérias aos principios fundamentais de Administracdo Publica nas
contratacBes e demais atos praticados na execucdo do convénio, ou o
inadimplemento do executor com relacdo a outras cldusulas conveniais
basicas;

Ill - guando o executor deixar de adotar as medidas saneadoras apontadas
pelo participe repassador dos recursos ou por integrantes do respectivo
sistema de controle interno.

§ 4o Os saldos de convénio, enquanto nao utilizados, serdo
obrigatoriamente aplicados em cadernetas de poupanca de instituicdo
financeira oficial se a previsdo de seu uso for igual ou superior a um més,
ou em fundo de aplicacdo financeira de curto prazo ou operacao de mercado
aberto lastreada em titulos da divida publica, quando a utilizacdo dos
mesmos verificar-se em prazos menores que um més.

§ 50 As receitas financeiras auferidas na forma do pardgrafo anterior serdo
obrigatoriamente computadas a crédito do convénio e aplicadas,
exclusivamente, no objeto de sua finalidade, devendo constar de
demonstrativo especifico que integraréd as prestacdes de contas do ajuste.

§ 60 Quando da conclusdo, denulncia, rescisdo ou extincdo do convénio,
acordo ou ajuste, os saldos financeiros remanescentes, inclusive os
provenientes das receitas obtidas das aplicacbes financeiras realizadas,
serdo devolvidos a entidade ou érgdo repassador dos recursos, no prazo
improrrogdvel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena da imediata

P&gina 31 de 80



SERVICO PUBLICO FEDERAL ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
MANUAL DE CONTRATOS E CONVENIOS VERSAO 2.0

instauracdo de tomada de contas especial do responsavel, providenciada

pela autoridade competente do 6rgdo ou entidade titular dos recursos.
Apesar de algumas especificidades no que tange a sua execucdo, 0s convénios
guardam muitas similaridades com os contratos, tais como a forma em que se materializa,
a necessidade de publicidade dos atos inerentes ao mesmo, a formalizacao de aditivos
para alteracdo ou prorrogacao de sua vigéncia, dentre outros, como veremos mais

detalhadamente a seguir.

3.3.1. Plano de trabalho

O primeiro passo para a celebracdo dos convénios e outros ajustes se da com a
elaboracado do Plano de Trabalho pela parte inicialmente interessada, aquela que ird propor
o acordo, ou proponente, ele serd o “esqueleto” do ajuste, a sua consisténcia influenciara
diretamente na execucdo do futuroc convénio ou instrumento congénere.

Como citado anteriormente, a norma geral gue rege a celebracdo destes
instrumentos é o art. 116 da Lei n? 8.666/93, o qual indica no seu § 12 os elementos
minimos gque devem compor esta peca. Nos termos do dispositivo citado, o convénio e
demais instrumentos congéneres somente poderdo ser celebrados apds a aprovacao do
respectivo plano de trabalho, que ird, em sintese, definir o objeto, disciplinar a sua
execucao e delimitar as formas de atingir o objetivo buscado com o ajuste.

Também devem constar do processo as razdes e justificativas para este plano de
trabalho, de modo a demonstrar a legitimidade das escolhas como a melhor forma de
atender aos interesses publicos buscados com a celebracdo do convénio ou outro ajuste,
em estrita observancia aos principios que regem a Administracdo Publica, entre os quais
se destacam o0s principios da motivacdo, finalidade, publicidade, eficiéncia e
economicidade.

Tal e qual nos contratos administrativos, a fase de planejamento dos convénios e
demais ajustes e a sua consubstanciacdo no plano de trabalho é peca chave do alcance do
resultado pretendido pelos participes.

E a adequada definicdo do plano de trabalho, portanto, que ird legitimar as condutas
dos convenentes e permitir a realizacdo de controle pelo érgao/entidade concedente de
recursos e pelos demais 6rgdos de controle interno e externo.

Vale dizer, a regularidade do convénio/ajuste depende, em primeiro lugar, do plano
de trabalho. Se este instrumento for elaborado de forma correta, planejada e detalhada,
bastara aos participes cumpri-lo para garantir o sucesso do convénio/ajuste.

Para ilustrar esse raciocinio, é valido colacionar manifestacdao do egrégio Tribunal
de Contas da Uniao:

“9.7. recomendar a Secretaria Executiva do Ministério da Salde que:

[...]

9.7.2. execute, por meio de convénios, os préximos repasses de recursos
da assisténcia farmacéutica oriundos de emendas parlamentares, por
serem recursos de transferéncia voluntéria e esporadica, tomando o cuidado
para_que os respectivos Planos de Trabalho sejam elaborados com as
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justificativas que comprovem a necessidade de cada um dos itens de
medicamentos incluidos, de modo a evitar a aquisicdo de quantidades muito
superiores as necessidades locais, como constatado em todos os sete
municipios do Parand fiscalizados pelo Tribunal, bem como impedir o
vencimento do prazo de validade dos produtos ou a ocorréncia de desvio
dos produtos adquiridos em excesso;” (TCU. Acérddo n? 1.267/2011 -
Plendrio. Rel. Min. Ubiratan Aguiar. julgado em: 18 maio 2011, grifamos.)

“9.1. reiterar ao Ministério do Trabalho e Emprego as determinacdes a
seguir relacionadas:

[..]

9.1.3. subitens 9.8, 9.9.2 e 9.9.3 do Acérddo 2.261/2005-TCU-Plenério:
'9.8. determinar ao INCRA, ao FNDE, ao Ministério da Cultura e ao Ministério
do Trabalho e Emprego que observem com rigor as disposicdes a respeito da
descricdo do objeto dos convénios, refutando celebrd-los quando nao
presentes os seus elementos caracteristicos, com descricdo detalhada,
objetiva, clara e precisa do plano de trabalho, ndo restando dlvidas do que
se pretende realizar ou obter, com a correta e suficiente descricdo das
metas, etapas/fases a serem executadas, tanto nos seus aspectos
quantitativos como qualitativoes;” (TCU. Acérddo n? 609/2009 - Plenéario. Rel.
Min. André Luis de Carvalho. julgado em: 01 abr. 2009.)

“[ PROPOSTA DE DELEBERACAO]

Em exame a tomada de contas da Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos do Ministério da Ciéncia e Tecnologia -~ CGRL/MCT atinente ao
exercicio de 2002.

[...]
18. Por fim, o terceiro ponto objeto da inspecao trata do convénio celebrado
com o Centro de Pesquisas e Desenvolvimento em Telecomunicacdes -
CPgD.[...]

19. As impropriedades verificadas foram: a auséncia de detalhamento do
respectivo plano de trabalho, o qual ndo caracterizou, com o nfvel de precisao
adequado, o objeto e as metas a serem atingidas; a ndo-demonstracao dos
beneficios que as empresas usufruiriam com o convénio; e a falta de
justificativa para o pagamento de pessoal do préprio CPgD.

[...]

[ ACORDAO]

9.6.14. especifique claramente, ao celebrar convénios, as acdes a serem
executadas pelos convenentes e atente para que o0s planos de trabalho
tragam a descricdo das metas a serem atingidas, qualitativa e
quantitativamente, e todas as informacdes suficientes para a identificacao
do projeto, atividade ou acao prevista e seus custos, conforme incisos i e |li
e § 12 do art. 22 da IN/STN n. 1/1997;” (TCU. Acérddo n® 1.331/2007 -
Primeira Camara. Rel. Min. Marcos Bemquerer. julgado em: 15 maio 2007,
{grifamos)

3.3.2. Demais aspectos

Além da elaboracdo do plano de trabalho a proponente precisa atender outros

requisitos para celebrar convénios e demais ajustes com a Administracdo Pdblica.

A regularidade fiscal, bem como a auséncia de ocorréncias em diversos bancos de
informacdes é condicdo essencial a celebracdo do ajuste, conforme disposicdes do Art. 38
da Portaria Interministerial n2 507/2011, dentre as quais podemos destacar a regularidade
guanto aos tributos previdenciarios, trabalhistas, do fundo de garantia por tempo de
servico - FGTS, e a auséncia de registros no Cadastro Informativo dos Créditos ndo Quitados
do Setor Publico Federal (CADIN).
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Atendendo ao requisito da forma, o convénio/ajuste se materializa na forma de um
instrumento que deve conter algumas cldusulas especificas, as quais se encontram
definidas no Art. 43 da Portaria Interministerial n® 507/2011.

Art. 43. S&o0 cldusulas necessarias nos instrumentos regulados por esta
Portaria as que estabelecam:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o Plano
de Trabalho, que integrard o termo celebrado independentemente de
transcricao;

Il - as obrigacfes de cada um dos participes;

Il - a contrapartida, quando couber, e a forma de sua afericdao quando
atendida por meio de bens e servicos;

IV - as obrigacbes do interveniente, quando houver;

V - a vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucado do
objeto e em funcdo das metas estabelecidas;

VI - a obrigacdo de o concedente prorrogar "de oficio" a vigéncia do
instrumento antes do seu término, quando der causa a atraso na liberacdo
dos recursos, limitada a prorrogacao ao exato periodo do atraso verificado;
Vil - a prerrogativa do érgdo ou entidade transferidor dos recursos
financeiros assumir ou transferir a responsabilidade pela execucao do
objeto, no caso de paralisacdo ou da ocorréncia de fato relevante, de modo
a evitar sua descontinuidade;

Vil - a classificacdo orcamentéria da despesa, mencionando se o nimero e
data da Nota de Empenho ou Nota de Movimentacdo de Crédito e
declaracdo de que, em termos aditivos, indicar-se-d0 os créditos e
empenhos para sua cobertura, de cada parcela da despesa a ser transferida
em exercicio futuro;

IX - o cronograma de desembolso conforme o Plano de Trabalho, incluindo
0s recursos da contrapartida pactuada, quando houver;

X - a obrigatoriedade de o convenente ou contratado incluir regularmente
no SICONV as informacbes e os documentos exigidos por esta Portaria,
mantendo-o atualizado;

Xl - a obrigatoriedade de restituicao de recursos, nos casos previstos nesta
Portaria;

Xil - no caso de érgdo ou entidade plblica, a informacdo de que os recursos
para atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento,
estdo consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;
Xl - a obrigacao do convenente de manter e movimentar 0s recursos na
conta bancaria especifica do convénio ou contrato de repasse em instituicdo
financeira controlada pela Unido, quando ndo integrante da conta Unica do
Governo Federal;

XV - a definicao, se for o caso, do direito de propriedade dos bens
remanescentes na data da conclusdo ou extincao do instrumento, qgue, em
razao deste, tenham sido adquiridos, produzidos, transformados ou
construidos, respeitado o disposto na legislacdo pertinente;

XV - a forma pela qual a execucado fisica do objeto serd acompanhada pelo
concedente, inclusive com a indicacdo dos recursos humanos e tecnolégicos
que serao empregados na atividade ou, se for o caso, a indicacdo da
participacdo de érgdos ou entidades previstos no § 2° do art. 67 desta
Portaria;

XVl - o livre acesso dos servidores dos érgdos ou entidades publicas
concedentes e 0s do controle interno do Poder Executivo Federal, bem como
do Tribunal de Contas da Unido aos processos, documentos, informacgdes
referentes aos instrumentos de transferéncias regulamentados por esta
Portaria, bem como aos locais de execucado do objeto;

