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APRESENTACAO

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

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

Ressalta-se que este manual ndo substitui o estudo e o aprofundamento sobre
a Lei n° 8.666/93 - Lei de Licitagcdes, a Instrucdo Normativa N° 05/2007-
SEGES/MPOG e suas alteracdes, Decreto n° 6.170, Portaria Interministerial n°
424/2016 e demais legislacdes correlatas.

O presente manual considera as versodes dos sistemas gerenciais e a legislacao
nele descritos vigentes em setembro de 2018, e podera sofrer atualizacdes em
decorréncia de mudancas na legislacao ou nos procedimentos institucionais, situagéo
em que apos realizados os estudos necessarios, sera divulgada a nova verséo a
comunidade académica.
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1. A DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS - DICC

Os diversos ajustes celebrados pela Administracdo Publica necessitam atender
uma série de requisitos essenciais a sua validade, regulados por normas proprias 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 Divisdo de Contratos e Convénios, subordinada a Diretoria de Compras,
Contratos e Convénios da Pro-Reitoria de Administracdo, é responsavel pela
celebragéo e acompanhamento dos contratos, convénios e instrumentos congéneres
da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para, auxiliando os gestores e sendo
responsavel pela analise e execucao das alteracdes contratuais e pela analise dos
processos administrativos de penalizacéo contratual.

1.1. Atribui¢cdes gerais da DICC

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

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

e Acompanhar, no ambito administrativo, a execucao dos servicos licitados;

e Assessorar 0s Gestores de Contratos da Unifesspa,

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

e Solicitar a abertura de contas vinculadas referentes ao contratos de dedicagao
exclusiva de mao-de-obra;

e Conferir os documentos referentes aos processos de pagamento referentes a
contratos administrativos bem como realizar as solicitacdes de liberacdo de conta
vinculada;!

e Realizar os devidos registros e/ou atualizagbes no SICONV (Sistema de
Convénios do Governo Federal;

e Assessorar os coordenadores de projetos realizados através das Fundacdes de
Apoio credenciadas junto a Unifesspa, mediante contratos e/ou convénios.
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1.2. ldentificacdo da DICC dentro do organograma da PROAD

PROAD
. |

. Departamento
Coordenadoria Departamento Coordenadoria de Agenda de Coordenadoria |
de Contratos | de Convénios de Compras de Servi |
Departamento Setor de
Setor d
de Fiscalizagdo Fiscalizacdo de lmporrm:i 5
de Contratos Convénios

1.3. Legislacao pertinente

Os contratos e ajustes que se submetem ao gerenciamento da Divisdo de
Contratos e Convénios séo regidos por alguns normativos externos e internos, que
regulam os procedimentos de celebracdo, execucéo e controle dos ajustes, 0s quais
seguem relacionados os principais abaixo:

e NORMATIVOS EXTERNOS

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993
Lein®12.462, de 4 de agosto de 2011.

Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002.

Decreto n°® 5.450, de 31 de maio de 2005.

Decreto n° 7.892, de 23 de janeiro de 2013
Instrucdo Normativa n° 05, de 26 de maio de 2017
Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007.

Portaria Interministerial n°® 424, de 30 de dezembro de 2016.
Lei n®13.019, de 31 de julho de 2014.

Decreto n° 7.423, de 31 de dezembro de 2010.
Lei n® 8.958, de 20 de dezembro de 1994.

0 0O 0O O O O O O o o o

e NORMATIVOS INTERNOS

Instrucdo Normativa n° 03, de 25 de maio de 2018
Instrucdo Normativa n° 05, de 03 de julho de 2018
Portaria n° 1980, de 29 de dezembro de 2017
Resolucéo n° 05, de 08 de outubro de 2014
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2. CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

A definicdo de contrato encontra-se escrita no art. 2°, paragrafo Unico da Lei
8.666/1993:

“Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre
orgdos ou entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja
um acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulacdo de
obrigagGes reciprocas, seja qual for a denominacgéo utilizada. *

Contrato é todo aquele realizado por entidades da Administracao Publica entre
si ou com particulares, que em regra, devera ser sempre formal e escrito, salvo os de
pequenas compras de pronto pagamento.

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

e Supremacia e indisponibilidade do interesse publico;
« Modificacdo unilateral - exceto clausulas financeiras;
o Extin¢ao;

e Imposicao de sancoes;

e Exigéncia de cumprimento de prestagdes alheias;

« Garantia de equilibrio econémico-financeiro;

e Forma prescrita em lei;

e Procedimento legal;

« Natureza de contrato de adeséo;

o Natureza intuito personae;

o Presenca de clausulas exorbitantes;

2.1. Tramites processuais dos contratos da Unifesspa

As fases processuais dos contratos da Unifesspa séo divididas em:
+ Celebracao de contratos;
+ Execucao de contratos;
+ Alteracdo de contratos;
* Acompanhamento e fiscalizagéo de contratos;
* Inexecucdao e rescisado de contratos;
* Encerramento de contratos;

2.1.1. Celebracao de contratos

Os contratos devem cumprir algumas formalidades, como por exemplo: adotar
forma escrita, ter seu extrato publicado no Diario Oficial da Uni&do e ser assinado por

Pagina 10 de 75



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

todos os participantes e por duas testemunhas. Devem conter os direitos e as
obrigacdes dos participantes. Seu conteudo € organizado em clausulas, em que séo
relacionadas as condi¢cOes para a execucao do objeto.

Na elaboracdo do contrato administrativo, a DICC devera apresentar os itens

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

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos;
Il - o regime de execuc¢éo ou a forma de fornecimento;

lll-o preco e as condicbes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacédo
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo
pagamento;

IV - os prazos de inicio de etapas de execucéo, de concluséo, de entrega, de
observacéo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicacdo da classificagédo
funcional programética e da categoria econémica;

VI - as garantias oferecidas para assegurar sua plena execucdo, quando
exigidas;

VII - os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e
os valores das multas;

VIII - os casos de rescisao;

IX - 0 reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

X - as condicdes de importagdo, a data e a taxa de cAmbio para converséo,
guando for o caso;

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

Xl - a legislacéo aplicavel a execugéo do contrato e especialmente aos casos
0Missos;

Xl - a obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as
condi¢cdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitacéo.

Além dos componentes essenciais acima indicados, as seguintes informacdes

deverao constar no contrato:

Contera no preambulo do contrato a numeracéao sequencial da DICC,;

Nome do particular que executara o objeto do contrato e respectivo
representante;

Finalidade ou objetivo do contrato;

Ato que autorizou a lavratura do contrato;

Numero do processo da licitagéo, da dispensa ou da inexigibilidade;

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

Submissao dos contratantes as clausulas contratuais.
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A Administracdo (Unifesspa) é obrigada a celebrar contrato nas seguintes
situacodes:

« Concorréncia, tomada de precos;

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

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

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

o Carta-contrato;

e Nota de empenho de despesa;
e Autorizacdo de compra; ou

e Ordem de execugdao de servigo.

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 condi¢cdes de execucdo, entre outras.

O conteudo do contrato deve mostrar claramente a vontade das partes,
ressaltando que a vontade da Administragdo Publica deve estar condicionada ao
atendimento do interesse publico. Devem fazer parte do contrato, independentemente
de sua transcri¢do, ndo podendo afasta-los ou contrariar suas disposicoes:

o O edital,

e O projeto basico ou o termo de referéncia;

e A memoria de calculo;

« A planilha de custos;

e Os cronogramas; e

« Outros descritivos que representam o objeto da contratacao.

NOTA: A Unifesspa adota para celebracdo de seus contratos os modelos padréo disponibilizados pela
Advocacia Geral da Unido - AGU?, bem como baseia os fluxos dos seus procedimentos em checklists
desta..

NOTA: E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administrag&o, salvo o de pequenas compras
de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor ndo superior a R$ 8.800,00, excluindo-se
dessas, as obras e servi¢cos de engenharia que ndo podem ser celebrados verbalmente.

NOTA: E condicéo legal para a eficacia do contrato, a publicacdo de um resumo do contrato na
imprensa oficial, devendo ser providenciada pela Administracéo até o quinto dia Gtil do més seguinte a
sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 dias daquela data.

1 Os modelos de contratos e checklists utilizados estio disponiveis no seguinte link: http://www.agu.gov.br/page/c
ontent/detail/id_conteudo/270265. Acesso em 27/09/2018.
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FLUXOGRAMA DE CELEBRACAO DE CONTRATOS

» Estudos preliminares / Planejamento da contratacéo

+ Termo de referéncia;

* Indicar os gestores responsaveis pelo acompanhamento do processo pelo
setor demandante, e se for o caso os fiscais setoriais;

» Dotacao orcamentaria;

Unidade
demandante

+ Elaboragdo do edital e instrumentos necessarios para realizagdo do

RICSICRE procedimento licitatério / Dispensa / Inexigibilidade

DiCC + Elaboracdo da minuta contratual

Procuradoria e Parecer Juridico

* Procedimento licitatorio

DICS/CPL - Classificagdo e habilitagio do pretenso contratado

Procuradoria /
Gabinete
DICC + Elaboracao do termo de contrato definitivo (3 vias)
DICS / CPL * Inclusédo do procedimento no SIPAC, se couber
Ordenador de
despesas / DFC

»  Parecer Juridico e Homologac&o do procedimento

» Autorizacdo e emissdo de empenho

+ Solicita apresentacdo da garantia, se for o caso
+ Verifica autenticidade da garantia
» Providencia assinatura do contrato;
* Publicacdo no DOU - SIASG
+ Envia uma via do contrato, NE e Publicacdo a contratada.
» Registra contrato no SIASG
* Registra Contrato no SIPAC
* No caso de obra, registro no SIMEC
DFC * Registro de contrato e garantia no SIAFI
DICC * Indicar os fiscais administrativos
Gabinete » Emisséo de portaria de fiscalizagédo
» Digitalizar portaria e arquivar
* Encaminhar e-mail para os gestores do contrato com informacgfes
necessarias e o formulério de atribuicdo de perfil no SIASG
* Vinculagdo dos gestores do contrato no SIASG.
Para acompanhamento do contrato (emissé@o de ordem de servigo, ateste de
notas, notificacdo e procedimentos de pagamento em geral)

DICC

Setor Técnico

2.1.2. Execucdao de contratos

A execucao do contrato administrativo € o devido cumprimento, entre as partes
(contratante e contratado), das clausulas 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 Obrigacbes
Contratante Exercer as prerrogativas previstas | Pagamento do preco e entrega do local
(Unifesspa) nas clausulas exorbitantes. da execuc¢do da obra ou servico.
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Receber o preco convencionado;
manutencdo e equilibrio econdmico- | Prestacdo do objeto do contrato.
financeiro.

Contratado
(Particular)

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

Caso a Unifesspa nao realize o pagamento na época acordada, ndo pode o
particular deixar de cumprir com a sua obrigagéo contratual de imediato. De acordo
com o Art. 78, inciso XV da Lei 8.666/93 apenas constitui motivo para rescisdo do
contrato o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas destes ja
recebidos ou executados.

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

CondicOes a serem observadas durante a execucgao do Lei

contrato 8.666/93

A execugdo do contrato dever4d ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracéo especialmente designado, permitida a contratacao
de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagfes pertinentes a essa
atribuic&o.

Art. 67

O contratado devera manter preposto, aceito pela Administracdo, no local da obra

. , N Art. 68
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¢cdes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados.

Art. 69

O contratado é responséavel pelos danos causados diretamente a Administracao
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o
acompanhamento pelo 6rgéo interessado.

Art. 70

O contratado é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e

. 5 Art. 71
comerciais resultantes da execucédo do contrato.

O contratado, na execuc¢do do contrato, sem prejuizo das responsabilidades
contratuais e legais, podera subcontratar partes da obra, servico ou fornecimento, Art. 72
até o limite admitido, em cada caso, pela Administracao.

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

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagéo,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da Art. 73
comunicacao escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade
competente, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apés o
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decurso do prazo de observacéo, ou vistoria que comprove a adequac¢do 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 verificacdo da conformidade do
material com a especificacéo;

b) definitivamente, apés a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagéo.

8 10 Nos casos de aquisicdo de equipamentos de grande vulto, o recebimento far-
se-a mediante termo circunstanciado e, nos demais, mediante recibo.

§ 20 O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela
solidez e seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional pela perfeita
execucao 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 ndo podera ser
superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente
justificados e previstos no edital.

8 40 Na hipdtese de o termo circunstanciado ou a verificagdo a que se refere este
artigo ndo serem, respectivamente, lavrado ou procedida dentro dos prazos
fixados, reputar-se-8o como realizados, desde que comunicados & Administracao
nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustao dos mesmos.

Podera ser dispensado o recebimento provisério nos seguintes casos:
| - géneros pereciveis e alimentacéo preparada;
Il - servigos profissionais;

Il - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso I, alinea "a", Lei Art. 74
8666/93, desde que ndo se componham de aparelhos, equipamentos e instalagfes
sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade.

Paragrafo Unico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito mediante recibo.

Salvo disposi¢cdes em contrario constantes do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas Art. 75
oficiais para a boa execucéo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

A Administragéo rejeitard, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento

Art. 76
executado em desacordo com o contrato.

2.1.4. Alteracao de contratos

De acordo com a Lei 8.666/93 os contratos administrativos poderdao ser
alterados, com a devida |justificativa, de forma unilateral pela Administracao
(Unifesspa), e/ou por acordo entre as partes envolvidas na relacdo contratual.
Qualquer alteracdo contratual ou prorrogacdo de prazos deverd ser formalizada
através de celebracdo de Termo Aditivo ao contrato. Porém, ressalta-se que a
aplicacédo do Termo Aditivo ndo é exigida para todos os fatos que ocorrem durante
a execucao contratual. O artigo 65 da Lei 8.666/93 descreve eventos que nao
caracterizam alteracdo contratual, podendo ser formalizados por Apostila e,
consequentemente, dispensa a celebracdo de termo aditivo. As situagdes previstas
no § 8° do art. 65 sao:
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e Variacdo do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto no
préprio contrato;

o As atualizacbes, compensacdes ou penalizacfes financeiras decorrentes das
condi¢cOes de pagamento nele previstas;

« Empenho de dotagbes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor

corrigido.

Termo Aditivo

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

Apostila

E um registro que podera ser realizado no proprio contrato original ou em outro
documento oficial, ou seja, € uma anotacgéo feita as margens do contrato, com o
intuito de complementa-lo, e ndo existe a obrigatoriedade de publicacdo na
Imprensa Oficial.

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

Deste modo, para a manutencéo desse equilibrio existem alguns instrumentos
gue sao utilizados, que sao o Reajuste, a Revisao e a Repactuagéo.

Tem por finalidade recompor o equilibrio financeiro do contrato em razdo da

Reajuste N N . ~
] variacdo normal do custo de produc¢do decorrente da inflagéo.
Revis&o Tem por finalidade corrigir distor¢des geradas por ocorréncias extraordinarias e
imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias inestimaveis.
= E utilizada para readequar o valor do contrato administrativo & variacdo de custos
Repactuacao

previsivel e periddica a que se sujeita.
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FLUXOGRAMAS DE ADITIVOS - REVISAO E PRORROGACAO

Solicitacdo de aditivo autorizado pela autoridade competente, acompanhada

dos seguintes documentos:

+ Justificativa;

» Parecer do gestor atestando a conformidade na execucédo do contrato;

Setor técnico + Comprovacdo da vantajosidade da prorrogacdo em face da realizacdo de
novo procedimento;

+ Demais documentos necessarios a celebracdo do aditivo (Planilhas,
cronograma, relatérios, etc.);
OBS: Prazo de antecedéncia minimo de 90 (noventa) dias.

* Verificacdo da regularidade fiscal,
* Elaboracdo da minuta do termo aditivo;

No caso de haver impacto financeiro decorrente do aditivo:

SEFLAN - Indicag&o de disponibilidade orcamentaria;

* Declaracdo do Ordenador atestando que o aumento tem adequacéo
orcamentéria e financeira com a LOA, e compatibilidade com o PPA e com
a LDO vigentes (art. 16, Il da LRF).

Ordenador de
despesas

Procuradoria/

) * Andlise e emissao de parecer.
Gabinete P

DICC * Registros devidos.

Ordenador de
despesas / DFC

* Emisséo de empenho (se o aditivo for de valor).

» Solicita a empresa prorrogacao ou refor¢o da garantia, se for o caso;

» Verifica autenticidade da garantia, se houver;

» Providencia assinatura do termo aditivo;

* Publicagdo no DOU - SIASG;

* Envia uma via do termo aditivo, NE (se houver) e Publicacdo a empresa;
* Registro no SIPAC,;

* No caso de obra, atualiza registro SIMEC.

DFC Registro de aditivo e garantia no SIAFI.

Setor técnico Para acompanhamento do contrato (ateste de notas, notificacdo, medi¢do no
SIASG e procedimentos de pagamento geral).

Pagina 17 de 75



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

Contratada

FLUXOGRAMA DE APOSTILAMENTO — REAJUSTE E REPACTUACAO

Solicita reajuste ou repactuacdo apresentando:

- Repactuacdo: Planilha de composi¢&o de custos que demonstre a variagdo
do valor do contrato.
- Reajuste: Memdria de calculo do reajuste;

Setor técnico .

Repactuacao:

Andlise e aprovacao das planilhas de custos apresentadas pela empresa;
Reajuste:

Indicacdo do saldo contratual a data base utilizada para o reajuste (data
da proposta ou da convencéo ou acordo coletivo em que se baseia)

DICC

Célculo do reajuste com base no saldo informado
Elaborag¢éo da minuta do termo de apostilamento;

SEPLAN .

Indicagédo de disponibilidade orcamentéria;

Ordenador

Declaracdo do Ordenador atestando que o aumento tem adequagdo
or¢camentéria e financeira com a LOA, e compatibilidade com o PPA e com
a LDO vigentes (art. 16, Il da LRF)

Procuradoria

Analise e emisséo de parecer (opcional, por ndo se tratar de alteracao
contratual)

DICC .

Registros devidos

Ordenador de
despesas / .
DFC

Autorizacdo e emissédo de empenho

Solicita a empresa refor¢o da garantia, se for o caso.

Verifica autenticidade da garantia, se houver;

Encaminha termo de apostilamento para assinatura da empresa
Publicacdo no DOU — SIASG (opcional)

Envia uma via do termo de apostilamento, NE e Publicacdo a empresa.
No caso de obra, atualiza registro SIMEC

DFC Registro de apostilamento e garantia no SIAFI

Setor técnico

Encaminha processo para acompanhamento do contrato (ateste de notas,
notificacéo, medicdo no SIASG e procedimentos de pagamento geral)

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 que 0 objeto contratado seja recebido ou
executado de maneira satisfatoria, que as obrigacdes 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 setorial dos contratos, sendo complementada ainda pela
Fiscalizagdo pelo Publico Usuério, conforme disposi¢des da Instrucdo Normativa n°

05/2018-Unifesspa.

Nesse contexto, torna-se importante destacar as diferencas e atribuicdes
inerentes a cada responsavel conforme abaixo:
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Gestor do Contrato: servidor obrigatoriamente designado para coordenar e
comandar o processo da fiscalizacdo da execucdo contratual, ao qual competira
acompanhar zelosa e diariamente as etapas/fases da execucdo contratual, verificar
se a contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo fielmente as
obrigacdes contratuais, atestar notas fiscais e faturas dos servigos executados,
registrar ocorréncias, solicitar a abertura de procedimentos administrativos de
aplicacao de penalidade;

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

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

Fiscalizacdo Setorial: € o acompanhamento da execu¢do do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um
mesmo Orgdo ou entidade; e

Fiscalizacdo pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execucao contratual
por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da
prestacdo dos servicos, 0S recursos materiais e 0os procedimentos utilizados pela
contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos
aspectos qualitativos do objeto

O Gestor do Contrato, servidor da area que tera contato direto com a execuc¢ao
e recebimento dos servicos contratados, € responsavel pelo acompanhamento e
verificacdo da conformidade da execucao dos mesmos. Para que haja uma gestéo
eficiente dos contratos, seguem abaixo algumas acbes a serem observadas e

executadas pelos Gestores de Contratos:

e Conhecer detalhadamente o contrato e as clausulas nele estabelecidas, sanando
qualquer davida com os demais setores responsaveis, objetivando o fiel
cumprimento do contrato;

e Conhecer a descricao dos servigos a serem executados (prazos, locais, material a
ser empregado);
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e Acompanhar a execugdo dos servigos, verificando a correta utilizagdo 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 inadequacéo ou
vicios que apresentem;

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 obrigacoes;

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

e Anotar em livro de ocorréncias todas as ocorréncias relacionadas com a execucao
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 execucao do contrato, sobretudo no que concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados;

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

e Estabelecer prazo para corre¢cdo de eventuais pendéncias na execucao do
contrato e informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar
dificuldades a concluséo da obra ou em relacéo a terceiros;

e Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢cdes 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
deveréo ser entregues no Setor de Protocolo;

e Realizar a medicdo dos servigos efetivamente realizados, de acordo com a
descricao dos servicos definida na especificacdo técnica do contrato, e emitir
atestados de avaliacédo dos servigos prestados.

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

¢ Analisar a conformidade da documentacdo apresentada nos processos de
pagamento, apos a verificacdo e ateste dos servigcos efetuados pelos Gestores
de Contrato, quanto as exigéncias legais e contratuais necessarias a realizacao
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,
guando necessatrio.
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Ressalta-se que além de analisar se as acdes estdo de acordo com as
clausulas 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 estéo satisfeitos com os servicos que lhes séo prestados.

O gestor/fiscal do contrato que for omisso ou praticar qualquer acdo que
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 atribui¢cdes que Ihe foram atribuidas.

O Gestor do Contrato, como responsavel pelo acompanhamento da execucao
dos servicos contratados, devera realizar medicdo juntamente com a contratada e,
caso julgue pela conformidade da execucdo dos servicos, atestar a Nota Fiscal
apresentada, a qual devera ser encaminhada para o Fiscal administrativo do contrato
com toda a documentacgdo exigida para pagamento, de acordo com procedimento
definido no anexo IV da |Instrugdo Normativa 05/2018 - Unifesspa
(https://proadi.unifesspa.edu.br/dco-item1/594-instru% C3%A7%C3%A30-normativa-
05-2018.html).

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

Setor Técnico » Verificacdo dos servigos executados;
(gestor) * Ateste da NF;

DicC + Verificacdo da conformidade de toda a documentacdo exigida para
(fiscal pagamento, conforme disposto no contrato, IN 01/2017 — Unifesspa-e demais
administrativo) disposi¢fes legais pertinentes.

Ordenador de
Despesas

+ Autorizagdo de pagamento.

+ Liquidacéo da despesa;
DFC * Pagamento;
* Arquivamento do processo.

NOTA: Este Fluxograma serd utilizado apenas para pagamento de Servicos e Compras cuja
contratacdo ou aquisicdo ensejou a celebracéo de contrato.

2.1.6. Inexecucéo e rescisao de contratos

Durante a execucdo do contrato ou ata de registro de pre¢os, por motivos
diversos, o gestor podera se deparar com ocorréncias ou falhas, que caracterizam a
inexecuc¢ao contratual total ou parcial, nestes casos, caso a contratada nao proceda a
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correcdo imediata, a mesma podera sofrer as devidas sancfes, mediante abertura de
processo administrativo, com direito a ampla defesa e ao contraditorio.

O contrato podera ser rescindido, caso haja sua inexecucéo total ou parcial,
gue implicard as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento.

Motivos que ensejam a rescisdo de contrato Art. 78, Lei
a ) 8.666/93
O nado cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes, projetos ou prazos; Inciso |
O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacfes, projetos e prazos; Inciso Il

A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a

impossibilidade da conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos Inciso lll
estipulados;
O atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento; Inciso VI

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

. N .. N Inciso V
comunicacao a Administracao;

A subcontratagéo total ou parcial do seu objeto, a associa¢do do contratado com
outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusado, cisdo ou Inciso VI
incorporacgdo, ndo admitidas no edital e no contrato;

O desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada para

: : ~ . . Inciso VI
acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus superiores;
O cometimento reiterado de faltas na sua execucado, anotadas na forma do § 12 do .