XVii - a faculdade dos participes rescindirem o instrumento, a qualquer
tempo;

XViil - a previsdo de extincdo obrigatéria do instrumento em caso de o
Projeto Bésico nado ter sido aprovado ou apresentado no prazo estabelecido,
quando for o caso;

XiX - a indicacdo do foro para dirimir as dlvidas decorrentes da execucdo
dos convénios, contratos ou instrumentos congéneres, estabelecendo a
obrigatoriedade da prévia tentativa de solucdo administrativa com a
participacdo da Advocacia-Geral da Unido, em caso de os participes serem
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da esfera federal, administracado direta ou indireta, nos termos do art. 11 da
Medida Proviséria n? 2.180-35, de 24 de agosto de 2001;

XX - a obrigacdo de o convenente ou o contratado inserir cldusula nos
contratos celebrados para execucdo do convénio ou contrato de repasse
que permitam o livre acesso dos servidores dos 6rgdos ou entidades
plblicas concedentes, bem como dos 6rgdos de controle, aos documentos
e registros contdbeis das empresas contratadas, na forma do art. 56 desta
Portaria;

XXI - a sujeicdo do convénio ou contrato de repasse e sua execucdo as
normas do Decreto n2 6.170, de 25 de julho de 2007, bem como do Decreto
n? 93.872, de 23 de dezembro de 1986, e a esta Portaria;

XXIi - a previsdo de, na ocorréncia de cancelamento de Restos a Pagar, que
o quantitativo possa ser reduzido até a etapa que apresente funcionalidade;
XXl - a forma de liberacao dos recursos ou desblogueio, quando se tratar
de contrato de repasse;

XXIV - a obrigacao de prestar contas dos recursos recebidos no SICONV;
XXV - o blogueio de recursos na conta corrente vinculada, quando se tratar
de contrato de repasse;

XXVi - a responsabilidade solidaria dos entes consorciados, nos
instrumentos que envolvam consércio publico; e

XXVII - o0 prazo para apresentacao da prestacao de contas.

Preenchidos todos estes requisitos, realizada a assinatura do termo pelos participes,
deve ser dada a devida publicidade ao convénio, e iniciada a sua execucéo.

3.4. Execucao, acompanhamento e fiscalizacdo

Celebrado o ajuste, compete ao dérgao ou entidade da Administracdo Publica
acompanhar e fiscalizar sua execucdo, por meio de seus representantes especificamente
designados para esse fim, os quais, representando o érgao concedente, deverdo praticar
todos os atos necessarios para o desenvolvimento dessas atividades, tendo como diretriz
uma atuacao voltada para a garantia da regularidade de todos os atos praticados na
execucdo do convénio/ajuste, sobretudo da boa e regular aplicacdo dos recursos
transferidos, se for o caso, ao 6rgao convenente e da garantia de que o objeto ajustado
sera devidamente executado e entregue ao final a Administracdo, de acordo com as
especificacdes técnicas, as metas e os cronogramas estabelecidos pelas partes, tudo com
a observancia dos vetores previstos na Lei n.2 8.666/1993, no Decreto n.2 6.170/2007 e na
Portaria interministerial MF/MP/CGU n.2 507/2011.

O Art. 52 da Portaria interministerial MP/MF/CGU n.2 507/2011, dispde sobre as
atribuices da concedente no convénio, e também sobre as atribuicbes que competem ao

gestor, este ao qual foi dada especial atencdo nos artigos 65 a 68 da referida portaria.

Art. 52 Ao concedente cabera promover:

| - a gestao dos programas, projetos e atividades, mediante:

a) monitoramento, acompanhamento e fiscalizacdo do convénio, além da
avaliacdo da execucado e dos resultados;

Il - a operacionalizagao da execugao dos programas, projetos e atividades,
mediante:

a) divulgacdo de atos normativos e orientacfes aos convenentes;

(..)

c) celebracdo dos convénios decorrentes das propostas selecionadas;

d) verificacdo de realizacdo do procedimento licitatério pelo convenente,
atendo-se a documentacdo no que tange: a contemporaneidade do
certame; aos precos do licitante vencedor e sua compatibilidade com os
precos de referéncia; ao respectivo enquadramento do objeto conveniado
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com o efetivamente licitado; e, ao fornecimento pelo convenente de
declaracdo expressa firmada por representante legal do 6rgdo ou entidade
convenente, ou registro no SICONV que a substitua, atestando o
atendimento as disposicdes legais aplicdveis;

(...)

f) acompanhamento e ateste da execucao do objeto conveniado, assim como
verificacdo da reqular aplicacdo das parcelas de recursos, condicionando sua
liberacdo ao cumprimento de metas previamente estabelecidas;

g) andlise e aprovacao da prestacdo de contas dos recursos aplicados;

h) notificacdo do convenente, guando ndo apresentada a prestacdo de
contas dos recursos aplicados ou constatada a mé aplicacdo dos recursos
plblicos transferidos, e instaurando, se for o caso, a competente Tomada
de Contas Especial.

(...)

§ 22 A fiscalizacdo pelo concedente consistird em:

| - ateste da aquisicdo de bens e da execucéo dos servicos realizados no
ambito do convénio a cada medicdo, por meio da verificacdo da
compatibilidade dos quantitativos apresentados nas medigbes com os
guantitativos efetivamente executados, ressalvado o disposto no Titulo V,
Capitulo VIi - Do procedimento Simplificado de Fiscalizacéo, Contratacéo,
Execucao e Acompanhamento para Obras e Servicos de Engenharia de
Pequeno Valor; e

I - andlise e aprovacao das eventuais reformulacées de projetos bésicos
guando houver modificacdo dos projetos de engenharia e das especificacdes
dos servicos, desde que fundamentadas e justificadas em relatérios técnicos
de engenharia elaborados pelo convenente, preferencialmente aprovadas
pelo responsavel técnico pela elaboracdo dos projetos de engenharia,
observando todas as exigéncias estabelecidas pela Lei n° 8.666, de 1993,
para alteracao de contratos administrativos.

(...)

Art. 68. No acompanhamento e fiscalizacdo do objeto serao verificados:

I - a comprovacao da boa e regular aplicacdo dos recursos, na forma da
legislacdo aplicavel;

Il - a compatibilidade entre a execucao do objeto, o que foi estabelecido no
Plano de Trabalho, e o0s desembolsos e pagamentos, conforme os
cronogramas apresentados;

lll - a regularidade das informacdes registradas pelo convenente no SICONV;
e

IV - o cumprimento das metas do Plano de Trabalho nas condigées
estabelecidas. (GRIFAMOS)

3.5. Prestacao de contas

Para os ajustes gue envolvam a transferéncia de recursos, a exemplo do Convénio
e do TED, apds a regular execucdo do ajuste pelos participes, e alcancado o objetivo
comum proposto, faz-se necesséria a realizacdo da prestacao de contas, para gue se possa
aferir a boa e regular aplicacdo de todos os recursos do convénio. Os Art. 72 a 76 da
Portaria Interministerial MP/MF/CGU n.2 507/2011 dispdem sobre os procedimentos para
prestacdo de contas dos convénios.

3.6. SICONV

Tendo sido criado em 2008, o Sistema de Convénios — SICONV possui um papel de
destaque na celebracao de convénios e visa administrar as transferéncias voluntarias de

recursos da Unido nos convénios firmados com Estados, Municipios, Distrito Federal e
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também com as entidades privadas sem fins lucrativos. Entre as vantagens desta
ferramenta estdo a agilidade na efetivacao dos instrumentos, a transparéncia do repasse
do dinheiro publico e a qualificacdo da gestao financeira. Sua utilizacdo somente é
dispensada quando o ajuste se der entre instituicbes da Esfera Federal, onde neste caso
serd operacionalizado através de um Termo de Execucdo Descentralizada, ou quando o
ajuste nao envolver a transferéncia de recursos financeiros, situacao enquadrada neste

manual na figura do Acordo de Cooperacao Técnica.

O SICONV permite gue o convénio seja acompanhado detalhadamente desde a fase
de proposicdo, até a fase de prestacdo de contas e conclusdo do ajuste, proporcionando

um maior controie sobre a utilizacdo dos recursos e sobre a regular execucao do convénio.

3.7. Fundacdes de Apoio

A Lei n? 8.958, de 20-12-1994 (e alteracbes), dispde sobre as relacbes entre as
instituicbes federais de ensino superior (IFES) e de pesquisa cientifica e tecnoldgica (ICTs)
e as fundacdes de apoio.

s

Fundacdo de apoio é a entidade instituida sob a forma de fundacdo de direito
privado, sem fins lucrativos, devidamente registrada e credenciada, com a finalidade de
dar apoio a projetos de ensino, pesquisa e extensao e de desenvolvimento institucional,
cientifico e tecnoldgico, inclusive na gestdo administrativa e financeira estritamente
necessaria a execucao desses projetos, segundo conceito formulado pelo art. 12, da Lei n®
8.958, de 20-12-1994, com a redacdo dada pela Lei n© 12.349, de 2010.

Sao as instituicbes federais de ensino superior {IFES) e as demais instituicbes
cientificas e tecnoldgicas (ICTs) denominadas de instituicbes apoiadas, vale dizer, as
instituicbes que receberdo o auxilio das fundacdes de apoio.

A fundacao de apoio deve visar dar suporte a projetos de pesquisa, ensino e
extensao e de desenvolvimento institucional, cientifico e tecnolégico de interesse das
instituicbes apoiadas, e, primordialmente, ao desenvolvimento da inovacao e da pesquisa
cientifica e tecnoldgica, criando condi¢cbées mais propicias a que as instituicdes apoiadas
estabelecam relactes com o ambiente externo (art. 12, paragrafo Unico, do Decreto n®
7.423/2010).

A fundacdo de apoio que atua em parceria com a Universidade Federal do Sul e
Sudeste do Pard, conforme disposicdes da Portaria Conjunta N2 5, de 19 de fevereiro de
2015 da Secretaria de Educacdo Superior do Ministério da Educacdo e da Secretaria de
Politicas e Programas de Pesquisa e Desenvolvimento do Ministério da Ciéncia, Tecnologia
e Inovacéo bem como procedimento de prorrogacao de credenciamento em tramite no
MEC sob n° de processo 2300.042.840/2016-11, é a Fundacdo de Amparo e
Desenvolvimento da Pesquisa {Fadesp).
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A celebracdo de contrato ou convénio com a Fadesp deve seguir todos os ritos
descritos neste manual, e ainda as disposicdes da Lei n© 8.958, de 20 de dezembro de 1994
e do Decreto n? 7.423, de 31 de dezembro de 2010, além das Resolucdes n? 005/2014 e
n2 006/2014-Unifesspa.

Sobre o assunto, torna-se importante ressaltar que a Unifesspa, por meio da Divisdo
de Contratos e Convénios, adota o entendimento de que o instrumento juridico mais
adequado para instrumentalizar a relacdo entre a Fadesp e a Unifesspa é o Convénio, por
meio do SICONV.

Entretanto, com base no que dispbe o processo n® 23479.11472/2016-67, no qual
constam justificativas por parte da Fadesp quanto a ndo concordancia de utilizacdo do
SICONV, foi exarada pelo Magnifico Reitor autorizacéo justificada para que o apoio
administrativo aos Projetos se dé por meio da celebracdo de contratos.

3.7.1. Particularidades de contratos com fundacdes de apoio

Os contratos celebrados com Fundacbes de Apoio possuem algumas
particularidades se comparados com os demais contratos administrativos.

Exclusivamente nesta modalidade de contrato existe a figura do COORDENADOR,

gue é o responsavel direto pela execucdo do projeto objeto do contrato junto a Fundacao
de Apoio. Cumpre ao Coordenador estabelecer o contato direto com a Fundacao para tratar
sobre as demandas do projeto, acompanhar a sua execucdo e aplicacédo dos recursos,
solicitar providéncias, emitir relatérios de execucgdo, relatar eventuais inconformidades, e

demais acdes pertinentes a perfeita execucdo do projeto.

O Gestor, nesse caso, realiza o acompanhamento externo a execucdo do projeto,
nao participando diretamente de sua execucdo, sendo responsavel pelo acompanhamento
dos servicos, aprovacao dos relatérios de execucdo do coordenador, ateste das notas
fiscais e medicdo no SIASG, e demais atribuicdes dispostas na IN n2 01/2017 gue ndo sejam
de competéncia do Coordenador. Caso verifigue alguma inconformidade na execucéo
contratual, o mesmo pode solicitar providéncias aoc coordenador para sanar a situacao,

bem como se recusar a atestar a notas fiscais em desconformidade com o0s servicos

efetivamente prestados, e tomar demais providéncias cabiveis.

FLUXOGRAMA PARA PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS FADESP

Solicita a Fadesp emissdo de Nota Fiscal de acordo com a

execucao do Projeto;

e Instrui um Processo Administrativo novo contendo;

Coorder?ador do - Memorando direcionado ao gestor do contrato, solicitando providéncias
Projeto para o pagamento da NF;

- Nota Fiscal;

- Contrato e termo aditivo, (se houver);

- Portaria de fiscalizacao vigente;

- Nota de empenho;
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- Relatdério de execucdo do projeto.

e Analisa processo de acordo com o Plano de Trabalho,
Cronograma de Execucdo do Projeto e com a legislacado
vigente, em especial a Lei 8.958/94;

e Realiza a medicao no SIASG;

e Imprime medicdo realizada e anexa a0 processo;

e Atesta a Nota Fiscal no seu verso;

Gestor do Contrato

DCO e Analisa a conformidade documental;

(FEeCIE NGl ¢ Realiza a consulta de regularidade fiscal da empresa
contabil) contratada;

Ordenador de e Analisa processo e em caso de concordancia autoriza
Despesas pagamento;

DFC e Liguidacao e pagamento

3.8. Fluxogramas

A seguir estdo dispostos os fluxogramas com a principais etapas para celebracao
de convénios, acordos de cooperacdo técnica, termos de execucdo descentralizada,
protocolo de intencdes e contratos com fundacgbes de apoio.

NOTA: Quando outros orgdos sdo responsadveis pela celebracdo do ajuste, atuando assim, na
elaboracdo da minuta do acordo, plano de trabalho, andlise juridica e demais componentes do ajuste,
sua tramitacdo pode se dar de maneira diferenciada, ndo seguindo exatamente os fluxos aqui
dispostos, as nomenclaturas adotadas e nem sendo constituidos de todos os elementos utilizados
pela Unifesspa, em virtude do fluxograma interno e procedimentos particular de cada instituicdo. No
entanto, se constatada a presenca dos elementos essenciais a sua celebracdo (objeto definido,
obrigacbes das partes, vigéncia, rescisdo/denuncia, foro, previsdo de recursos, manifestacdo das
partes, etc.), em consondncia com as disposicoes legais, o ajuste poders ser celebrado de maneira
excepcional.
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Unidade Demandante

DICC (Cadastrador de
Programa)

Proponente
(Pretensos
convenentes)

DFC (Operacional
financeiro do
concedente)

Unidade Demandante

(Analista Técnico do
Concedente)

DICC

(Gestor de Convénios
do Concedente)

SEPLAN
Procuradoria

Ordenador de
Despesas

DFC

Unidade Demandante
DFC

FLUXOGRAMA DE CONVENIO

(Unifesspa concedente, ou seja, transferindo recurso para convenente. Deve ser

operacionalizado pelo SICONV)

Elaboracdo do Programa de Trabalho (Anexo Xlil}
Indicacao dos gestores titular e suplente (Anexo 1il)

Insercéo do Programa de Trabalho no SICONV
Realizacdo do Chamamento Publico

Elaboracdo do Plano de trabalho e insercdo no SICONV

Anédlise contabil do que foi apresentado no plano de trabalho

Emite parecer técnico no SICONV sobre o plano de trabalho

Verificacdo do atendimento dos requisitos necessérios a
celebracdo do ajuste

Aprovar proposta e plano de trabalho

Gera o n? do Convénio

Elabora Minuta de Convénio

Indicacdo da estrutura orcamentéria

Parecer juridico

Autorizacdo da Despesa

Empenho da despesa por meio do SICONV

Providenciar assinatura

Publicacao na imprensa oficial

Enviar vias as partes

Incluir fiscais no SICONV
Acompanhamento durante a execugao

Execucdo do convénio

Andlise da prestacdo de contas
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FLUXOGRAMA DE CONVENIO
(Unifesspa convenente, ou seja, recebendo recurso do concedente)

e Recebe manifestacdo formal da pretensa instituicéo

Gabinete concedente juntamente com plano de trabalho

DICC e Analise técnica do Plano de Trabalho

DFC e Anédlise Contébil do Plano de Trabalho

Setor técnico e Manifestacao de viabilidade de execucao
responsavel e Indicacao de gestores titular e suplente

Gabinete e Aprovacao do Plano de Trabalho

e Oficia a pretensa instituicdo concedente acerca da
aprovacao do plano de trabalho

e Informa que o instrumento deve ser elaborado e
encaminhado para assinatura do Magnifico Reitor em
momento oportuno;

Procuradoria e Parecer juridico

Gabinete e Homologacao e Assinatura Reitor

e Publicacdo (5e constar como obrigacac da Unifesspa no
ajuste)

e Retorno das vias originais para a instituicao concedente
para realizacdo da transferéncia

DICC

(UIal[6ELSNDIEiElaEpl -Vl ¢ Execucdo do convénio

v
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FLUXOGRAMA DE TED

e Elaboracdo do Plano de Trabalho {Anexo Xi)
ULIGEGEREERGERICIE o  Indicacdo dos gestores titular e suplente por meio de
documento especifico (Anexo lil)

DICC e Andlise Técnica do Plano de Trabalho

DFC e Anédlise Contébil do Plano de Trabalho

Instituicdao
recebedora do e Aprovacao do Plano de Trabalho
recurso

Gabinete e Aprovacao do Plano de Trabalho

SEPLAN e Indicacdo da estrutura orcamentaria

o Verificacdo dos requisitos necessérios para celebracdo do
ajuste: regularidade fiscal, etc.
e Elaboracdo da Minuta do TED

Procuradoria e Parecer juridico

Ordenador de
Despesas

e Autorizacdo da Despesa

DFC e Descentralizacao

e Providenciar assinatura
e Publicacdo na imprensa oficial

e Enviar vias as partes

e Acompanhamento durante a execucao

DICC

B[l ETe A ST ETEald-Nl ¢ Execucdo do TED

DFC e Prestacao de contas

v
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FLUXOGRAMA DE ACT
(Unifesspa principal interessada e responsavel pelo inicio do procedimento)

e Elaboracado do Plano de Trabalho (Anexo Xii)
Unidade Demandante e Indicacdo dos Gestores titular e suplente por meio de
documento especifico (Anexo Iil)

DICC e Andalise Técnica do Plano de Trabalho

Participe e Aprovacao do Plano de Trabalho

Gabinete e Aprovacao do Plano de Trabalho

e Verificacdo dos requisitos necessérios para celebracdo do
ajuste: regularidade fiscal, etc.
e Elaboracdo da Minuta do Acordo

Procuradoria e Parecer juridico

Providenciar assinatura

Publicacao na imprensa oficial

Enviar vias as partes
Acompanhamento durante a execucéo

B[l ETe SR T Elald=Nll ¢  Execucdo do ACT

v

FLUXOGRAMA PROTOCOLO DE INTENGOES

e Definicdo do objeto e diretrizes principais

o Manifestacao dos érgaos interessados

e indicacdo do coordenador por meio de documento
especifico (Anexo i)

Unidade Demandante

DICC e Andlise de requisitos técnicos e legais essenciais

Gabinete e Aprovacao das diretrizes principais do protocolo

DICC e Elaboracdo da Minuta do Protocolo

Procuradoria e Parecer juridico

Providenciar assinatura
Publicacao na imprensa oficial
Enviar vias as partes

]
DICC *
L]
e Acompanhamento durante a execucao

UL ETe AP EIGELEl =Nl ¢ Execucdo do Protocolo de intencdes
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Unidade Demandante

Gabinete

DCO

Gabinete

DCO

Procuradoria

Gabinete

DCO

Ordenador de
Despesas

FLUXOGRAMA PARA CONTRATAGAO DA FADESP

Elaboracado do Projeto e Plano de Trabalho

Contato com a Fadesp para:

- confirmacdo de viabilidade de execucao de naturezas de despesas e
respectivos valores;

- obtencdo da precificacdo dos custos operacionais do Projeto;

Inicio do Procedimento Administrativo com:

- Memorando para a o Magnifico Reitor da Unifesspa, solicitando
autorizacao para contratacao da FADESP como apoio administrativo a
projeto;

- Cépia da Ata da reunido do Instituto que aprovou o projeto;

- Projeto em uma via;

- Plano de trabalho em 3 vias, atendendo ao disposto nas resolugdes n®
005 e n° 006 da Unifesspa, a lei n° 8.958/1994 e com a devida
comprovacao de que a Fadesp analisou o documento;

- Justificativa Técnica para contratacdo da Fadesp assinada pelo
Coordenador do Projeto;

- Indicacdo do Coordenador do Projeto;

- Indicacéo de duas pessoas que nado estejam na equipe técnica do projeto
para atuarem como fiscais titular e suplente do Contrato, por meio de
formulario especifico (Anexo Hi)

- Comprovacao de aprovacdo do projeto submetido ao agente financiador,
quando for o caso;

Andlise da pertinéncia;
Autorizacdo do inicio do procedimento;

Verificacdo da adequacao dos documentos;
Andlise do Técnica do Projeto e Plano de Trabalho;

Andlise contédbil do Projeto e Plano de Trabalho;

Verificacdo quanto a possibilidade de pagamento de custos
operacionais;
Emissdo de certificado de dotacdo orcamentéria;

Emissdo de parecer técnico para engquadramento da
situacdo a hipdtese de dispensa de licitacéo;

Justifica a dispensa de licitacdo com base no art. 24, inciso
Xlli da Lei 8.666/93 e art. 12 da Lei 8.958/94;

Demonstra o engquadramento do objeto nas hipdteses
legalmente permitidas (art. 1° Lei 8.958/94 e ON AGU n° 14
de 01/04/2010};