. Inciso VI
art. 67 desta Lei;
A decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil; Inciso IX
A dissolucéo da sociedade ou o falecimento do contratado; Inciso X
A alteracao social ou a modificacéo da finalidade ou da estrutura da empresa, que Inciso X
prejudique a execucao do contrato;
Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas
e determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta Inciso Xl

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

A supresséo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificacéo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 12 | Inciso XllI
do art. 65 desta Lei;

A suspensdo de sua execucdo, por ordem escrita da Administragdo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo 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 obrigatério de
indenizacBes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacbes e
mobilizagBes e outras previstas, assegurado ao contratado, nesses casos, o direito
de optar pela suspensdo do cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja
normalizada a situagéo;

Inciso XIV

O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracéo
decorrentes de obras, servi¢os ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou Inciso XV
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem
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interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensédo do
cumprimento de suas obrigacfes até que seja normalizada a situagéo;

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

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

. . ) Inciso XVII
Paragrafo Unico. Os casos de rescisdo contratual serao formalmente motivados nos
autos do processo, assegurado o contraditorio e a ampla defesa.
Descumprimento do disposto noinciso V do art. 27, sem prejuizo das san¢des penais Inciso XVl

cabiveis.

A lei 8.666/93 estabelece as penalidades passiveis de serem aplicadas quando
da inexecucao do contrato, quais sejam:
e Adverténcia;
e Multa;
e Suspensdo temporaria de licitar e Impedimento de contratar com a
Administracédo; e, até o limite de 2 anos;
¢ Impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios e, descredenciamento no Sicaf, ou nos sistemas de cadastramento
de fornecedores pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas
previstas em edital e no contrato e das demais cominacdes legais. (Lei n°
10.520/02.)
e Declaracdo de inidoneidade.
NOTA: A declaragdo de inidoneidade resulta em impedimento para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida

sempre que o contratado ressarcir a Administragao pelos prejuizos resultantes e apés decorrido o prazo
da sancéo aplicada.

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

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

O proximo passo seré a notificagdo da empresa (Modelo Anexo Ill), solicitando
justificativas, esclarecimentos ou providéncias para a suposta infragéo, e informando
da possibilidade de abertura de processo administrativo e posterior penalizagcdo. Em
alguns casos, ap0s a apresentagcdo de justificativa, serd possivel concluir que a
infracdo pode n&o 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.
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E de suma importancia que todas as comunicacdes/notificacfes 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 horario em que as respostas devem ser protocoladas.

Caso a justificativa ndo seja considerada adequada, ndo descaracterizando a
infracdo, o gestor devera providenciar a abertura de um processo administrativo de
penalidade (Anexo V), contendo preferencialmente o Registro de Ocorréncia (Anexo
IV), Edital, termo de referéncia, contrato/ata de registro de precos, nota de empenho,
portaria de fiscalizacdo, 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 verificagdo dos pressupostos necessarios a
autorizacdo de continuidade do procedimento de penalidade.

NOTA: Caso a infracdo 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.

Apés a autorizagcdo da DCO o processo sera encaminhado a Comissao
Permanente de Analise de Ocorréncias - CPAO para andlise, na qual, constatada
a existéncia de todos os elementos necessarios a caracterizacdo da inexecucdao, ira
sugerir as penalidades cabiveis para a infracdo relatada, notificar a contratada para
apresentar defesa prévia as sancdes no prazo de 5 (cinco) dias Uteis (Modelo Anexo
VI).

Apoés andlise da defesa da contratada, caso seja considerada improcedente, a
CPAO ira encaminhar os autos do processo com decisao fundamentada a DCO, que
ird decidir por acatar, reduzir, extinguir, ou agravar a sancdo sugerida, sendo que
neste devera 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, andlise do procedimento por parte da Procuradoria.

Caso a penalidade comine com a rescisdo contratual, 0 processo sera
submetido a analise do Magnifico Reitor, que decidird pela manutencdo do contrato
ou rescisdo, solicitando a tomada de providéncias para realizagdo 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 VII). Decorrido o prazo e apresentado o recurso, apés analise da DCO,
0 recurso sera encaminhado ao Pro-Reitor de Administracdo que podera reformar ou
manter a decisdo. Posteriormente o procedimento serd submetido a procuradoria
federal junto a Unifesspa para analise e emissao 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.

Pagina 24 de 75



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

Nos casos que envolvam grandes valores e sejam de grande repercussao no
ambito da instituicdo, a decisdo da penalidade podera ser remetida a autoridade
maxima do orgao.

FLUXOGRAMA DE APLICAQAO DE PENALIDADES

» Verifica a ocorréncia de inexecucdo 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 (teis para

Unidade sanar a situacdo ou apresentar justificativa/esclarecimento. (Fase

Técnica dispensavel caso a infragdo possa ser constatada de maneira clara e

(Gestor) contundente)

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

» Autorizagdo de inicio do procedimento de penalizagédo

* Analise dos fatos com base na documentacao apresentada.

+ Constatada a inexecuc¢do, sugere a aplicacdo de penalidade com base nas
disposi¢fes contratuais e legais.

+ Notifica a empresa para apresentacéo de defesa prévia a aplicacéo da sancéo
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

* Analisa as alegac¢0fes e sugere pela aplicacdo ou ndo da sancgéo.

+ Para deciséo sobre acolhimento ou ndo das sanc¢des sugeridas.

Obs'.. A autoridade competente podera realizar consulta ao corpo
juridico do 6rgéo para subsidiar sua deciséo.

* Notificacdo de imposicdo de penalidade e abertura de prazo para recurso (5
dias uteis)

* Analise do recurso, podendo reconsiderar sua decisdo. Apds encaminhar a
autoridade superior para apreciacao

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

Obs?.: Caso a penalidade comine na rescisdo contratual, o processo
deveréa ser remetido ao Reitor para decidir pelarescisao, e se for o caso,
tomar providéncias para realizar nova contratacdo.

Helel[=lole]d-8 < Parecer juridico
No caso de multa

* Glosa de pagamento

* Execucéo da garantia

* Emisséo de GRU

* Inscri¢cdo na divida ativa.

* Qutras providéncias

* Publicacdo da decisédo

* Registro no SICAF

* Arguivamento
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3. CONVENIOS E OUTROS AJUSTES

3.1. Definicéo

A Administracao Publica firma, com frequéncia, ajustes de coopera¢do mutua
com outros 6rgdos ou entidades como forma de execuc¢do 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, € definido pela doutrina nacional como um instrumento de realizacao
de um determinado e especifico objetivo, em que 0s interesses ndo se contrapdem.

No ambito do Poder Executivo Federal, firmam-se convénios visando a
conjugacao de esforgos para o alcance de um objetivo comum, que podem se dar
com, ou sem a transferéncia de recursos. Tais instrumentos s&o, por vezes,
denominados ora como Convénios, ora como Acordo de Cooperacao, Protocolo de
Intenc¢des, 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 Execucéo Descentralizada e Acordo de Cooperacao Técnica.

Os principais dispositivos que regem a celebracao destes ajustes sdo a Lei n°
8.666/93, em especial o Art. 116, o Decreto n° 6.170/07, a Portaria Interministerial n°
424, de 30 de dezembro de 2016, Lei n° 13.019, de 31 de julho de 2014. Decreto n°
7.423, 31 de dezembro de 2010, e a Lei n° 8.958/94 e suas respectivas alteracoes,
bem com a Instru¢cdo Normativa n° 03, de 25 de maio de 2018, da Unifesspa.

3.1.1. Convénios

s

O convénio é instrumento utilizado pela Administracdo Publica, 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
gue os interesses envolvidos sdo assinalados pela reciprocidade, além do que os
objetivos institucionais dos convenentes sdo 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 conceituacao
de convénios:

“§ 1° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

| - convénio - acordo, ajuste ou qualquer outro instrumento que discipline a
transferéncia de recursos financeiros de dotagBes consignadas nos
Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido e tenha como participe,
de um lado, érgao ou entidade da administragdo publica federal, direta ou
indireta, e, de outro lado, 6rgdo ou entidade da administracdo publica
estadual, distrital ou municipal, direta ou indireta, ou ainda, entidades
privadas sem fins lucrativos, visando a execucao de programa de governo,
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envolvendo a realizacdo de projeto, atividade, servigo, aquisicdo de bens ou
evento de interesse reciproco, em regime de mutua cooperacao; “

Mais recentemente foi promulgada a Lei n°® 13.019, de 31 de julho de 2014, que
veio instituir o Marco Regulatério das Organizagcfes da Sociedade Civil (MROSC), e
trouxe a tona, como espécie de convénio, os ajustes na modalidade de Termo de
Fomento e Termo de Colaboragéo:

“Art. 20 Para os fins desta Lei, considera-se:

(..)

VII - termo de colaboracao: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administragdo publica com organizagbes da
sociedade civil para a consecucdo de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pela administrag&o publica que envolvam a transferéncia
de recursos financeiros; (Redacdo dada pela Lei n® 13.204, de 2015)

VIII - termo de fomento: instrumento por meio do qual sdo formalizadas as
parcerias estabelecidas pela administragcdo publica com organiza¢cbes da
sociedade civil para a consecucédo de finalidades de interesse publico e
reciproco propostas pelas organiza¢fes da sociedade civil, que envolvam a
transferéncia de recursos financeiros; (Reda¢édo dada pela Lei n° 13.204, de
2015) “

3.1.2. Termo de Execucdo Descentralizada

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

“8 1° Para os efeitos deste Decreto, considera-se:

(..)

lll - termo de execucdo descentralizada - instrumento por meio do qual é
ajustada a descentralizacdo de crédito entre o6rgdos e/ou entidades
integrantes dos Orcamentos Fiscal e da Seguridade Social da Unido, para
execucao de agOes de interesse da unidade orcamentéria descentralizadora
e consecucdo do objeto previsto no programa de trabalho, respeitada
fielmente a classificagao funcional programatica. (Redacao dada pelo Decreto
n° 8.180, de 2013) *

3.1.3. Acordo de Cooperacgéo Técnica

O Acordo de Cooperacéao Técnica € o ajuste utilizado quando a execuc¢ao do
objeto ndo prevé a transferéncia de recursos financeiros entre 0s participes, se
operacionalizando apenas através da cooperacdo do corpo técnico das entidades,
cessao temporéria de equipamentos e instalagdes, troca de informagdes e dados de
pesquisas cientificas, dentre outros.
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3.1.4. Protocolo de Intencdes

O protocolo de intengcdes € um instrumento mais amplo e simplificado, que
estabelece a colaboracao entre 6rgdos 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 inten¢cdes ndo contempla a transferéncia de
recursos e/ou bens.

O protocolo de intengdes é conceituado na Portaria-SEGEPRES n° 8, de 9 de
outubro de 2015, do Tribunal de Contas da Unido - TCU em seu art. 2°, 83°, alinea
“a”, conforme abaixo:

Art. 2° Para os fins desta Portaria, considera-se:

()

§ 3° Constituem, entre outras, nomenclaturas de instrumentos de cooperagéo
utilizadas pelo TCU:

a) protocolo de intencdes: instrumento firmado previamente a celebracéo de
acordo, ou instrumento congénere, que contempla intencdes almejadas no
ambito da cooperacéo a ser pactuada cuja articulacdo ainda ndo evoluiu para
atribui¢cdes plenamente definiveis em acordo;

3.1.5. Relacionamento com Instituicbes Estrangeiras por meio de
Convénios/outros ajustes.

A celebracédo de instrumentos juridicos que visem a promocado da cooperacao
técnica e cientifica internacional e interuniversitaria por meio de intercambio de
professores, pesquisadores, alunos e pessoal técnico, execucdo de projetos de
interesse comum e realiza¢do de cursos, conferéncias e seminarios torna-se cada vez
mais importante para uma Instituicdo de Ensino Superior.