Informa haver consignacao do prazo de duracao do projeto
a ser cumprido pela fundacdo a ser contratada (art. 6° do
decreto 7.423/2010);

SE REPASSE INTEGRAL DOS VALORES ~ justifica motivo;

SE PROJETO DE DESENVOLVIMENTO INSTITUCIONAL -
Comprova a consignacao do projeto ac PDI da Instituicao;

Comprovacao da regularidade fiscal da Fundacao;
Insercdo da minuta do contrato;

Parecer juridico;
Visto na minuta;

Homologacao Parecer;

Insercdo do Termo de Reconheco e Ratifico (Art. 26 da Lei
8.666/93);

Reconhecimento e autorizacéo da despesa,;
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Gabinete e Ratificacdo da despesa;

DCO e Registro e Publicacdo da Dispensa de Licitacao;

DFC e Empenho;

e Providencia assinatura do contrato;

e Publicacdo no DOU - SIASG;

e Envia uma via do contrato, NE e Publicacdo a contratada;
* Registra cronograma, gera NL - SIASG;

* Registra contrato no SIASG;

e Registra contrato no SIPAC;

e Digitaliza documentos pertinentes para arquivo digital;

Gabinete e Emissao de Portaria de Fiscalizacao;

Pré-Reitoria
Competente

* Registro conforme Resolucao 005/2014 - Unifesspa;

DCO » Registro da Portaria de Fiscalizacao;

Coordenador do

. e Para execucao e acompanhamento;
Projeto

e Analise prestacdo de contas

4. CONSIDERAGOES FINAIS

No desenvolvimento deste manual assumimos o desafio de normatizar e uniformizar
os procedimentos internos da DICC, como parte de constantes esforcos de todo o corpo de
servidores da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pard a partir de sua recente
criacao, para a sua implantacao e desenvolvimento, sendo concebido pela Diretoria de
Compras, Contratos e Convénios, através da Divisdo de Contratos e Convénios, visando
proporcionar a comunidade desta IFES uma visdo geral clara dos procedimentos de
competéncia desta divisdo, promovendo uma integracdo de todo o fluxo administrativo
entre os setores responséveis, reduzindo assim os gargalos e entraves ocasionados muitas
vezes pela falta de comunicacdo inter-setorial adequada e pela ndo uniformidade de
procedimentos para uma mesma tarefa.

Esperamos que este caderno seja uma ferramenta de grande ajuda na
uniformizacao e otimizacao do fluxo de procedimentos internos da instituicdo no que tange
aos contratos, convénios e demais ajustes, e para isso o mesmo serd constantemente
atualizado e aprimorado, sempre que verificadas alternativas mais eficientes para os
procedimentos aqui descritos ou quando do surgimento de inovacdes das legislacbes
pertinentes, sendo de fundamental importancia a colaboracdo de todos os setores
envolvidos.
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ANEXOS

Anexo | - Tutorial de Medi¢ao no SIASG

Preliminarmente, cumpre-nos informar gue para ter acesso ao SIASG e estar apto a
realizar as medicdes no referido sistema o usudrio precisa estar cadastrado. O cadastro é
realizado mediante preenchimento de formulédrio {(Anexo I} que deve ser encaminhado a
Diretoria de Financas e Contabilidade, a qual também é responséve! por tratar de quaisquer
problemas relacionados ao cadastro do usudrio. Compete a DICC, como parte das
atribuicdes do fiscal administrativo do Contratos, a vinculacdo dos gestores designados

através de portaria aos respectivos contratos e cronogramas.

Este tutorial trata tdo somente do registro dos documentos de medicdo no médulo
SICON, do SIASG. Para mais informacodes acerca de outros médulos ou funcdes o usuéario
poderd se informar através dos manuais editados pelo SERPRO através do link
http://comprasnet.gov.br/publicacoes/manual_siasg.stm
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1. Primeiramente deve-se acessar o endereco https://acesso.serpro.gov.br/ através do

navegador. Nos campos a direita deve-se digitar o CPF do usuéario juntamente com a
senha previamente obtida através do servidor cadastrador. Apds inseridos os dados
cligue em “avancar”;

AA Bcc Piin | s s de scemibidd
Heerpro S

| Acesso 2o nov | css sewrro | sam |

Escalha ums forma da acesso

Aviso Importante
Acesso por CPF/Senha

crF
Senha
I

e Frrnn | softwroiers | [ 2580202

2. Neste momento serd aberto terminal do SIASG. No campo “cddigo” deverd ser
novamente inserido o CPF do usuério, e no campo “senha” deveré ser inserida a mesma
senha utilizada anteriormente. Apds o Uitimo passo o usuario estard de fato dentro do
SIASG. Na tela abaixo, com a tecla TAB ou através do cursor do mouse, o usuario devera
posicionar o cursor ao lado da opcao “SIASG” e pressionar enter no teclado:

TELR 081 - MENU DE SISTEMRS -
REDE - SERPRO H [ D 9
T : ! ALHELDA
A SERVICO DO BRASIL \| o]l ULTIHO
I

o || POSICIONE 0 CURSOR NA LINHA DO SISTEHA DESEJADO E TECLE <ENTER>:

‘ | BASE PSEUDD DESCRICAD

PARA ACESSO AD SISTEMA DESEJADO
INFORME 0S CAHMPOS ABAIXO:

CODIGD : _

SENHA H NOVA SENHR
SISTEMA ©

COMANDO ==> _
SENOS81 - INFORME R SUA SENHR
PF1=AJUDA PF3=SAIDA PF6=TELA PF11=INFORMACOES GERAIS PF3-SAT PF4=LIBERA PF9=LIMPA PF18=PSEUDO PF11=RUTO T82
W a W a 22/016

- | fi61 4020023000 | 123 = | fi ooz |9 128
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3. Na préoxima tela deve-se preencher com um “x” o campo “producdo”, e clicar em
ENTER. Na tela seguinte constam apenas informacoes béasicas, basta pressionar ENTER
novamente para avancar;

B e 2 snacin -~

Arquivo Editar Ex io Ages Anda Arquivo Editar Exibir Comunicaglo Acdes Apuda

- Acompanhamento
Financeiro de

As DAD L DO PORTAL
do Min io do

do Fone: B888- ou pelo
serpro.gov.br

CONFIRMACAD DO AMBIEN

MARQUE 'X' NO AMBIENTE DESEJADO: ¢ oriune org i Segu
. ado en 6rgdo ou entidade c
) PRODUGHD a oras do
) an
) TREINAMENTO
- mento na integra no COMPRASNET

Krar uma cépia desta sessto = | = 1o Ha 2000300 [§ 123 | = | = (161 Ma 020025000 [ 128

4. Na préxima tela devera ser selecionado o mddulo a ser utilizado, neste caso o SICON.
Na tela seguinte o item a ser selecionado serd CRONOGRAMA,;

(B s wan 0 B saen — o

Arquivo Editar Exibir Comunicaglo Acdes Apda Arquivo Editar Exibir Comunicaglo Acdes Apuda

ERrERHBEE tdd @ P ERrRABDWE L4 2 D

SIASG ( SIST.INTEG.DE ADM.SERV.GERAIS ) SIASG.SICON ( GESTAQ DE CONTRATO )
NIOL USUARIO : RAYSOMN WILBER NIOL USUARIO @ LEANDRO HAIR

wxxmxoeeneonooesy ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG wrxxmxexxxwexx wxxmxoeeneconoosss ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAO DO SIASG wrxxmxexxxwexx
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER> POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEJADR E PRESSIONE <ENTER>

CATHAT CATALD AD DE A CONTRATO -

CATSER CATALOGACAD DE S CROMNOENT - HA ENTIDADE NAO
COMUNICA EHA DE COMUNICACAO _ CRONOGRAMA -

DIVULGACAD N DESFAZSUB ->

GERENCIAL A EVENTOCT -

HOVOSICAF IALDESCONT -

SICAF . UNIF. FORNECEDORES SUBROGCONT ->

SICON DE CONTRATO VINCONTRAT ->

SICONV 5 «

CONTINUA. ..

COMANDO. . ... COMANDO .

OLTA HENU P MEM N PF1 OLTA HENU PF8: NCA MENU

- = hoaseacerson g 128 | - = hot easaaceasnon [ 128
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5. Na tela seguinte o gestor deverd acessar o item CONFIRMA, e na préxima o item
INCLUICONF,;

SIASG.SICON.CRONOGRAMA ( ACOMPANHAMENTO DE CRONOGRAMA ) SIASG,SICON.CRONOGRAMA,.CONFIRMA [ CONFIRMA MEDICRO/CONFERENCIA )
NIB1 USUARIO : LEANDRO HAIA NIOL USUARIO : LEANDRO MAIA

sxxxawesxeneenecses ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG xxxxwsxxxawex sxxxawesxeneenecses ATENCAO --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG xxxxwsxxxawex
POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEIADA E PRESSIONE <ENTER> POSICIONE O CURSOR NA OPCAO DESEIADA E PRESSIONE <ENTER>

ADITIVO EXCLUICONF -
APOSTILA A 0 _ INCLUICONF -
APROPRIACT

CONFIRMA -

CONSULTR -

CRONOANDAH - | H ANDAMENTO

FISCAL - ] A

GARANTIA NTRATO

GERACROND MA

CONTIMUA. ..

COMANDOD. .... COMANDO.

OLTA MENU P i} P D OLTA MENU P VANCA MENU

- = et uadaac0zs000 5 128 | = | = (1o Has0a00e3000 | 128

6. Na tela seguinte o gestor deveré inserir os dados do contrato para o qual serd inserida
a medicdo, através das opcdes CRONOGRAMA ou CONTRATO. No caso de um contrato
deverd ser informada a sua modalidade. Ao posicionar o curso no campo “modalidade”
e pressionar a tecla F1 do teclado serdo informados os cddigos das modalidades de
contratos existentes no SIASG.

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,.CONFIRMA,. INCLUICONF ([ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA ) SIASG.SICON.CR INCLUI HEDICAO/CONFERENCIA )
HORA: 11:19:45 USURRIO: LEANDRO MAIA DATA: 11/01/2016 USUARIO: LEANDRO MAIA
:© 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA UNIDADE GESTORA: TIPO CONTRATO DO SUL E SUDESTE DO PARA
UASG DESEJADR URSG DESEJADA
Campo numé
COHPRA COHPRA om 2
ALIDADE HODALIDADE:
HUMERO NUMERO
AMENTO
ou ou
ARRENDAMENTO
CRONOGRAMA CRONDGRAMA 5 c
NUMERO H HUMERO 58 R ADESAD

TECLE <ENTER> PARR
CONTINUAR HHA

ALIDADE
HUMERD

PF1=AJUDA PF

= [161.14840200.2000 [ 128 || - == i1 48403003000 [ 128
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Apds verificada a modalidade pertinente o usuério devera preencher os campos com
os dados do contrato e pressionar a tecla ENTER. Na tela seguinte deverdo ser
preenchidos alguns campos. No campo NUMERO DO DOCUMENTO deverd ser inserido
o numero da Nota Fiscal, Recibo ou documento equivalente apresentado pela
contratada. No campo SERIE devera ser inserida a numeracdo de série da Nota Fiscal,
Recibo ou documento equivalente apresentado pela contratada, caso haja (este campo
nao é obrigatdrio). No campo FORNECEDOR devera ser inserido o CNP} ou CPF da
contratada. Apds todos dados terem sido inseridos, o usuario deverd avancar

pressionando a tecla ENTER.