A minutas dos ajustes internacionais podem assumir diversas formas a
depender da origem da instituicdo parceira e de suas peculiaridades, mas em todos
0s casos devem ser traduzidas para o portugués por servidor devidamente
capacitado, ou tradutor juramentado, e em suma segue as orientacdes estabelecidas
no Parecer n° 09/2012/DEPCONSU/PGF/AGU.

No ambito da Unifesspa, a instrugdo de procedimentos desta natureza sera
intermediada pela Assessoria de Rela¢cdes 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 dificuldade em diferi-los, os acordos celebrados
entre contratos e convénios ndo se confundem, tendo, cada um, suas particularidades,
através das quais, de forma bem simples e direta € possivel realizar sua distin¢ao.
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A Lei n° 8.666/93 (Lei de Licitacbes e Contratos Publicos), em seu art. 2°,
paragrafo unico, traz a definicdo de contrato.

Paragrafo Gnico. Para os fins desta Lei, considera-se contrato todo e

qgualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e

particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacéo de vinculo

e a estipulacdo de obrigacbes reciprocas, seja qual for a denominacao
utilizada.

J& o convénio tem como caracteristica marcante o fato de que todos os
envolvidos estdo juntos para alcancar determinado objetivo comum, ndo existindo
entre 0s participes interesses contrapostos, como ha no contrato (obrigactes
reciprocas).

Em um contrato de compra e venda aquele que vende, pretende receber o
dinheiro acordado, e aquele que compra deseja o bem alienado, de modo que os
objetos almejados por cada um sao diversos, razao pela qual os sujeitos da obrigacao
séo denominados de partes.

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

O gue pode existir é a diversificacdo na forma de cooperacao de cada participe,
mas _deseja-se um _unico objetivo comum, tanto € 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
diferencgas juridicas entre convénios e contratos:

“12) Os contratos contrapdem os interesses das partes quanto ao objeto. Em
gualquer contrato os interesses dos contratantes andam em direcéo oposta,
um desejando obter 0 maior pagamento pela menor prestagcédo que lhe seja
exigivel, e o outro desejando pagar a menor importancia possivel pelo maior
e melhor objeto que possa extrair da outra parte. Ndo existe excecdo em
contrato algum, da natureza juridica ou do objeto que for, quanto a essa
essencial antinomia de interesses guanto ao objeto.

Nos convénios, por outro lado, os interesses das partes convenentes se
resumem a um s6 e ao mesmo, convergindo absoluta e inteiramente para um
s06 objetivo. Em qualquer convénio as partes querem uma s6 coisa, como, por
exemplo, erradicar a febre amarela em uma regido do Pais ou do Estado; ou
alfabetizar os cidaddos da regido; ou ensinar métodos e sistemas agricolas;
ou construir uma obra; ou prestar um servico; ou distribuir bens a populacao
de baixa renda; ou qualquer outro imaginavel.

Inexiste, nesses casos, qualquer oposicdo de interesses, mas apenas
justaposicao de esforcos, reparticdo de atribuicbes e responsabilidades,
agregacdo de contribuicdes e colaboracao, sempre ha mesma direcéo e para
um Unico fim reciproco interesse;

2%) 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 propria execucao do instrumento — que € um
titulo executivo extrajudicial. Nesse sentido, a correta e precisa estatuigdo da
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Lei n® 8.666/93, art. 2°, paragrafo Unico: qualquer que seja a denominagao do
acordo ou do ajuste, se as partes através dele se obrigarem”

Para melhor compreenséo das caracteristicas inerentes a cada instituto, segue
abaixo um quadro comparativo.

Caracteristica

Contrato Administrativo

Convénio

Interesses

Diversos e opostos:

O Contratante almeja a execucao dos
servicos ou fornecimento do bem,
enquanto que o contratado objetiva a
contraprestacdo ou remuneracao

Comuns e coincidentes:

Os participes de um convénio visam
somente a execucdo de seu objeto
gue sempre é de interesse publico e
visa 0 bem comum.

Remuneracao

Somente ocorre apds a execugao dos
Servicos e respectivo ateste do mesmo
pela fiscalizacdo. A remuneracéo tem
livre disposicdo e se incorpora ao
patriménio do contratado, que pode
aplica-la como bem entender.

Pode ser realizada antecipadamente,
sendo vedados fins lucrativos para os
participes. A remuneragdo esti
vinculada a execucdo do objeto do
convénio, ndo sendo permitida sua
aplicacao em fim diverso.

Obrigacdes

Contrapostas e equivalentes entre
contratante e contratada.

Sdo divididas de acordo com a
natureza dos participes de modo a
harmonizar a execucdo do objeto,
permitindo que cada parte contribua
de maneira especifica, ndo sendo
obrigatéria a equivaléncia de
atribuicbes entre as partes.

Vinculo

O vinculo somente se encerra
mediante concluséo do objeto ou nas
hipéteses de rescisdo previstas em
lei.

E admissivel a desvinculagéo de um
participe a qualquer tempo, conforme
disposi¢cbes préprias do acordo.

3.3.

Celebracao de convénios e outros ajustes

A Lei n°® 8.666/93, apesar de nao conceituar convénio, em um unico artigo deu
a base legal dos convénios administrativos, notadamente no que diz respeito ao
contetdo que deve ter o instrumento. Assim dispde o art. 116 da Lei n° 8.666/93.

Art. 116. Aplicam-se as disposi¢cdes desta Lei, no que couber, aos convénios,
acordos, ajustes e outros instrumentos congéneres celebrados por 6rgdos e
entidades da Administracao.

8§ 1o A celebracao de convénio, acordo ou ajuste pelos 6rgdos ou entidades
da Administragdo Publica depende de prévia aprovacdo de competente
plano de trabalho proposto pela organizacao interessada, o qual devera
conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| - identificacdo do objeto a ser executado;

Il - metas a serem atingidas;

11l - etapas ou fases de execucdao;
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IV - plano de aplicacdo dos recursos financeiros;

V - cronograma de desembolso;

VI - previsdo de inicio e fim da execucdo do objeto, bem assim da
conclusdo das etapas ou fases programadas;

VIl - se o ajuste compreender obra ou servico de engenharia,
comprovacdo de gue 0S recursos_proprios para_complementar_a
execucado do objeto estdo devidamente assegurados, salvo se o _custo
total do empreendimento recair _sobre a entidade ou_6érgédo
descentralizador.

8 20 Assinado o convénio, a entidade ou 6rgdo repassador dara ciéncia do
mesmo a Assembléia Legislativa ou a Camara Municipal respectiva.

8 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 n&o tiver havido comprovagcdo da boa e regular aplicagdo da
parcela anteriormente recebida, na forma da legislacédo aplicavel, inclusive
mediante procedimentos de fiscalizacdo local, realizados periodicamente
pela entidade ou o6rgdo descentralizador dos recursos ou pelo 6érgao
competente do sistema de controle interno da Administra¢éo Publica;

Il - quando verificado desvio de finalidade na aplicacdo dos recursos, atrasos
nao justificados no cumprimento das etapas ou fases programadas, préaticas
atentatérias aos principios fundamentais de Administracdo Pudblica nas
contratacdes e demais atos praticados na execucdo do convénio, ou o
inadimplemento do executor com relacdo a outras clausulas conveniais
bésicas;

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

8§ 40 Os saldos de convénio, enquanto néo 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 aplicacéo
financeira de curto prazo ou operacdo de mercado aberto lastreada em titulos
da divida publica, quando a utilizacdo dos mesmos verificar-se em prazos
menores que um més.

8 50 As receitas financeiras auferidas na forma do paragrafo anterior serdo
obrigatoriamente computadas a crédito do convénio e aplicadas,
exclusivamente, no objeto de sua finalidade, devendo constar de
demonstrativo especifico que integrard as prestagfes de contas do ajuste.

8§ 60 Quando da concluséo, denuncia, 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 6érgao repassador dos recursos, ho prazo
improrrogavel de 30 (trinta) dias do evento, sob pena da imediata instauragao
de tomada de contas especial do responsavel, providenciada pela autoridade
competente do 6rgéo ou entidade titular dos recursos.
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Apesar de algumas especificidades no que tange a sua execugao, 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 alteragéo ou prorrogacao de sua vigéncia, dentre outros,
como veremos mais detalhadamente a seguir.

3.3.1. Plano de trabalho

O primeiro passo para a celebracéo dos convénios e outros ajustes se da com
a elaboracéo do Plano de Trabalho pela parte inicialmente interessada, aguela que ira
propor o acordo, ou proponente, ele sera o “esqueleto” do ajuste, a sua consisténcia
influenciara diretamente na execucao do futuro convénio ou instrumento congénere.

Como citado anteriormente, a norma geral que rege a celebracdo destes
instrumentos é o art. 116 da Lei n° 8.666/93, o qual indica no seu § 1° os elementos
minimos que devem compor esta pec¢a. Nos termos do dispositivo citado, o convénio
e demais instrumentos congéneres somente poderdo ser celebrados apds a
aprovacao do respectivo plano de trabalho, que ir4, 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 0s quais se destacam os principios da motivacao, 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 ira legitimar as
condutas dos convenentes e permitir a realizacdo de controle pelo 6rgao/entidade
concedente de recursos e pelos demais 6rgaos 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, € valido colacionar manifestacdo do egrégio

Tribunal de Contas da Uni&o:

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

[...]

9.7.2. execute, por meio de convénios, 0s proximos repasses de recursos da
assisténcia farmacéutica oriundos de emendas parlamentares, por serem
recursos de transferéncia voluntaria e esporadica, tomando o cuidado para
gue os respectivos Planos de Trabalho sejam elaborados com as
justificativas que comprovem a necessidade de cada um dos itens de
medicamentos incluidos, de modo a evitar a aquisicdo de quantidades
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muito superiores as necessidades locais, como constatado em todos os sete
municipios do Parana 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. Acérdado n°® 1.267/2011 — Plenario.
Rel. Min. Ubiratan Aguiar. Julgado em: 18 maio 2011, grifamos.)

“9.1. reiterar ao Ministério do Trabalho e Emprego as determinag¢des a seguir
relacionadas:

[...]

9.1.3. subitens 9.8, 9.9.2 e 9.9.3 do Acordéao 2.261/2005-TCU-Plenario:

’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 celebra-los
guando ndo presentes 0s seus elementos caracteristicos, com descricdo
detalhada, objetiva, clara e precisa do plano de trabalho, ndo restando
dividas 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 qualitativos;” (TCU. Acoérddo n® 609/2009 —
Plenério. Rel. Min. André Luis de Carvalho. Julgado em: 01 abr. 2009.)

“IPROPOSTA DE DELIBERACAOQ]

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 inspec¢éo trata do convénio celebrado
com o Centro de Pesquisas e Desenvolvimento em Telecomunicacfes —
CPgD.[...]

19. As impropriedades verificadas foram: a auséncia de detalhamento
do respectivo plano de trabalho, o qual ndo caracterizou, com o nivel de
precisdo_adequado, 0 objeto e as metas a serem atingidas; a nao-
demonstracdo dos beneficios que as empresas_usufruiriam _com o
convénio; e a falta de justificativa para o pagamento _de pessoal do

préprio CPgD.

[...] ) )

[ACORDAOQO]

9.6.14. especifique claramente, ao celebrar convénios, as acdes a serem
executadas pelos convenentes e atente para que os planos de trabalho
tragam a descricdo _das metas a serem atingidas, qualitativa e
quantitativamente, e todas as informacdes suficientes para a
identificacdo _do projeto, atividade ou acdo prevista e seus _custos,
conforme incisos Il e lll e § 1° do art. 2° da IN/STN n. 1/1997;” (TCU. Acérdéo
n° 1.331/2007 — Primeira Camara. Rel. Min. Marcos Bemquerer. Julgado em:
15 maio 2007, (grifamos)

3.3.2. Demais aspectos

Além da elaboracédo do plano de trabalho a proponente precisa atender outros
requisitos para celebrar convénios e demais ajustes com a Administragdo Publica.
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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. 22 da Portaria Interministerial n® 424/2016, dentre as quais podemos destacar
a regularidade quanto aos tributos previdenciarios, trabalhistas, do fundo de garantia
por tempo de servigo - FGTS, e a auséncia de registros no Cadastro Informativo dos
Créditos ndo Quitados do Setor Publico Federal (CADIN).