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,CONFIRMA. INCLUICONF [ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )

DATA: 16
UNIDADE Gl A: 158718

HORA: 11:20:14 USUARIO: LEANDRO MAIA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

URSG DESEJADA

COHPRA
HODALIDADE:
HUMERO

ou

CRONOGRAMA
HUMERO

ou
CONTRATO

HODALIDADE
HUMERD

PFL=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

o | = [iéi. ad0a0023000 [ 128 |

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,.CONFIRMA, INCLUICONF ([ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 11/81/2018 HORA: 11:21:52 USURRIO: LEANDRO MAIA
UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

HUHERD DO CRONOGRAMA : 158718 - ©8623 / 2015 FORMECEDOR :
NUHERD DOCUHENTO © 0O0OOOXKXX SERIE : DATA MEDICAO

04.196.645/0001-00

FISCAL 830.008.442-87 - LEANDRO MALIA TEIXEIRA

3=SAI PF12=RETORNA

o | 161, 484020023000 3 128

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,CONFIRMA. INCLUICONF [ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
ATA: 11/01/2016 HORA: 11:21:08 USUARIO: LEANDRO MAIA

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

CRONOGRAMA : 158718 - 00023 / 2015
DOCUMENTO SERIE

FORNECEDOR

PFL=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

0001) PREENCHIMENTO OBRI
T a

= | = (1o Has0a00e3000 | 128

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,.CONFIRMA, INCLUICONF ([ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 11/81/2018 HORA: 11:22:28 USUARIO: LEANDRO MAIA

- UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
CRONOGRAMA : 158718 - 06023 / 2015 FORNECEDOR :

UHENTO © 00000OXKX E: DATA MEDIGAD
ETAPA SUBETAPA PARCELA

04.196.645/0001-00
11/81/2016

830.008.442-87 - LEANDRO MAIA TEIXEIRA

A_DOCUMENTO PF12=RETORHA

o | 161, 484020023000 3 128
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8. Na tela seguinte o usuario deverd inserir a DATA MEDICAO, essa data deverd
corresponder a data em gque efetivamente o gestor do contrato aferiu a execucao dos
servicos referentes a medicdo que sera realizada no sistema. Em seguida deverdo ser
especificados o ITEM, ETAPA, SUBETAPA e PARCELA do contrato que se referem a esta
medicao.

9. Para facilitar a insercao dos dados, nos campos ITEM, ETAPA, SUBETAPA e PARCELA
podera ser pressionada a tecla de funcado F1 do teclado para visualizacdo e selecdo das
opcoes cadastradas.

__ SIASG.SICON.CRONOGRAMA.CONFIRHA, INCLUICONF [ INCLUI HEDICAO/CONFEREWCIA )__
DATA: 11/01/2016 HORA: 11:23:05 USUARID: LERNDRO HAIA

UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

0
( X ) 08001 PUBLICACAO LIVRO / MATERIA - PERIODICA / OFICIAL
NUMERO DO CRONOGRAMA :@ 158718 - 00 2 © 04.196.645/0001-00
HOMERO DOCUMENTO © B080BEXXXX S 1 11/81/2818
ITEH : O ETAP| S 2

FISCAL | 830.008.442-87 - LEANDRO HRIA TEIXEIRA

PF1=AJUDA PF7=RECUA PF8=AVANCA PF12=RETORNA

=ENCERRA_DOCUHENTO PF12=RETORNA PF4=ENCERRA_DOCUHENTO PF12=RETORNA

102002309 [ 128 00| 128

10. Na tela seguinte no campo MEDIDO deverd ser inserido as datas de inicio e fim dos
servicos objeto da medicdo. No campo VALOR, deverd ser inserido o mesmo valor
constante na NF registrada. No campo observacao poderdo ser inciuidas informacdes
sobre a medicao realizada;

__ SIASG.SICON.CRONOGRAMA.CONFIRHA.INCLUICONF ( INCLUI HEDICAQ/CONFERENCIA )__

SICON.CROHOGRAMA.CONFIRKA. INCLUICONF ([ INCLUI HEDICAO/CONFERENCIA )__
DATA: 11/01/2016 HORA: 11:23:38 USUARIO: LERNDRO MAIA £

HORA: 11:23:30 USUARID: LEANDRO HAIA
UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PRRA

HUHMERD DO CRONOGRAMA :

NUHERO DO CRONOGRAMA : 158718 0 4.196.645/0001-00
NUHERD DOCUM 11/81/.

NUHERO DOCUMENTO :
I 801 PA

0 P
| 830.008.442-87 - LEANDRD HAIA TEIXEIRA : 39.908.442-87 - LEANDRD HAIA TEIXEIRA

VALOR
200.800.00
4.312.54

VALOR
200.0008.00
4.312.54

PFL=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

PF1=AJUDA PF3=SAL PF12=RETORNA

~ = [16n.14840.20025000 [ 128 1,148.40.20025000 [ §) 128
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11. Apds inseridos todos os dados o gestor deverd pressionar a tecla ENTER. Apds isso o
sistema solicitard a confirmacao de inclusdo da medicdo. Para confirmar basta digitar
“c” e pressionar ENTER. Realizadas estas acfes o sistema retornara a mensagem
“TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO”.

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,CONFIRMA. INCLUICONF [ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA ) SIASG,SICON.CRONOGRAMA,CONFIRMA. INCLUICONF [ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 11/81/2018 HORA: 11:26:51 USUARIO: LEANDRO MAIA ATA: 11/01/2016 HORA: 11:27:07 USUARIO: LERNDRO MAIA

UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA ASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA

NUMERO DO CRONOGRAMA : 158718 - 80023 / 2015 FORNECEDOR : 84.196.645/0801-08 H NOGRAMA : 158718 - 00023 / 2015 FORNECEDOR : 84,196.645/0001-08
NUHERO DOCUHENTO : BOOABEXXXX SERIE : DATA MEDICAD : 11/81/2016 H NTO : DATA MEDIGAD : 11/01/2016

ITEM : 00801 ETAPA eal SUBETAPA 000 PARCELA 6e1 3 ETAPA Susl PARCELA

ITEM DO PRO 90001 -

FISCAL @ §36.088.442-87 - LEANDRO MAIA TEIXEIRA SCAL : §30.008.442-87 - LEANDRO MAIA TEIXEIRA

DIAS
DATA INICIO DATA FIH  UTEIS QTDE. VALOR
07/10/2015 06/16/2016 260 200.000.00
/2015 28/12/2015 57 4.312.54
/2015 11/01/2016 10 1.000.00

OBSERVACAD :
HEDIGE0 REFERENTE A0 TUTORIAL DE REALIZAGE0 DE MEDIGBES PARA FISCAIS DE CON
TRATO

CONFIRHA INCLUSAO : = (C-CONFIRHA. N-NAD CONFIRMA. A-ALTERA) TRANSACAD ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO
PF1=AJUDA 4 D F3=SAI PF4=ENCERRA_DOCUMENTO P! ETORHA HUQ

gs/ele

= [161.14240.200:23000 [ 128 | ~ | [161.14840300,23000 [ 5 128

12. Caso ndo haja mais parcelas a serem inseridas em outras etapas e subetapas referentes
a NF que estd sendo registrada, o gestor poderd encerrar o documento de medicdo
pressionando a tecia F4. O sistema solicitard a confirmacdo de encerramento do
documento, para isto basta digitar “S” e pressionar ENTER. O sistema retornara a
mensagem TRANSACAO ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO e a medicdo estard
conciuida

Arquivo EditarExibir C oca

kRl

= O %X | I Teminal 270 A- ANACUD - o x
@ @

SIASG,SICON.CRONOGRAMA,.CONFIRMA, INCLUICONF ([ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA ) SIASG,SICON.CRONOGRAMA,.CONFIRMA, INCLUICONF ([ INCLUI MEDICAO/CONFERENCIA )
AT 11/81/2018 HORA: 11:27:24 USURRIO: LEANDRO MAIA DATA: 11/81/2018 HORA: 11:27:44 USURRIO: LEANDRO MAIA

ASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA ASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
HUHERD DO CRONOGRAMA : 158718 - @0823 / 2015 FORMECEDOR : 984.196.645/0001-00 NUH CRONOGRAMA : 158718 - 80023 / 2815
NUHERD DOCUHENTO © 00000OXKXX H DATA MEDICAO : 11/81/2016 H DOCUMENTO : _ SERIE

ITENM ETAPA SUBETAP PARCELA FORNECEDOR

FISCAL : §30.008.442-87 - LEANDRO MAIR TEIXEIRA

DESEJA ENCER CUHENTO DE HEDIGHO: = (S-SIM. H-NAD)
TRANSACAD ANTERIOR EFETIVADA COM SUCESSO
PFL=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

[T [

= i61.14340200:23000 | 128 o | = 161, 34030023000 | 128

13. Se apds o encerramento do documento de medicdo o gestor constatar algum erro que
necessite de alteracdo, a medicdo poderd ser excluida, e realizada novamente com
insercao dos dados corretos.
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14.0bs.: No caso de contratos que possuam mais de uma etapa e subetapa é de suma
importancia que o gestor tenha atencgao para a insercao dos dados correspondentes nas
etapas corretas, pois apés a liquidacao e pagamento realizados pelo setor financeiro a
medicao nao podera mais ser excluida e alterada impactando na execucdo de todo o
cronograma.

15. Para realizar a exclusao de um documento de medicéo, ao invés de acessar a opcao
INCLUICONF, o usuédrio deveréd acessar a opcdo EXCLUICONF;

BB Terminal 3270 - A - AWVAC3IQ =

__ SIASG.SICON.CRONOGRAMA.CONFIRMA ( CONFIRMA MEDICAO/CONFERENCIA )
NIB1 USURRIO : LEANDRO MAIA

rxxexeonenocenexes ATENCAD --- AMBIENTE DE PRODUCAD DO SIASG mxxxexxtxxexxx

POSICIONE 0 CURSOR NA OPCAO DESEJADA E PRESSIONE <ENTER>

EXCLUICONF -> EXCLUI MEDIC

INCLUICONF -> INCLUI ME

COHANDO. .. ..

PF1=DU! AS PF3=SAIDA PF7=VOLTA MENU PF&=AVANCA MENU

Hiff+ a

= [ [161.142.40.200.22000 | 5 128

16. Na tela seguinte o usuédrio deverd inserir os dados referentes a UG da Unifesspa
(158718), o nimero do cronograma do contrato, e o nimero do documento de medicao
que se deseja excluir;

SI1ASG.SICON.CRONOGRAMA. CONFIRMA.EXCLUICONF [ EXCLUI HEDICAO/CONFERENCIA ) SIASG.SICON.CRONOGRAMA.CONFIRMA.EXCLUICONF ( EXCLUI HEDICAO/CONFERENCIA )
DATA: 11/01/2016 HORA: 15:46:58 USUARIO: LEANDRO HAIRA DATA: 11/81/2016 HORA: 15:46:58 USURRIO: LEANDRO MAIA

UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
_ CRONOGRAMA

HUHERO DO DOCUMENTO SER HUHERO DO DOCUMENTO :

PFL=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA 7 PFL=AJUDA PF3=SAI PF12=RETORNA

vy e/ - =

- = hot waseacersono 5 128 | - = hot easaaceasnon [ 128
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17. Surgirdo entdo os dados do documento de medicao que se pretende excluir. Realizada
a verificacdo, o gestor deverd confirmar a exclusdo digitando “C”, e logo apds
pressionando ENTER. O sistema entdo retornarad a mensagem “EXCLUSAO ANTERIOR
EFETIVADA COM SUCESSO”;

B Terminal 3270 - A - ANACUQ - o %

Arquivo EditarExibin

SIASG,SICON.CRONOGRAMA . CONFIRMA.EXCLUICONF [ EXCLUI MEDICAO/CONFERENCIA ) SIASG.SICON,CRONOGRAMA . CONFIRMA . EXCLUICONF ([ EXCLUI HEDICAD/CONFERENCIA )
ATA: 11/81/2018 HORA: 15:49:04 USUARIO: LEANDRO MARIA DATA: 11/01/2016 HORA: 15:49:48 USUARIO: LEANDRD MAIR

ASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA UASG: 158718 - UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
CRONOGRAMA pt
OCUMENTO : 0000OBOXXK SERIE DATA MEDICAD : 11/01/2016 NUMEROD DO DOCUMENTOD
ORNECEDOR : 84.196.645/0001-00
VALOR TOTAL DOCUMENTO 1.000.080

HERO DO CRONOGRAMA 158718 - 00823 / 2015

SCAL : 830.008.442-87 - LEANDRO HAIA TEIXEIRA

CONFIRMA EXCLUSAO : ¢ [C-CONFIRMA. N-NAO CONFIRMA) ] FETIVADA COM SUCESSO
PEL=RIUDA PFL=AIUD PF12=RETORNA

bpia desta sessio - = hot.a4030083000 [ 128 o | = 161, Ma0ac0z3000 | § 128

18. Realizada a exclusdo do documento de medicdo o gestor deverd entdo repetir os
procedimentos citados anteriormente para insercdo de um novo documento, dessa vez
com os dados corretos.

19. No caso de duvidas sobre o processo de medicao, favor entrar em contato pelo email
dicc@unifesspa.edu.br ou pelo telefone 2101-7149
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Anexo Il - Modelo Formulario Operador SIASG

1- SENHA REDE DATA
2- SIAFI 1- INCLUSAO
5 3- SIAFI GERENCIAL 1 2- ALTERAQAO
4- SIAFI EDUCACIONAL 3- EXCLUSAO
5- SIASG/COMPRASNET 4- TROCA DE SENHA
6-TREINO-SIASG
7-SICONV

1. SOLICITAGAO DE CADASTRAMENTO
1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

1- NOME COMPLETO 2- CPF

3- E-MAIL INSTITUCIONAL 4-RG/EMISSOR/UF 5-MATRICULA SIAPE
6-NOME PREFERENCIAL 7- CARGO/FUNCAO 8 - LOTACAO

9- UNIDADE GESTORA 10- CODIGO

11- ENDERECO RESIDENCIAL (COMPLETO: LOGRADOURO, N°, COMPLEMENTO, BAIRRO E CEP)

12- TELEFONE(S): 13- ASSINATURA DO OPERADOR
12.1- RESIDENCIAL 12.2 TRABALHO

O usudrio se compromete a fazer bom uso do
12.3 - CELULAR sistema e, sob hipétese alguma, divulgar sua
senha para terceiros.

1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

14- NIVEL DE ACESS( 15- PERFIS SOLICITADOS
GESTOR DE CONTRATO

16- OBSERVACOES/ JUSTIFICATIVA
FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DA UNIFESSPA.

17- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO

18- CARGO/FUNGCAO 19- ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2, AUTORIZACAO PARA CREDENCIAMENTO (DADOS DO REITOR)

20- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAO/ENTIDADE
MAURILIO DE ABREU MONTEIRO

21- CARGO/FUNCAO 22- ASSINATURA DO TITULAR
REITOR
3. CREDENCIAMENTO { PARA USO DO CADASTRADOR )
23- NOME DO CADASTRADOR 24- DATA DO CREDENCIAMENTO

25- NIVEL DE ACESSO CONCEDI| 26- PERFIS CONCEDIDOS

28- OBSERVAGAO 29- ASSINATURA DO CADASTRADOR
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Anexo lll - Formulario para indicacao de Gestores de Contrato e Convénios

Formulario para indicacdo de Gestores

Objeto do Contrato/Convénio/
ACT/TED:
Contratada/Convenente/Participe:
CNPJ: N do
Contrato/Convénio/
ACT/TED:

Gestorde Contrato Titular:

CPF: SIAPE:

Unidade de Exercicio:

Gestorde Contrato Suplente:

CPF: SIAPE:

Unidade de Exercicio:

Assinatura e carimbo do Gestor da Unidade
ou Subunidade Técnica

Ciente em: / Ciente em: / /

Gestor de Contrato Titular Gestor de Contrato Suplente
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Anexo IV — Modelo Oficio Esclarecimento/Justificativa de ocorréncia contratual

OFiCIO N.2 XXX/2016- SETOR
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

Maraba, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante, 5r. {a), nome da pessoa Endereco completo

ASSUNTO: Solicita justificativas/esclarecimentos/providéncias.
Senhor Representante,
1. Com fulcro no art. 67, caput e § 192, da Lei n? 8.666, de 1993, solicito

justificativas ou esclarecimentos, bem como adocdo de eventuais providéncias, sobre os
fatos abaixo relacionados:

Resumo dos fatos

Referéncia Legal/ Edital/
Contrato

Sancgdes Correlatas

Descricao dos fatos com um
nivel de detalhamento que
propicie a empresa
apresentar sua justificativa
de forma ampla. indicar, se

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

Indicar gqual ou quais
sancbes previstas para o©
fato em que a empresa
poderd ser sancionada,
tendo em vista a violacao

for o caso, o periodo, ao Edital ou Contrato.
valores, nome dos
terceirizados envolvidos e
outras informacdes

importantes.

OBS: Caso seja necessario, deve-se incluir outros detalhes no pardgrafo abaixo.

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata regularizacao
da situacao (descrever o gue deve ser feito para o exato cumprimento da obrigacdo), a
qual j& enseja o atraso de (...} dias em relacdo a obrigacdo prevista na cldusula (...... )
do Contrato Administrativo (n® do contrato}.

3. Alerto sobre o que dispdem as cldusulas XXX do Contrato n2 XXX que se
referem as sancdes previstas para o descumprimento de obrigacdes pela Contratada.

4, Por oportuno, informo que o ndo atendimento da providéncia ou o seu
atendimento fora das condicGes contratuais ensejard instauracdo de procedimento
administrativo especifico para o exame dos fatos e eventual aplicacdo das sancoes
previstas no Contrato n? (XXX), que terd por base a Lei n? 8.666, de 1993, a Lei n°
9.784, de 1999, bem como a legislacdo correlata, e sera processado de acordo com as
seguintes fases: (a) fase preliminar: possibilitar a empresa apresentar justificativas quanto
a conduta gue ensejou a abertura do procedimento; (b) fase da defesa prévia: nao 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 os
argumentos presentes na defesa ndo forem suficientes para afastar a sancao prevista
e/ou nao forem apresentadas as provas do alegado, a sancao serd aplicada pela autoridade
competente com abertura de prazo para recurso administrativo; (d) fase recursal:
protocolado o recurso, se nao reconsiderar a decisao, a autoridade que aplicou a
sancao remeterd o recurso a autoridade imediatamente superior para anélise e decisdo
sobre o recurso (art. 109, § 42 da Lei n2 8.666, de 1993).
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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.

Atenciosamente,

Nome Gestor
cargo
érgao

NOTAS EXPLICATIVAS:

Alertamos sobre a necessidade do Gestor do Contrato manter em registro proprio,
reqularmente atualizado, todas as ocorréncias refacionadas com a execucdo do contrato,
nos termos do § 1° do art. 67 da Lei n? 8.666, de 1993. E£sse expediente permitird
que se soficite a Contratada, de forma clara e precisa, os esclarecimentos e providéncias
indispensdveis ao adequado acompanhamento contratual,

Alertamos, por outro lado, que esta 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 V - Modelo Memo de autorizacdo para abertura de processo de sancao

MEMO N.2 XXX/2016- SETOR Maraba, PA, XX de XOOOXXX XX de 201X
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

A
Diretoria de Compras, Contratos e Convénios — DCO/PROAD!/Unifesspa

ASSUNTO: autorizacdo para abertura de processo de sancdo referente ao contrato n?
XX/20xX

Senhora Diretora,

Tendo em vista a dificuldade na resolucdao de problemas referentes a
execucao do Contrato n.2 / , conforme dossié administrativo anexo, solicito
autorizacdo para abertura de processo administrativo para aplicacdo de sancdes a empresa
Razao Social da Contratada pelos seguintes motivos:

o Descrever ocorréncias
Estou a disposicao para esclarecimentos
Gestor do Contrato

N¢ da portaria
Setor

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

Em / /

P&gina 59 de 80



SERVICO PUBLICO FEDERAL ]
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
MANUAL DE CONTRATOS E CONVENIOS VERSAO 2.0

Anexo VI - Modelo Oficio Defesa Prévia a Sancao

OFiclIo N.2 XXX/2017- SETOR Maraba, PA, XX de XOOOXXXXX de 201X
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante, 5r. (a}, nome da pessoca Endereco completo

ASSUNTO: Notificacdo para apresentagao de defesa prévia.

Senhor Representante,

1. A Unido, por intermédio do (nome do érgdo), neste ato representada por
{(nome e cargo do titular ou autoridade que detiver competéncia para notificar), vem

NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), j& qualificada no Contrato n® (nimero e
ano do contrato), acerca dos seguintes fatos:

Referéncia Legal/ Edital/
Contrato
Descricao dos fatos com um | Indicar as cldusulas do | Indicar qual ou quais
nivel de detalhamento que | Edital ou do Contrato, bem | sancfes previstas para o

Resumo dos fatos Sancoes Correlatas

propicie a empresa | como da legislacao | fato em que a empresa
apresentar sua justificativa | correlata eventualmente | poderd ser sancionada,
de forma ampla. indicar, se | infringidas. tendo em vista a violacao
for o caso, o periodo, ao Edital ou Contrato.
valores, nome dos

terceirizados envolvidos e

outras informacdes

importantes.

1. Ex: atraso de saléario

OBS: Caso seja necessario, deve-se incluir outros detalhes no pardgrafo abaixo.

2. Em resposta ao Oficion? ...... de ...... /..coid ..., @ncaminhado pelo (nome do 6rgdo
ou entidade contratante), por meio do qual foram relacionados os fatos acima elencados, essa
empresa (nome da empresa contratada) apresentou justificativas em ...... [cooi....., bEM COMO
anexou as provas documentais que julgou pertinentes.

3. As justificativas apresentadas foram examinadas pelo setor competente,
juntamente com os documentos gue a instruiram, com o fim de amparar os argumentos
da defesa. Ocorre que ficou constatado o atraso de XX dias no pagamento do saldrio dos
empregados gque prestam servicos neste 6rgdo, nao sendo possivel aceitar como
justificativa o pagamento parcial dos valores, conforme a andlise feita pelo setor
competente constante do relatério/nota técnica, juntada em anexo.