Atendendo ao requisito da forma, o convénio/ajuste se materializa na forma de
um instrumento que deve conter algumas clausulas especificas, as quais se
encontram definidas no Art. 27 da Portaria Interministerial n°® 424/2016.

Art. 27. Sao clausulas necessarias nos instrumentos regulados por esta
Portaria as que estabelegcam:

| - 0 objeto e seus elementos caracteristicos, em consonancia com o plano
de trabalho, que integrara o termo celebrado independentemente de
transcricéo;

Il - as obriga¢des de cada um dos participes;

Il - a contrapartida, observados os ditames previstos no art. 18, desta
Portaria;

IV - as obrigagbes do interveniente, quando houver, sendo vedada a
execucao de atividades previstas no plano de trabalho;

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

VI - a obrigagdo do concedente prorrogar "de oficio" a vigéncia do instrumento
antes do seu término, quando der causa a atraso na libera¢éo dos recursos,
limitada a prorrogacéo ao exato periodo do atraso verificado;

VII - a prerrogativa do 6rgdo ou entidade transferidor dos recursos financeiros
assumir ou transferir a responsabilidade pela execucéo do objeto, no caso de
paralisagdo ou da ocorréncia de fato relevante, de modo a evitar sua
descontinuidade;

VIII - a classificacdo orcamentaria da despesa, mencionando-se o nimero e
data da nota de empenho e declaracdo de que, em termos aditivos ou
apostilas, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura, de cada
parcela da despesa a ser transferida em exercicio futuro;

IX - 0 cronograma de desembolso conforme o plano de trabalho, incluindo os
recursos da contrapartida pactuada, quando houver;

X - a obrigatoriedade de o convenente incluir regularmente no SICONV as
informacdes e o0s documentos exigidos por esta Portaria, mantendo-o
atualizado;

XI - a obrigatoriedade de restituicdo de recursos, nos casos previstos nesta
Portaria;

XIl - no caso de 6rgdo ou entidade publica, a informacédo de que os recursos
para atender as despesas em exercicios futuros, no caso de investimento,
estéo consignados no plano plurianual ou em prévia lei que os autorize;

XIll - a obrigacéo do convenente de manter e movimentar 0S recursos na
conta bancaria especifica do instrumento em instituicdo financeira oficial,
federal ou estadual, e, no caso de contratos de repasse, exclusivamente em
instituicdo financeira federal;

XIV - a indicagdo da obrigatoriedade de contabilizacdo e guarda dos bens
remanescentes pelo convenente e a manifestacdo de compromisso de
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utiizacdo dos bens para assegurar a continuidade de programa
governamental, devendo estar claras as regras e diretrizes de utilizacdo;

XV - a forma pela qual a execucao fisica do objeto serd acompanhada pelo
concedente ou mandataria, inclusive com a indicacéo dos recursos humanos
e tecnolégicos que serdo empregados na atividade ou, se for o caso, a
indicacao da participacéo de 6rgaos ou entidades previstos no § 3° do art. 55
desta Portaria, devendo ser suficiente para garantir o pleno acompanhamento
e a verificacdo da execucao fisica do objeto pactuado;

XVI - o livre acesso dos servidores do 6rgao ou entidade publica concedente,
da mandataria e os do controle interno do Poder Executivo Federal, bem
como do Tribunal de Contas da Unido aos processos, documentos,
informacdes referentes aos instrumentos de transferéncias regulamentados
por esta Portaria, bem como aos locais de execucéo do objeto, inclusive, nos
casos em que a instituicdo financeira oficial ndo controlada pela Unido faca a
gestdo da conta bancaria especifica do termo;

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

XVIII - a previsdo de extingdo obrigatdria do instrumento em caso de o projeto
bésico ou termo de referéncia n&o terem sido aprovados ou apresentados no
prazo estabelecido, quando for o caso;

XIX - a indicacdo do foro para dirimir as davidas decorrentes da execucao
dos instrumentos;

XX - a obrigag&o de o convenente inserir clausula nos contratos celebrados
para execucéo do instrumento que permitam o livre acesso dos servidores do
6rgdo ou entidade publica concedente, bem como dos 6rgédos de controle,
aos documentos e registros contabeis das empresas contratadas, na forma
dos arts. 45 e 49 a 51 desta Portaria;

XXI - a sujeicdo do instrumento e sua execug¢do as normas do Decreto n°
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
0 quantitativo possa ser reduzido até a etapa que ndo prejudique a
funcionalidade do objeto pactuado;

XXIII - a forma de liberacdo dos recursos ou desbloqueio, quando se tratar de
contrato de repasse;

XXIV - a obrigagéo de prestar contas dos recursos recebidos no SICONV;
XXV - 0 bloqueio de recursos na conta corrente vinculada, quando se tratar
de contrato de repasse;

XXVI - aresponsabilidade solidaria dos entes consorciados, nos instrumentos
gue envolvam consércio publico;

XXVII - o prazo para devolucéo dos saldos remanescentes e a apresentacao
da prestacéo de contas;

XXVIII - as obrigacdes da unidade executora, quando houver;

XXIX - a autorizagdo do convenente para que o concedente ou mandataria
solicitem junto a instituicao financeira albergante da conta corrente especifica,
a transferéncia dos recursos financeiros por ele repassados, bem como os
seus rendimentos, para a conta Unica da Unido, caso 0s recursos ndo sejam
utilizados no objeto da transferéncia pelo prazo de 180 (cento e oitenta) dias;
XXX - a forma e a metodologia de comprovacdo do cumprimento do objeto;
XXXI - a obrigacdo do concedente de dispor de condi¢cBes e de estrutura para
0 acompanhamento e verificagdo da execucao do objeto e o cumprimento dos
prazos relativos a prestacao de contas;
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XXXII - vedagdo ao estabelecimento, por parte do convenente, de
instrumentos com entidades impedidas de receber recursos federais;

XXXIIl - a autorizagdo do convenente para que o concedente solicite, a
instituicdo financeira albergante da conta corrente bancaria da transferéncia,
0 resgate dos saldos remanescentes, nos casos em que nao houver a
devolucéo dos recursos no prazo previsto no art. 60 desta Portaria;

XXXIV - a obrigatoriedade do concedente e do convenente de divulgar em
sitio eletrdnico institucional as informacdes referentes a valores devolvidos,
bem como a causa da devolugdo, nos casos de ndo execucdo total do objeto
pactuado, extincdo ou rescisdo do instrumento;

XXXV - a obrigacdo do concedente em notificar o convenente previamente a
inscricdo como inadimplente no SICONV, quando detectadas impropriedades
ou irregularidades no acompanhamento da execucdo do objeto do
instrumento, devendo ser incluida no aviso a respectiva Secretaria da
Fazenda ou secretaria similar, e o Poder Legislativo do érgdo responsavel
pelo instrumento.

XXXVI - a ciéncia sobre a ndo sujeicao ao sigilo bancério, quanto a Unido e
respectivos érgaos de controle, por se tratar de recurso publico; e

XXXVII - descricdo dos parametros objetivos que servirdo de referéncia para
a avaliagdo do cumprimento do objeto, nos instrumentos enquadrados nos
niveis | e IV.

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

3.4. Execucao, acompanhamento e fiscalizacao

Celebrado o ajuste, compete ao 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica
acompanhar e fiscalizar sua execucdo, por meio de seus representantes
especificamente designados para esse fim, os quais, representando o O6rgao
concedente, deverdo praticar todos 0s atos necessarios para o desenvolvimento
dessas atividades, tendo como diretriz uma atuacdo voltada para a garantia da
regularidade de todos os atos praticados na execucao 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 serd devidamente executado e
entregue ao final a Administracdo, de acordo com as especificacdes técnicas, as
metas e 0s cronogramas estabelecidos pelas partes, tudo com a observancia dos
vetores previstos na Lei n.° 8.666/1993, no Decreto n.° 6.170/2007 e na Portaria
Interministerial n.° 424/2016.

O Art. 6° da Portaria Interministerial n.° 424/2016, dispde sobre as atribuicbes
da concedente no convénio, e também sobre as atribuicbes que competem ao gestor,
este ao qual foi dada especial atencdo no artigos 56 da referida portaria.

Art. 6° S8o competéncias e responsabilidades do concedente:

| - gerir os projetos e atividades, mediante:

a) monitoramento e acompanhamento da conformidade fisica e financeira
durante a execucdao, além da avaliacdo da execucéo fisica e dos resultados;
b) analise de enquadramento e selecao das propostas apresentadas pelos
orgéos ou entidades da Administragdo Publica, direta ou indireta, de qualquer
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esfera de governo, consércio publico ou organizagdo da sociedade civil, com
vistas a celebracéo dos instrumentos; e

¢) transferéncia dos recursos financeiros para o convenente.

Il - operacionalizar a execucéo dos projetos e atividades, mediante:

a) divulgacédo de atos normativos e orientacdes aos convenentes;

b) andlise e aceitacdo da documentacédo técnica, institucional e juridica das
propostas selecionadas, inclusive a aceitacdo do projeto basico;

c) celebracdo dos instrumentos e demais ajustes 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 ajustado 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 aplicaveis;

€) comunicagdo as camaras municipais e assembleias legislativas da
assinatura do termo e da liberagéo de recursos financeiros, no prazo de 2
(dois) dias uteis, contado da data da liberagdo, em conformidade com a Lei
n°® 9.452, de 20 de marco de 1997;

f) acompanhamento, avaliagédo e afericdo da execuc¢do do objeto pactuado,
assim como verificacdo da regular aplicacdo das parcelas de recursos,
condicionando sua liberagcdo ao cumprimento de metas previamente
estabelecidas;

g) andlise e manifestacéo acerca da execucdo fisica e financeira do objeto
pactuado; e

h) notificac@o do convenente, quando ndo apresentada a prestacéo de contas
dos recursos aplicados ou constatada a ma aplicacdo dos recursos publicos
transferidos, e instaurando, se for o caso, a competente Tomada de Contas
Especial.

(...)

Art. 56. No acompanhamento da execucdo do objeto serdo verificados:

| - a comprovacdo da boa e regular aplicagdo dos recursos, na forma da
legislagdo aplicavel;

Il - a compatibilidade entre a execucdo do objeto, o que foi estabelecido no
plano de trabalho, e os desembolsos e pagamentos, conforme os
cronogramas apresentados;

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

IV - o cumprimento das metas do plano de trabalho nas condicGes
estabelecidas. (GRIFAMOS)

3.5. Prestacado de contas

Para os ajustes que envolvam a transferéncia de recursos, a exemplo do
Convénio e do TED, ap6s a regular execucao do ajuste pelos participes, e alcancado
0 objetivo comum proposto, faz-se necessaria a realizagdo da prestacao de contas,
para que se possa aferir a boa e regular aplicacédo de todos os recursos do convénio.
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Os Art. 59 a 64 da Portaria Interministerial n.° 424/2016 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 destague na celebracdo de convénios e visa administrar as transferéncias
voluntérias de recursos da Unido nos convénios firmados com Estados, Municipios,
Distrito Federal e também com as entidades privadas sem fins lucrativos. Entre as
vantagens desta ferramenta estdo a agilidade na efetivacdo dos instrumentos, a
transparéncia do repasse do dinheiro publico e a qualificagdo da gestéo financeira.
Sua utilizacdo somente € dispensada quando o ajuste se der entre instituicbes da
Esfera Federal, onde neste caso sera operacionalizado através de um Termo de
Execucdo Descentralizada, ou quando o ajuste ndo envolver a transferéncia de
recursos financeiros, situacdo enquadrada neste manual na figura do Acordo de
Cooperacédo Técnica.

O SICONV permite que o convénio seja acompanhado detalhadamente desde
a fase de proposicdo, até a fase de prestacdo de contas e conclusdo do ajuste,
proporcionando um maior controle sobre a utilizagéo dos recursos e sobre a regular
execucgao do convénio.