4, Assim, fica essa empresa notificada para, guerendo, apresentar defesa
prévia no prazo maximo de 05 (cinco) dias Gteis, a contar da data do recebimento desta
notificacdo, dirigida a (nome da autoridade méaxima do dérgdo), no endereco (endereco
completo com indicacdo de numero de andar, sala e telefone), tendo em vista que a
avaliacdo do setor competente indicou ser o caso de aplicacdo de sancdes administrativas
previstas na clausula XX do Contrato Administrativo n? XX/20XX, conforme disposicdes
contidas nas Secdes | e il do Capitulo IV da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, (sem
prejuizo da rescisdo do contrato, nos termos do art. 77 e seguintes da Secao V do Capitulo
Il do mesmo diploma legal. (Nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for
notificar conjuntamente a rescisdo contratual e a aplicacdo de penalidade).

Ou (para as sancdes previstas na Lei n? 10.520, de 2002}:
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4. Tendo em vista a possivel aplicacao de sancfes administrativas previstas na
cldusula XX do Contrato Administrativo n? XX/20XX, conforme disposicdes contidas na
Secao |, Capitulo IV, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993 e na Lei n? 10.520, de 17 de
julho de 2002 e seus regulamentos, sem prejuizo da rescisdo do contrato, nos termos do
art. 77 e seguintes da Secao V do Capitulo lll do mesmo diploma legal. (Nofa explicativa:
manter o trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente a rescisdo contratual
e a aplicacdo de penalidade).

5. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo (incluir n® do
processo administrativo especifico) encontram-se a disposicao para vista do interessado,
no setor {incluir o nome do setor, n? da sala, horério e demais dados importantes), o que
nao modifica ou altera o prazo improrrogdvel de 5 (cinco) dias Uteis para interposicdo da
defesa prévia.

Nome da autoridade
cargo
érgdo
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Anexo VIl - Modelo Oficio Notificacao de Penalidade/Rescisao Contratual

OFiCIO N.2 XXX/2017- SETOR Maraba, PA, XX de XOOOXXXXX de 201X
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

A empresa
Nome da empresa
Aos cuidados do (a) representante, 5r. (a}, nome da pessoca Endereco completo

ASSUNTO: notificacdo de imposicao de penalidade/rescisao contratual (nota explicativa:
somente incluir a rescisdo contratual na hipotese de ser adotada juntamente com a
imposicdo da penalidade).

Senhor Representante,

1. A Unido, por intermédio da Universidade Fedral do Sul e Sudeste do Pard -
Unifesspa, neste ato representada por (nome e cargo do titular ou autoridade que detiver
competéncia para notificar) vem NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), ja
gualificada no Contrato {(nimero e ano do contrato) da aplicacdo da penalidade {(descrever
a pena aplicada, por ex. adverténcia, muita, etc.) e da rescisao do Contrato n2 XX/XX (nota
explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente acerca da
rescisdo contratual e da aplicacdo de penalidade), conforme decisdo fundamentada da
autoridade, juntada em anexo.

2. Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSO, no prazo
méximo de 05 {cinco) dias Uteis, conforme previsto no art. 109 da Lei n® 8.666, de 21 de junho
de 1993, a contar da data do recebimento desta notificacdo, dirigido a {(nome da autoridade
maxima do 6rgdo), no endereco {endereco completo com indicacdo de nimero de andar, sala
e telefone).

3. Por oportuno, informo que os autos do Processo Administrativo {(incluir n® do
processo administrativo especifico) encontram-se a disposicdo para vista do interessado,
no setor {incluir o nome do setor, n? da sala, horario e demais dados importantes}, o que
nao modifica ou altera o prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias Uteis para interposicdo do
recurso.

Nome da autoridade
cargo
érgao

NOTA EXPLICATIVA: decisdo fundamentada: documento produzido nos autos do processo
administrativo, que cuida da contratacdo, em que a autoridade competente, estatudria ou
regimentalmente, decide sobre a ocorréncia dos fatos noticiados pelo Gestor do Contrato,
enfrentando todos os pontos fixados pela Administracgo como irregulares e,
eventualmente abordados na defesa, se houver, com foco no contraditério e ampla
defesa, decidindo pela imposicdo da penalidade e/ou rescisdo contratual, justificando
a sancdo adotada, cuja copia autenticada deve ser encaminhada a empresa como anexo
a notificacéo.
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Anexo VIl - Modelo Termo de Recebimento Provisério

Marabd, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa
Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, 5r. {a), nome da pessoa Endereco completo
Contrato n2 xxx/20xx
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao
contrato em epigrafe ocorreu em / / .

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo ndo superior a
90 (noventa) dias, desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ ou administrativas.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
N¢ da portaria
Setor
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Anexo IX — Modelo Termo de Recebimento Definitivo de Bens

Marabd, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, 5r. {a), nome da pessoa Endereco completo
Contrato n2 xxx/20xx

(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE BENS

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder 3 verificacdo ESPECIFICA, QUALITATIVAE
QUANTITATIVA PERMANENTE dos (descrever os bens), objeto do contrato em epigrafe,
concluimos gque os mesmos encontram-se de acordo com as especificacbes, e em
condicbes de aceitacdo e recebimento.

Para a Unifesspa - Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pard fica
considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos legais,
permanecendo apenas garantias legais, conforme dispde o dispde o § 22 do Artigo 73 da
Lei 8.666, de 21 de junho de 1993.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente
assinadas para gue possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
N¢ da portaria
Setor

Nomes e assinaturas dos membros da comissac ou da autoridade superior.
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Anexo X — Modelo Termo de Recebimento Definitivo de Obra

Marabd, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, 5r. {a), nome da pessoa Endereco completo
Contrato n2 xxx/20xx

(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRA

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a vistoria dos servicos de execucao da
obra (descrever nome da obra), objeto do contrato em epigrafe, concluimos gue 0s mesmos
foram executados em conformidade com as exigéncias contratuais, no gue concerne aos
elementos visiveis, estando em condicdes de recebimento definitivo.

Para a Unifesspa - Universidade Federal do Sul e Sudeste do Pard fica
considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos legais,
permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispbe o § 22 do Artigo 73 da Lel
8.666, de 21 de junho de 1993, bem como como 0s preceitos do Artigo 618 da Lei 10.406,
de 10 de janeiro de 2002.

Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 {(duas} vias, devidamente
assinadas para gue possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
N¢ da portaria
Setor

Nomes e assinaturas dos membros da comissac ou da autoridade superior.
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Anexo XI — Modelo Plano de Trabalho Termo de Execu¢dao Descentralizada - TED

1 - TIPO PROJETO

PLANO DE TRABALHO
TERMO DE EXECUGAO DESCENTRALIZADA

Pesquisa Ensino Extensao
Curso de P6s-Graduacgado Outros:
2 — UNIDADE DESCENTRALIZADORA
Unidade Descentralizadora C.N.P]
Endereco
Cidade UF CEP Telefone UG / Céd. Gestao
Nome do Representante Legal CPF
RG Funcao Matricula
3 - UNIDADE RECEBEDORA
Unidade Recebedora C.N.P
Endereco
Cidade UF CEP Telefone UG / Céd. Gestao
Nome do Representante Legal CPF
RG Funcao Matricula
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4 - DESCRICAO DO PROJETO

Titulo do Projeto Periodo de Execugao

NOME DO PROJETO XX Meses

(O prazo acima somente serd
iniciado a partir da assinatura
do convénio)

Valor

R$

Objeto

Descrever, resumidamente, o(s) objetivo(s) do projeto e metas a serem alcancadas, indicando
0s 0rgdos internos e/ou externos envolvidos, relacdo com outros projetos etc.

Justificativa do Projeto

Justificar a realizacdo do Projeto, sua relevéncia académica, a abrangéncia e beneficios de seus
resuftados (quantificando-os, se possivel) para a Unifesspa, os Participes e/ou comunidade etc.

Resultados Esperados {descrever sucintamente})

Obrigacgdes das partes:
1. Obrigactes da Unidade Descentralizadora

2. Obrigacdes da Unidade Recebedora
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5 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Indicador Fisico Duracéao
Meta Etapa ou Fase - - - -

P Unidade Quantidade Inicio Término
1.Caracteristicas das atividades a serem realizadas|Aula; Exposicdo; Visita, Da meta, etapa| Da meta, etapa
em cada meta, etapa/fase. Semindario; Relatorio; 1,00 e/ou fase e/ou fase

o Produto, etc (Ex, Més 1) (Ex. Més 4)
1. Descrigao geral . . .
2.Caracteristicas das atividades a serem realizadas|Aula;, Exposicdo, Visita, Da meta, etapa| Da meta, etapa
em cada meta, etapa/fase. Semindrio; Relatdrio; 1,00 e/ou fase e/ou fase
Produto, etc (Ex. Més 3) {Ex. Més 7)
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6 - PLANO DE APLICACAO ( R$ 1,00)

Natureza da Despesa
UG Descentralizadora
Cédigo Especificacao
3390.14.00 Diarias - Servidor Federal Ou Militar Valor dos recursos
(Observar Decreto 6.907/2009) concedidos
3390.18.01 Auxilio Financeiro a Estudantes
3390.20.01 Auxilio Financeiro a Pesquisador
3390.30.00 Material de Consumo
3390.33.00 Passagens e Despesas com Locomocao
3390.35.00 Servicos de Consultoria
3390.36.00 Servicos de Terceiros Pessoa Fisica
3391.47.00 Obrigacoes Tributérias e Contributivas
3390.36.03 Estagiario
3390.36.28 Servicos de Selecao e Treinamento
Diaria colaborador eventual
3390.36.02 (Ver Decreto 6.907/2009 como parametro).
3390.39.00 Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica.
4490.51.00 Obras e instalacdes.
4490.52.00 Equipamentos e Material Permanente.
SubTotal:
3390.39.79 giggggi)n;e Apoio  Administrativo, Técnico e
Total Geral

O quadro acima poderd ser modificado mediante as especificidades do ajuste

Obs. Incluir somente os elementos de despesas pertinentes ao projeto.
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7 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$ 1.00)
Meta 1 Més x Més x Més x

Recursos a serem desembolsados no
decorrer do periodo de execucao do
Projeto, de acordo com cada meta.

R$ xxxxxxxx {(Valor global da meta)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$E XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

Meta 2

Més x

Més x

Més x

R$ xxxxxxxx {Valor global da meta)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$E XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

Coordenador do Projeto

8 — DECLARACAO/APROVACAO INSTITUICAO RECEBEDORA

Na qualidade de representante legal,

declaro para fins de prova junto a

(entidade

descentralizadora dos recursos), para os efeitos e sob penas da lei, que inexiste qualquer débito
em mora ou situacao de inadimpléncia com o Tesouro Nacional ou qualquer 6rgao ou entidade
da Administracao Pdblica Federal, que impeca a transferéncia de recursos oriundos de dotag6es
consignadas nos orcamentos da Unido, na forma deste plano de trabalho.

Pede deferimento
de

Local, em de 20

UG Recebedora
Proponente
(Reitor/Autoridade Competente)

9 - APROVAGAO PELA INSTITUIGAO DESCENTRALIZADORA

Aprovado

Local e Data UG Descentralizadora

ANEXOS

Deverdo ser anexados ao plano de trabalho quaisquer documentos necessérios a execucdo do
seu objeto, tais quais projeto basico, memérias de cdiculo, dentre outras.
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Anexo XIl - Modelo Plano de Trabalho Acordo de Cooperacao
PLANO DE TRABALHO
ACORDO DE COOPERACAO
1 - TIPO PROJETO
Pesquisa Ensino Extensao
Curso de Pés-Graduacgao Outros:
2 - PARTICIPES
2.1 - Proponente - Participe
Participe C.N.PJ
Endereco
Cidade UF CEP Telefone UG / Céd. Gestdo
Nome do Representante Legal CPF
RG Cargo / Funcao Matricula
2.2. — Participe
Tipo 2 — Nome / Razdo Social 3 -CNPJ

( ) Pablico ( ) Privado

Endereco

Cidade UF CEP Telefone UG / Céd. Gestdo
Nome do representante legal CPF

RG Cargo / Fungao Matricula

Se necessario, copie e cole o quadro acima, para outros participes. —I_>

Péagina 71 de 80




SERVIGO PUBLICO FEDERAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
MANUAL DE CONTRATOS E CONVENIOS VERSAO 2.0

3 - DESCRICAO DO PROJETO

Titulo do Projeto Periodo de Execucgao

NOME DO PROJETO XX Meses

(O prazo acima somente serd
iniciado a partir da assinatura
do convénio)

Objeto

Descrever, resumidamente, o(s) objetivo(s) do projeto e metas a serem alcancadas, indicando
0s 0rgdos internos e/ou externos envolvidos; relagdo com outros profetos etc.

Justificativa do Projeto

Justificar a realizacdo do Projeto, sua relevidncia académica, a abrangéncia e beneficios de seus
resuftados (quantificando-os, se possivel} para os Participes e/ou comunidade etc.

Resultados Esperados {descrever sucintamente})

Obrigacgdes das partes:

3. Obrigacdes do Proponente - Participe
4. Obrigacdes do Participe 2

5. Obrigacdes do Participe n
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4 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Indicador Fisico Duracéao
Meta Etapa ou Fase : : : 3
P Unidade Quantidade Inicio Término
1.Caracteristicas das atividades a serem realizadas|Aula; Exposicao; Visita, Da meta, etapa| Da meta, etapa
em cada meta, etapa/fase. Semindario; Relatorio; 1,00 e/ou fase e/ou fase
o Produto, etc (Ex, Més 1) (Ex. Més 4)
2. Descricao geral . . y i
2.Caracteristicas das atividades a serem realizadas|Aula;, Exposicdo, Visita, Da meta, etapa| Da meta, etapa
em cada meta, etapa/fase. Semindrio; Relatdrio; 1,00 e/ou fase e/ou fase
Produto, etc (Ex. Més 3) {Ex. Més 7)
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5 — APROVACAO DO PARTICIPE 2

Aprovado

Local e Data

Participe 2

6 - APROVACAO PROPONENTE - PARTICIPE

Aprovado

Local e Data Participe 1

Se necessario, copie e cole o quadro acima, para outros participes.

ANEXOS

Deverdo ser anexados ao plano de trabalho quaisquer documentos necessérios a execucdo do
seu objeto, tais quais projeto basico, memérias de célculo, dentre outras.
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Anexo Xlll - Modelo de Programa de Trabalho (SICONV)

1 - CARACTERIZACAO
ORGAO CONCEDENTE: Universidade Federal do Sul e Sudeste do Paré

NOME DO PROGRAMA:

ANALISTA TECNICO CONCEDENTE OU COORDENADOR DO PROGRAMA:

ACAO ORGCAMENTARIA:

2 - TIPO DE INSTRUMENTO A SER CELEBRADO PARA CONSECUGAOQ DOS OBJETIVOS DO PROGRAMA

( ) CONVENIO: Acordo ou ajuste que discipline a transferéncia de recursos financeiros de
dotacdes consignadas nos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unigo e tenha como
participe, de um lado, 6rgdo ou entidade da administracdo publica federal, direta ou indireta,
e, de outro lado, érgdo ou entidade da administracdo pUblica estadual, distrital ou municipal,
direta ou indireta, ou ainda, entidades privadas sem fins lucrativos, visando a execucdo de
programa de governo, envolvendo a realizacdao de projeto, atividade, servico, aquisicdo de
bens ou evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacéao.

( ) CONTRATO DE REPASSE: instrumento utilizado para transferéncia de recursos financeiros
da Unido para Estados, Municipios e Distrito Federal, por intermédio de instituicdo ou agéncia
financeira oficial federais, destinadas a execucdo de programas governamentais

( ) TERMO DE PARCERIA: Instrumento previsto na Lei 9.790/99, para transferéncia de recursos
para as OSCIP - Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Plblico

( ) CONVENIO OU CONTRATO DE REPASSE: Forma conjugada de instrumentos se aplica aos
casos em que os recursos de determinado programa possam ser transferidos por intermédio
de convénios a determinados proponentes e por meio de contratos de repasse a outros. Parte
do total dos recursos do programa é repassada por meio de um tipo de instrumento, parte por
outro. Contudo, ndo deve haver entre o mesmo concedente e 0 mesmo proponente dois
instrumentos de tipos distintos, com o0 mesmo objeto.

OBS: Em caso de Contrato de Repasse, informar a Instituicdo Mandatéria

3 - QUALIFICAGAO DA PROPOSTA:

() PROPOSTA VOLUNTARIA: sdo propostas de Proponentes para programas que atendem a
varios entes e entidades sem ter proponentes especificos. Podem ser incluidas por qualquer
Proponente seguindo os critérios estabelecidos pelo programa.

( ) PROPOSTA DE PROPONENTE ESPECIFICO DO CONCEDENTE: sdo propostas de Proponentes
especificos definidos pelo Concedente para determinados programas.

( ) PROPOSTA EMENDA PARLAMENTAR: sao propostas de Proponentes definidos através de
emendas parlamentares para determinados programas.
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DATA INICIO DO RECEBIMENTO DA PROPOSTA:

DATA FIM DO RECEBIMENTO DA PROPOSTA:

4 - DEVE SER SELECIONADA AS ESFERAS QUE SERAO ATENDIDAS PELO PROGRAMA, CONFORME
RELACAO ABAIXO:

( ) Administracdo Publica Municipal ()} Empresa publica/Sociedade de economia
mista
( ) Administracdo Pudblica Estadual ou do | { ) Organismo internacional

Distrito Federal
( ) Consércio Publico { ) Entidade Privada sem fins Lucrativos

QUAIS ESTADOS ESTAO HABILITADOS PARA APRESENTAR PROPOSTA?

5 - DESCRICAO DO PROGRAMA
Nome do Programa Periodo de Execucgao

XX Meses

(O prazo acima somente serd
iniciado a partir da assinatura
do convénio)

Objeto

Descrever, resumidamente, ofs) objetivo(s) do programa e metas a serem alcangadas,
indicando os orgdos internos e/ou externos envolvidos; refacdo com outros projetos etc.

Justificativa

Justificar a realizacdo do programa, sua relevancia académica, a abrangéncia e beneficios de
seus resultados (quantificando-os, se possivel) para os Participes e/ou comunidade etc.

Resultados Esperados {descrever sucintamente}
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Obrigacdes das partes:

Regras da Contrapartida, se houver:
- Descricao
- Percentual Minimo contrapartida (do valor total do Convénio)

- Percentual Mdximo contrapartida em Bens e Servicos (em relacao ao valor da contrapartida)

6 — QUESTIONAMENTOS RELACIONADOS AO PREENCHIMENTO DA PROPOSTA NO SICONV

PROPONENTE DEVE APRESENTAR PLANO DE TRABALHO? ( )SIM ( )NAO

ACEITA PROPOSTA DE PROPONENTE NAO CADASTRADO? (SEO | ( ) SIM ( )NAO
CAMPO ANTERIOR FOR SIM, ESSE CAMPO NAO DEVE SER
PREENCHIDO)

ACEITA DESPESA ADMINISTRATIVA? (SO DEVE SER ; ( )SIM ( )NAO
PREENCHIDO SE NO CAMPO “PROGRAMA ATENDE A” A OPCAO
ENTIDADE SEM FINS LUCRATIVOS FOI SELECIONADA)

POSSUI CHAMAMENTO PUBLICO OU CONCURSO DE PROJETOS? | ( ) SIM ( )NAO
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7 - CRONOGRAMA DE EXECUCAO
Indicador Fisico Duracéao
Meta Etapa ou Fase - - - -

P Unidade Quantidade Inicio Término
1.Caracteristicas das atividades a serem realizadas|Aula; Exposicdo; Visita, Da meta, etapa| Da meta, etapa
em cada meta, etapa/fase. Semindario; Relatorio; 1,00 e/ou fase e/ou fase

o Produto, etc (Ex, Més 1) (Ex. Més 4)
Descricao geral . . .
2.Caracteristicas das atividades a serem realizadas|Aula;, Exposicdo, Visita, Da meta, etapa| Da meta, etapa
em cada meta, etapa/fase. Semindrio; Relatdrio; 1,00 e/ou fase e/ou fase
Produto, etc (Ex. Més 3) {Ex. Més 7)
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8 - PLANO DE APLICAGAO ( R$ 1,00)

Natureza da Despesa

UG Descentralizadora

Cédigo Especificacao
3390.14.00 Didrias - Servidor Federal Ou Militar Valor dos recursos
(Observar Decreto 6.907/2009) concedidos
3390.18.01 Auxilio Financeiro a Estudantes
3390.20.01 Auxilio Financeiro a Pesquisador
3390.30.00 Material de Consumo
3390.33.00 Passagens e Despesas com Locomocao
3390.35.00 Servicos de Consultoria
3390.36.00 Servicos de Terceiros Pessoa Fisica
3391.47.00 Obrigacoes Tributérias e Contributivas
3390.36.03 Estagiario
3390.36.28 Servicos de Selecdo e Treinamento
Didria colaborador eventual
3390.36.02 (Ver Decreto 6.907/2009 como paréametro).
3390.39.00 Outros Servicos de Terceiros Pessoa Juridica.
4490.51.00 Obras e instalacdes.
4490.52.00 Equipamentos e Material Permanente.
SubTotal:
3390.39.79 giggggﬁ)n;e Apoio Administrativo, Técnico e
Total Geral

O quadro acima podera ser modificado mediante as especificidades do ajuste

Obs. Incluir somente os elementos de despesas pertinentes ao projeto.

9 - CRONOGRAMA DE DESEMBOLSO (R$ 1.00)

Meta 1

Més x

Més x

Més x

Recursos a serem desembolsados no
decorrer do periodo de execugdao do
Projeto, de acordo com cada meta.

R$ xxxxxxxx {Valor global da meta)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

Meta 2

Més x

Més x

Més x

R$ xxxxxxxx {Valor global da meta)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$ XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

R$E XXXXXXXX
(Valor parcial a
ser repassado no
periodo)

ANALISTA TECNICO CONCEDENTE OU COORDENADOR DO PROGRAMA
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