3.7. Fundacbes de Apoio

A Lein®8.958, de 20-12-1994 (e alteracdes), dispde sobre as relacdes entre as
instituicBes federais de ensino superior (IFES) e de pesquisa cientifica e tecnoldgica
(ICTs) e as fundagbes de apoio.

Fundacéo de apoio é a entidade instituida sob a forma de fundacgédo de direito
privado, sem fins lucrativos, devidamente registrada e credenciada, com a finalidade
de dar apoio a projetos de ensino, pesquisa e extensdo e de desenvolvimento
institucional, cientifico e tecnolégico, inclusive na gestdo administrativa e financeira
estritamente necessaria a execucdo desses projetos, segundo conceito formulado
pelo art. 1°, da Lei n® 8.958, de 20-12-1994, com a redac¢ao dada pela Lei n°® 12.349,
de 2010.

Sao as instituicOes federais de ensino superior (IFES) e as demais instituicoes
cientificas e tecnoldgicas (ICTs) denominadas de instituicdes apoiadas, vale dizer, as
instituicbes que receberao o auxilio das fundac¢des de apoio.

A fundacédo de apoio deve visar dar suporte a projetos de pesquisa, ensino e
extensdo e de desenvolvimento institucional, cientifico e tecnoldgico de interesse das
instituicbes apoiadas, e, primordialmente, ao desenvolvimento da inovagao e da
pesquisa cientifica e tecnoldgica, criando condi¢des mais propicias a que as
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instituicdes apoiadas estabelecam relagcdes com o0 ambiente externo (art. 1°, paragrafo
anico, do Decreto n° 7.423/2010).

A fundacé&o de apoio que atua em parceria com a Universidade Federal do Sul
e Sudeste do Pard, conforme disposi¢des da Portaria Conjunta N° 34, de 14 de junho
de 2017 da Secretaria de Educagdo Superior do Ministério da Educacdo e da
Secretéario de Politicas e Programas de Pesquisa e Desenvolvimento do Ministério da
Ciéncia, Tecnologia, Inovacdes e Comunicacbes, é a Fundacdo de Amparo e
Desenvolvimento da Pesquisa (Fadesp).

A celebracdo de contrato ou convénio com Fundacfes de Apoio deve seguir
todos os ritos descritos neste manual, e ainda as disposi¢cdes 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
Resolugdes n°® 005/2014 e n° 006/2014-Unifesspa, e da Instrugdo Normativa n° 03, de
25 de maio de 2018, da Unifesspa.

Sobre o0 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 Fundacdes de Apoio e a
Unifesspa é o Convénio, por meio do SICONV.

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

3.7.1. Particularidades de contratos com fundacgdes de apoio

Os contratos celebrados com Fundacdes de Apoio possuem algumas
particularidades se comparados com 0s demais contratos administrativos.

Exclusivamente nesta modalidade de contrato existe a figura do
COORDENADOR, que é o responsavel direto pela execucao do projeto objeto do
contrato junto a Fundacao de Apoio. Cumpre ao Coordenador estabelecer o contato
direto com a Fundagé&o para tratar sobre as demandas do projeto, acompanhar a sua
execucdo e aplicagdo dos recursos, solicitar providéncias, emitir relatorios de
execucao, relatar eventuais inconformidades, e demais agbes pertinentes a perfeita
execucéao do projeto.

O Gestor, nesse caso, realiza o acompanhamento externo a execucao do
projeto, ndo participando diretamente de sua execucdo, sendo responsavel pelo
acompanhamento dos servicos, aprovacao dos relatérios de execucdo do
coordenador, ateste das notas fiscais, e demais atribuicdes dispostas na IN n°® 03/2018
gque ndo sejam de competéncia do Coordenador. Caso verifigue alguma
inconformidade na execucdo contratual, o mesmo pode solicitar providéncias ao
coordenador para sanar a situacao, bem como se recusar a atestar a notas fiscais em
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desconformidade com os servicos efetivamente prestados, e tomar demais
providéncias cabiveis.

FLUXOGRAMA PARA PAGAMENTO DE NOTAS FISCAIS FUNDAGAO DE APOIO

e Solicita @ Fundacdo de Apoio emissédo de Nota Fiscal de acordo
com a execucao do Projeto;
e Instrui um Processo Administrativo novo contendo;
- Memorando direcionado ao gestor do contrato, solicitando
Coordenador do providéncias para o pagamento da NF;
Projeto - Nota Fiscal,
- Contrato e termo aditivo, (se houver);
- Portaria de fiscalizacéo vigente;
- Nota de empenho;
- Relatério de execugéo do projeto.

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

¢ Realiza a medi¢do no SIASG;

e Imprime medicao realizada e anexa ao processo;

e Atesta a Nota Fiscal no seu verso;

Gestor do Contrato

DCO e Analisa a conformidade documental;
(Fiscal administrativo) e Realiza a consulta de regularidade fiscal da empresa contratada;

Ordenador de

e Anali r m ncordanci riz mento;
Despesas alisa processo e em caso de concordancia autoriza pagamento;

DFC e Liquidag&o e pagamento

3.8. Fluxogramas

A seguir estao dispostos os fluxogramas resumidos com a principais etapas
para celebracdo de convénios, acordos de cooperacdo técnica, termos de execucao
descentralizada, protocolo de intencbes e contratos com fundacdes de apoio. Para
maior detalhamento das etapas de celebracédo, pode-se consultar os checklists de
verificacdo utilizados pela DICC para controle da regularidade dos procedimentos, 0s
guais estéo disponiveis no site da PROAD.

NOTA: Quando outros 6rgdos sao responsaveis pela celebracdo do ajuste, atuando assim, na
elaboracédo 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 celebracéo (objeto definido, obriga¢cfes das
partes, vigéncia, rescisdo/denuncia, foro, previsdo de recursos, manifestacdo das partes, etc.), em
consonancia com as disposi¢des legais, 0 ajuste podera ser celebrado de maneira excepcional.
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Unidade Demandante

SEPLAN

DICC (Cadastrador de
Programa)

Proponente
(Pretensos
convenentes)

DFC (Operacional
financeiro do
concedente)

Unidade Demandante /
Coordenador

(Gestor de Convénios
do Concedente)

DICC

Gabinete

Procuradoria

Ordenador de
Despesas

DFC

Unidade Demandante /
Coordenador

(Gestor de Convénios
do Concedente)

DFC

FLUXOGRAMA DE CONVENIO

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

operacionalizado pelo SICONV)

Indicagéo do coordenador e gestores titular e suplente (Anexo Il)
Elaboracéo do Plano de Trabalho atendendo os requisitos legais e
técnicos necessarios (Anexo Xl)

Indicacéo da estrutura orgamentaria

Insercdo do Programa de Trabalho no SICONV
Realizac@o do Chamamento Publico (etapa pode ser dispensada em
alguns casos)

Elaboracéo da proposta e inser¢céo no SICONV

Analise dos aspectos contédbeis da proposta / plano de trabalho

Emite parecer técnico no SICONV sobre a proposta / plano de
trabalho

Verificagdo do atendimento dos requisitos necessarios a celebragéo
do ajuste

Aprovar proposta e plano de trabalho

Gera o0 Convénio no SICONV
Elabora Minuta de Convénio

Autorizacdo do procedimento

Parecer juridico

Autorizacdo da Despesa

Empenho da despesa por meio do SICONV

Providenciar assinatura
Publicacdo na imprensa oficial
Enviar vias as partes

Incluir fiscais no SICONV

Execucao do convénio

Andlise da prestacao de contas
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Unidade Demandante

SEPLAN
DICC
DFC

Instituicdo recebedora
do recurso
Gabinete

DiCC

Procuradoria

Ordenador de
Despesas

DFC

Unidade Demandante

DFC

FLUXOGRAMA DE TED

Elaboragéo do Plano de Trabalho (Anexo XI)
Indicacdo dos gestores titular e suplente por meio de documento
especifico (Anexo Il)

Indicacdo da estrutura orgamentaria

Andlise Técnica do Plano de Trabalho

Analise Contabil do Plano de Trabalho

Aprovacgéo do Plano de Trabalho

Aprovacgédo do Plano de Trabalho

Verificagdo dos requisitos necessarios para celebragcédo do ajuste:
regularidade fiscal, etc.
Elaboracéo da Minuta do TED

Parecer juridico

Autorizacdo da Despesa

Descentralizagédo

Providenciar assinatura

Publicacdo na imprensa oficial

Enviar vias as partes
Acompanhamento durante a execugéo

Execucéo do TED

Prestacéo de contas
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Unidade Demandante

DICC
Participe

Gabinete

DICC

Procuradoria

Unidade Demandante

Unidade Demandante

DICC
Gabinete
DICC

Procuradoria

Unidade Demandante

FLUXOGRAMA DE ACT

Elaboracéo do Plano de Trabalho (Anexo XIlI)
Indicacdo dos Gestores titular e suplente por meio de documento
especifico (Anexo 1)

Analise Técnica do Plano de Trabalho

Aprovacéo do Plano de Trabalho

Aprovacgéo do Plano de Trabalho

Verificagdo dos requisitos necessarios para celebragéo do ajuste:
regularidade fiscal, etc.
Elaboragédo da Minuta do Acordo

Parecer juridico

Providenciar assinatura

Publicacdo na imprensa oficial

Enviar vias as partes
Acompanhamento durante a execucao

Execucéo do ACT

Definicdo do objeto e diretrizes principais

Manifestacao dos 6rgdos interessados

Indicacdo do coordenador por meio de documento especifico
(Anexo 1)

Andlise de requisitos técnicos e legais essenciais

Aprovacéo das diretrizes principais do protocolo

Elaboracéo da Minuta do Protocolo

Parecer juridico

Providenciar assinatura

Publicacdo na imprensa oficial

Enviar vias as partes
Acompanhamento durante a execugéo

Execucéo do Protocolo de intengbes
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Unidade Demandante

DICC

Gabinete

Procuradoria

Unidade Demandante

FLUXOGRAMA ACORDO INTERNACIONAL

Defini¢cdo do objeto e diretrizes principais

Manifestacao dos 6rgaos interessados

Indicagdo do coordenador por meio de documento especifico
(Anexo 1)

Documentacao pertinente da entidade e de seu representante.
Apresenta minuta do ajuste devidamente traduzida para o
portugués.

Andlise de requisitos técnicos e legais essenciais

Aprovacgdo das diretrizes principais do acordo

Elaboracéo da Minuta do Protocolo

Parecer juridico

Providenciar assinatura

Publicacdo na imprensa oficial

Enviar vias as partes
Acompanhamento durante a execugao

Execucéo do Protocolo de intencdes
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Unidade Demandante

SEPLAN

Gabinete

DCO

Gabinete

Procuradoria

Gabinete

Ordenador de
Despesas

Gabinete
DCO
DFC

Gabinete

Pro-Reitoria
Competente

DCO

Coordenador do
Projeto

DFC

FLUXOGRAMA PARA CONTRATACAO DA FUNDACAO DE APOIO

Elaboracéo do Projeto e Plano de Trabalho

Contato com a Fundacéo de Apoio para:

- confirmacéo de viabilidade de execucéo de naturezas de despesas
e respectivos valores;

- obtencgéo da precificacdo dos custos operacionais do Projeto;
Inicio do Procedimento Administrativo com:

- Definigdo da equipe técnica

- Plano de trabalho completo, contendo os requisitos necessarios

- Aprovacdo do projeto nas instancia pertinentes

Indicag&o de disponibilidade orcamentéria

Analise da pertinéncia;
Autorizacao do inicio do procedimento;

Verificacdo da adequacgéo dos documentos;
Analise do Técnica do Projeto e Plano de Trabalho;

Andlise contabil do Projeto e Plano de Trabalho;

Emissdo de parecer técnico para enquadramento da situacdo a
hipétese de dispensa de licitacéo;

Comprovagéo da regularidade fiscal da Fundacéo;
Insercdo da minuta do contrato;

Ritos pertinentes a autoriza¢éo da Dispensa

Parecer juridico;
Visto na minuta;

Homologacgéo Parecer;

Reconhecimento e autorizagéo da despesa;

Ratificacdo da despesa;

Registro e Publicagcéo da Dispensa de Licitacéo;

Empenho;

Providencia assinatura do contrato;

Publicacdo no DOU — SIASG;

Envia uma via do contrato, NE e Publicacdo a contratada;
Registra contrato no SIASG,;

Digitaliza documentos pertinentes para arquivo digital;

Emisséo de Portaria de Fiscalizagéo;

Registro conforme Resolugéo 005/2014 — Unifesspa;

Registro da Portaria de Fiscalizacéo;

Para execugdo e acompanhamento;

Andlise prestacao de contas
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4. CONSIDERACOES FINAIS

No desenvolvimento deste manual assumimos o desafio de normatizar e
uniformizar os procedimentos internos da DICC, como parte de constantes esforgos
de todo o corpo de servidores da Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para a
partir de sua recente criacdo, para a sua implantacdo e desenvolvimento, sendo
concebido pela Diretoria de Compras, Contratos e Convénios, atraves da Divisédo de
Contratos e Convénios, visando proporcionar a comunidade desta IFES uma visao
geral clara dos procedimentos de competéncia desta divisdo, promovendo uma
integracdo de todo o fluxo administrativo entre os setores responsaveis, reduzindo
assim os gargalos e entraves ocasionados muitas vezes pela falta de comunicacao
inter-setorial adequada e pela n&o uniformidade de procedimentos para uma mesma
tarefa.

Esperamos que este caderno seja uma ferramenta de grande ajuda na
uniformizacéao e otimizacao do fluxo de procedimentos internos da instituicdo no que
tange aos contratos, convénios e demais ajustes, e para iSSO 0 mesmo sera
constantemente atualizado e aprimorado, sempre que verificadas alternativas mais
eficientes para os procedimentos aqui descritos ou quando do surgimento de
inovacbes das legislacbes pertinentes, sendo de fundamental importancia a
colaboracédo de todos os setores envolvidos.
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Anexo | — Modelo Formulario Operador SIASG

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

12.3 - CELULAR

O usuario se compromete a fazer bom uso do
sistema e, sob hip6tese alguma, divulgar sua
senha para terceiros.

1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

14- NIVEL DE ACESSO | 15- PERFIS SOLICITADOS
GESTOR DE CONTRATO

16- OBSERVACOES/ JUSTIFICATIVA

FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DA UNIFESSPA.

17- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO

18- CARGO/FUNCAO

19- ASSINATURA DO SUPERIOR IMEDIATO

2. AUTORIZAGAO PARA CREDENCIAMENTO (DADOS DO REITOR)

MAURILIO DE ABREU MONTEIRO

20- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAO/ENTIDADE

21- CARGO/FUNCAO
REITOR

22- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO ( PARA USO DO CADASTRADOR)

23- NOME DO CADASTRADOR

25- NIVEL DE ACESSO CONCEDI| 26- PERFIS CONCEDIDOS

28- OBSERVACAO

29- ASSINATURA DO CADASTRADOR
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Anexo Il — Formulario para indicacdo de Gestores de Contrato, ARP e Ajustes

Formulario para indicacdo de Gestores
CONTRATO / PREGAO / AJUSTE N° 00/0000

Objeto do Contrato / Pregao / Ajuste:

Contratada / Participe:

CNPJ: Ej"u(;:)e?ontrato [/ ARP /
Gestor Titular:

CPF: SIAPE:

Unidade de Exercicio:

Gestor Suplente:

CPF: SIAPE:

Unidade de Exercicio:

Assinatura e carimbo do Gestor da Unidade ou
Subunidade Técnica

Ciente em: / / Ciente em: / /

Gestor Titular Gestor Suplente
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Anexo Il = Modelo Oficio Esclarecimento/Justificativa de ocorréncia contratual

OFicIO N.o XXX/2018- 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, Sr. (a), nome da pessoa Endereco completo

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

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

Resumo dos fatos

Referéncia Legal/ Edital/
Contrato

Sancdes Correlatas

Descricdo dos fatos com um
nivel de detalhamento que
propicie a empresa apresentar
sua justificativa de forma ampla.
Indicar, se for o caso, o periodo,

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

Indicar qual ou quais sancdes
previstas para o fato em que a
empresa podera ser
sancionada, tendo em vista a
violacdo ao Edital ou Contrato.

valores, nome dos terceirizados
envolvidos e outras
informacgdes importantes.

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

2. Tendo em vista os fatos acima elencados, requer-se a imediata
regularizacao da situacao (descrever o que deve ser feito para o exato cumprimento
da obrigacao), a qual ja enseja o atraso de (...) dias em relacédo a obrigacéo prevista
na clausula (......) do Contrato Administrativo (n° do contrato).

3. Alerto sobre o que dispdem as clausulas XXX do Contrato n°® XXX
que se referem as 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 condi¢cdes contratuais ensejara instauracdo de procedimento
administrativo especifico para o exame dos fatos e eventual aplicacdo das sancdes
previstas no Contrato n° (XXX), que tera por base a Lei n° 8.666, de 1993, a Lei
n® 9.784, de 1999, bem como a legislacao correlata, e sera processado de acordo

by

com as seguintes fases: (a) fase preliminar: possibilitar a empresa apresentar
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justificativas quanto a conduta que ensejou a abertura do procedimento; (b) fase da
defesa prévia: ndo sendo aceitos os argumentos da justificativa sera 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 sancéo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do
alegado, a sancao sera aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo
para recurso administrativo; (d) fase recursal: protocolado o recurso, se né&o
reconsiderar a decisdo, a autoridade que aplicou a sancdo remetera o recurso a
autoridade imediatamente superior para analise e decisdo sobre o recurso (art. 109,
§ 4° da Lei n°® 8.666, de 1993).

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

6. Por fim, seja encaminhada a autoridade abaixo no endereco (endereco
completo com indicacdo de numero de andar, sala e telefone), no prazo maximo de
5(cinco) dias uteis, contados do recebimento deste.

Atenciosamente,

Nome Gestor
cargo
orgao

NOTAS EXPLICATIVAS:

Alertamos sobre a necessidade do Gestor do Contrato manter em registro proprio, reqularmente
atualizado, todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do contrato, nos termos do § 1° do
art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993. Esse expediente permitira que se solicite & Contratada, de
forma clara e precisa, 0s esclarecimentos e providéncias indispensaveis ao adequado
acompanhamento contratual.

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

hipétese de o fato infracional estar comprovadamente consumado, ndo havendo necessidade de
solicitacdo de providéncias.
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Anexo IV — Modelo de Registro de Ocorréncias

REGISTRO DE OCORRENCIAS

1. DADOS DO CONTRATO / ARP
Processo n°®; 23479. XXXXXX/20XX-XX Contrato / ARP / Empenho n° 00/0000
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue
Objeto: | massa. Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada
libero, sit amet commodo magna eros quis urna.
Empresa: | XXXXOXXXXXXXXAXX XXX
CNPJ: | 00.000.000/0000-00
2. OCORRENCIA

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

Clausulas do Edital / Legislacéo

Descricdo da ocorréncia : =
correspondentes a pretensa infracdo

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer | e Lei XXXXX
adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa. | ¢  Clausula xxxxx do Edital
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, | ¢ |tem xxxx do Termo de Referencia

purus lectus.

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

Valor apurado sobre a
parte ndo executada:

R$ 00.000,00 (XXXXXXXXXXXXX)

3.

PROVIDENCIAS JUNTO A EMPRESA CONTRATADA

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

4,

CONSIDERACOES FINAIS

Atestar 0s possiveis prejuizos causados pela ocorréncia, informar caso a empresa tenha agido de
ma-fé, e demais informac¢des que justifiquem a necessidade de abertura de procedimento
administrativo.

5.

DOCUMENTAGAO ANEXA

Copia contrato xxxx

Cépia Portaria de fiscalizagdo xxxxx

Cépia Ordem de servigo XXxXxx

Copia notificagdo xxxxx

AR de entrega de notificagcdo xxxx

E-mails Xxxxxx

Resposta empresa a notificagado xXxxxx

Fotos das ocorréncias de XXXXxxx

Demais documentacdes pertinentes e necessarias a apuracdo da pretensa inexecucao
contratual

Local e Data Assinatura Gestor
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Anexo V — Modelo Memo de autorizacdo para abertura de processo de sancao

MEMO N.°c XXX/2018- SETOR Marabd, PA, XX de XXXXXXXXX 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 sancao referente ao
contrato n® xx/20xx

Senhora Diretora,

Tendo em vista a dificuldade na resolucdo de problemas referentes a
execucao do Contrato / ARP n.° / , conforme dossié administrativo
anexo, solicito autorizacdo para abertura de processo administrativo para aplicacao
de sancbes a empresa Razao Social da Contratada pelos seguintes motivos:

e Descrever ocorréncias
Estou a disposicao para esclarecimentos
Gestor do Contrato
N° da portaria
Setor

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

Em / /
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Anexo VI — Modelo Oficio Defesa Prévia a Sanc¢éo

OFicIO N.o XXX/2018- 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, Sr. (a), nome da pessoa Endereco completo

ASSUNTO: Notificacéo para apresentacao de defesa prévia.

Senhor Representante,

1. A Unido, por intermédio do (nome do 6rgao), 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 qualificada no Contrato n® (niUmero
e ano do contrato), acerca dos seguintes fatos:

Referéncia Legal/ Edital/

Resumo dos fatos
Contrato

Sancdes Correlatas

Descricdo dos fatos com um
nivel de detalhamento que
propicie a empresa apresentar
sua justificativa de forma ampla.
Indicar, se for o caso, o periodo,

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

Indicar qual ou quais sancdes
previstas para o fato em que a
empresa podera ser
sancionada, tendo em vista a
violacdo ao Edital ou Contrato.

valores, nome dos terceirizados
envolvidos e outras
informacgdes importantes.

1. Ex: atraso de salario

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

2. Em resposta ao Oficio n° ...... de ...../[...../1....., encaminhado pelo (home do
orgdo ou entidade contratante), por meio do qual foram relacionados os fatos acima
elencados, essa empresa (home da empresa contratada) apresentou justificativas em
...... [.....1......, bem como anexou as provas documentais que julgou pertinentes.

3. As justificativas apresentadas foram examinadas pelo setor competente,
juntamente com os documentos que a instruiram, com o fim de amparar os
argumentos da defesa. Ocorre que ficou constatado o atraso de XX dias no
pagamento do salario dos empregados que prestam servi¢cos neste 6rgdo, ndo sendo
possivel aceitar como justificativa 0 pagamento parcial dos valores, conforme a
analise feita pelo setor competente constante do relatorio/nota técnica, juntada em
anexo.
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4. Assim, fica essa empresa notificada para, querendo, apresentar defesa
prévia no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento
desta notificacdo, dirigida a (nome da autoridade maxima do 6rgao), no endereco
(endereco completo com indicacdo de niumero de andar, sala e telefone), tendo em
vista que a avaliacao do setor competente indicou ser o caso de aplicacéo de san¢cdes
administrativas previstas na clausula XX do Contrato Administrativo n® XX/20XX,
conforme disposi¢Bes contidas nas Secdes | e 1l 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 Sec¢do V do Capitulo 1l do mesmo diploma legal. (Nota explicativa: manter o
trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente a rescisdo contratual e a aplicacado de
penalidade).

Ou (para as sang0es previstas na Lei n°® 10.520, de 2002):

4. Tendo em vista a possivel aplicacdo de san¢des administrativas previstas na
clausula XX do Contrato Administrativo n® XX/20XX, conforme disposi¢des contidas
na Secao |, Capitulo 1V, 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 Sec¢éo V do Capitulo Il do mesmo diploma legal.
(Nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for notificar conjuntamente a rescisédo
contratual e a aplicagédo de penalidade).

5. 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 ndo modifica ou altera o prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias
Uteis para interposicao da defesa prévia.

Nome da autoridade
cargo
orgao
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Anexo VIl — Modelo Oficio Notificacdo de Penalidade/Rescisdo Contratual

OFicIO N.o XXX/2018- SETOR Marabd, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X
(Ref. Processo n 23479.00XXX/201X-XX)

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

ASSUNTO: notificacdo de imposicdo de penalidade/rescisao contratual (nota
explicativa: somente incluir a rescisao contratual na hipétese de ser adotada
juntamente com a imposicao 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
gue detiver competéncia para notificar) vem NOTIFICAR (nome da empresa a ser
notificada), ja qualificada no Contrato (nUmero e ano do contrato) da aplicacdo da
penalidade (descrever a pena aplicada, por ex. adverténcia, multa, etc.) e da rescisdo
do Contrato n°® XX/XX (nota explicativa: manter o trecho sublinhado somente se for
notificar conjuntamente acerca da rescisao contratual e da aplicacado de penalidade),
conforme decisdo fundamentada da autoridade, juntada em anexo.

2. Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar RECURSO, no
prazo maximo 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 notificacéo, dirigido a (nome
da autoridade maxima do 6rgéo), no endereco (endereco completo com indicacéo de
nuamero de andar, sala e telefone).

3. 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, horario e demais dados
importantes), o que ndo modifica ou altera o prazo improrrogavel de 5 (cinco) dias
Gteis para interposi¢ao do recurso.

Nome da autoridade
cargo
orgao

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

Maraba, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa
Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), nome da pessoa Endereco completo
Contrato n°® 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 néo

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

Maraba, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), nome da pessoa Endereco completo
Contrato n°® xxx/20xx

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

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE BENS

Prezado (a) Senhor (a),

Comunicamos-lhe que ao proceder a verificacdo ESPECIFICA,
QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE dos (descrever os bens), objeto do
contrato em epigrafe, concluimos que os mesmos encontram-se de acordo com as
especificacdes, e em condi¢ces de aceitacao e recebimento.

Para a Unifesspa — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Par4 fica
considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos
legais, permanecendo apenas garantias legais, conforme dispde o dispbe o0 § 2° 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 que possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
N° da portaria
Setor

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

Maraba, PA, XX de XXXXXXXXX de 201X

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), nome da pessoa Endereco completo
Contrato n® 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 servigos de execucao
da obra (descrever nome da obra), objeto do contrato em epigrafe, concluimos que os
mesmos foram executados em conformidade com as exigéncias contratuais, no que
concerne aos elementos visiveis, estando em condi¢des de recebimento definitivo.

Para a Unifesspa — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Paré fica
considerado, a partir dessa data, cumprido o pacto contratual para todos os efeitos
legais, permanecendo apenas as garantias legais, conforme dispde o 8§ 2° do Artigo
73 da Lei 8.666, de 21 de junho de 1993, bem como como os 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 que possam produzir os efeitos legais.

Atenciosamente,

Gestor do Contrato
N° da portaria
Setor

Nomes e assinaturas dos membros da comisséo ou da autoridade superior.
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Anexo X| —Modelo do Plano de Trabalho - Convénio

PLANO DE TRABALHO
Ajuste com transferéncia de recursos (Convénio, TED, etc.)
PROCESSO 23479.XXXXXX/20XX-XX

NOTA: Os textos destacados em vermelho neste documento s&o meramente
exemplificativos e devem ser alterados ou suprimidos de acordo com as peculiaridades do
projeto (Este quadro deve ser apagado da verséo final do plano de trabalho)

I. DESCRICAO

Titulo de Projeto

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET, CONSECTETUER ADIPISCING ELIT. MAECENAS
PORTTITOR CONGUE MASSA. FUSCE POSUERE, MAGNA SED PULVINAR ULTRICIES, PURUS
LECTUS MALESUADA LIBERO, SIT AMET COMMODO MAGNA EROS QUIS URNA. NUNC
VIVERRA IMPERDIET ENIM.

Identificacdo dos Participes do Projeto

Universidade: | Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para | CNPJ: | 18.657.063/0001-80.

Unidade: Instituto XXXXXXXXX - IXXX
FUNdacao /| o xxxx CNPJ: 1 00.000.000/0000-00
Participe:

Coordenador (a):

CPF / Matricula SIAPE:

Maria XXXXXXXXXX

000.000.000-00 / 00000000

Telefone 01

Telefone 02

e-mail

(00)0000-0000

(00)0000-0000

abc@aaaaaaa.bbb.ccc

Centro de custo

Banco / Agéncia

Conta corrente especifica

00000 00000 / 0000-0 00000-0
Classificacédo do Projeto
X | Pesquisa Extensao Ensino

Desenvolvimento Institucional

Desenvolvimento cientifico e tecnolégico

Justificativa / Fundamentacéao

Neste item devem ser especificadas as justificativas para celebracéo do contrato / convénio
e execucao do projeto, bem como o respaldo legal para sua execucao, citando resolucdes, portarias,
decretos, leis e demais normativos pertinentes

A justificativa deve abranger os impactos da execucéo do projeto na comunidade académica,
na sociedade local e na regido, além dos demais aspectos relevantes.

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.
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l.a. Identificac&do do Objeto

Descricao detalhada do objeto com seus objetivos gerais

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim.

I.b. Namero de registro do projeto l.c. Prazo de Execucéo
Inicio Término
00000
Janeiro / 2018 Dezembro / 2018

I.d. Resultados Esperados

Estimar impactos XXXXXXXXXXXXX
Avaliar XXXXXXXXX

Identificar 0S XXXXXXXXXXXXXX
Caracterizar XXXXXXXXX

l.e. Cronograma de Execucao

Indicador
Meta Etapa Descrigéo Fisico Inicio Final
Unid. | Otd.

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

1-Coleta de 1 ultricies, purus lectus malesuada | perc. | 100% | Jan/2018 Ago/2018
dados libero, sit amet commodo magna

eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce

est. Vivamus a tellus.

Lorem ipsum dolor sit amet,

1 consectetuer adipiscing elit. | Perc. | 50% Jan/2018 Ago/2018

2- Maecenas porttitor congue massa.
Desenvolver . .
modelos Lorem ipsum dolor sit amet,

2 consectetuer adipiscing elit. Perc. | 50% Jun/2018 Dez/2018
Maecenas porttitor congue massa.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.

3 _ Andlise de Maecenas porttitor congue massa.

dados 1 Fusce posuere, magna sed pulvinar
ultricies, purus lectus malesuada
libero, sit amet commodo magna
eros quis urna.

un. 2 Abr/2018 Nov/2018
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[ = RECURSOS FINANCEIROS

Il.a. Detalhamento da receita

Recurso do Ministério da Salde — Projeto XXxXxXXXXXXXXXXXXXXXX

Fonte: 0000

P1: 0000AA0000
ND: 00.00.00
PTRes: 00000

Il.b. Plano de aplicagdo dos recursos financeiros

Item Valor (R$)

1 - Receita Total 0.000.000,00
2 — Previséo de despesas (at+b+c+d+e+f+g) Total 0.000.000,00
a— Pessoal — 00.00.00 Total 000.000,00
Colaboradores eventuais (pessoal CLT) 0,00
Encargos s/CLT 0,00
Consultorias (STPF — RPA) 0,00
Encargos s/ servicos (20% INSS s/RPA) 0,00
Estagiarios 0,00
Bolsas 0,00
Outros Encargos 0,00
b — Servigcos Terceiros Pessoa Juridica — 00.00.00 Total 000.000,00
Hospedagem e alimentacao 0,00
Manutencdo de maquinas e equipamentos 0,00
Assinaturas de periédicos / anuidades 0,00
Reproduc¢éo de documentos 0,00
Confeccéo de cartaz divulgacéo 0,00
Compra licenca aplicacéo 0,00
Despesas Operacionais e Administrativas da Fundacédo de 0.00
Apoio )
Outros servigos - consultoria 0,00
c — Passagens e despesas com locomogéao Total 0.000,00
d- Despesas com diéarias Total 0.000,00
e — Material de consumo Total 00.000,00
Material de consumo em geral 0,00
Material de laboratério 0,00
Material de manutencéo de maquinas e equipamentos 0,00
Material de limpeza 0,00
Combustiveis e lubrificantes 0,00
f - Investimento Total 000.000,00
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Obras e instalagbes 0,00
Equipamentos e material 0,00
g — Ressarcimento IFES (Via GRU)?2 Total 00.000,00
Ressarcimento a Unifesspa 0,0% 0,00
Ressarcimento a UA/Org&o 0,0% 0,00
h — Ganho econdémico?® Total 00.000,00

NOTA: Os valores previstos no plano de aplicagcdo devem devidamente justificados
mediantes pesquisa de mercado, quando couber, e memoria de céalculo que devera estar
presente nos autos do processo de celebracéo (Este quadro deve ser apagado da versao
final do plano de trabalho)

Il.c. Detalhamento e justificativa do investimento

Quantidade Descricdo (Equipamentos / Mdaveis / valor Periodo
Obras / Reformas
Il.d. Identificac&o dos recursos da IFES
Quantidade Descricdo de Recursos da IFES (Equipamentos, Laboratérios, etc.)

Sala 2 PDTSA — Com mesa de reunido e 6 postos de trabalho, equipados
com computadores com softwares estatisticos e de analise de decisdes
(TreeAge, SPSS e Stata), impressora e scanner. Possui biblioteca
montada com recusos do IEDS, que possui titulos primordiais aos
estudantes e pesquisadores. Manutencdo do espacgo realizada pelo
PDTSA.

Justificativa:

A infraestrutura descrita propiciara aos pesquisadores o desenvolvimento de analises de avaliacdo
econdmica dos estudos na &rea abrangida pelo projeto para afericdo qualitativa dos resultados.

Il.e. Detalnamento de ressarcimento a IFES

Quantidade Formas de ressarcimento

Pagamento via GRU no valor de R$ 00.000,00 (XXXXXXXXXXXX). Este
valor corresponde a 0,0% do valor total aprovado pelo patrocinador.

1

Justificativa:

Valor repassado diretamente a Fundacédo de Apoio através do Ministério da Saude pelo programa
XXXXX, € por determinacdo da resolucao n® 05/2014-CONSUN, o referido valor sera repassado a
Unifesspa e a UA para auxilio no desenvolvimento e subsidio

2 Ressarcimento conforme disposi¢ées da Resolugéo n° 05/2014-CONSUN.
3 Nao havendo previsdo de ganho econdmico no momento da elaboracédo do plano de trabalho, este sera apurado
ao final da execugéo do projeto.
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I - QUADRO DE PESSOAL

lll.a — Participantes vinculados a Unifesspa (Lei n° 8.958/94) sem remuneracéo do projeto

) Dados
Registro - =
Nome Funcional ou WITEM 156 (DEEEie Periodo / Duragé&o / Carga Horéaria
Matricula ou Téc. Adm., més anual
Discente)
lll.b — Participantes vinculados a Unifesspa (Lei n°® 8.958/94) com remuneracéo do projeto / bolsa
Dados
Registro Vinculagéo .
Nome FunC|0,naI - Mo e (PTEETED B DPS:LO%%// I-i)e;ré\gr?a paley Valor Total
Matricula bolsa Téc. Adm., ¢ Mensal
Discente) més mensal
Total
lll.c — Participantes de outras IES sem remuneracdo do projeto
) Dados
Vinculo R B : ~
Nome L Funcional ou Vinculagao Periodo / Carga
Institucional 2 A eriodo -
Matricula (Docente ou Téc. Durac3o / més Horaria
Adm., Discente) & Anual
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lll.d — Participantes vinculados a outras IES (Lei n° 8.958/94) com remuneracédo do projeto / bolsa

Dados
' Registro Vinculagéo .
Nome ! \i!{wao | | Funcional ou . (Docentg ou Periodo / Carga valor
MEIUEOIE! Matricula Tipo de bolsa . Duracé&o / Horéria Valor Total
Téc. Adm., = Mensal
8 més mensal
Discente)
Total
lll.e — Outros participantes / pessoa fisica / Bolsa
Dados
Nome CPF Periodo / Carga valor
Tipo de bolsa Vinculacéo Duracéo / Horéria Mensal Valor Total
més mensal
Total
Ill.f — Outros participantes / pessoa fisica / RPA
Dados
Nome CPE Periodo / Carga valor
Atividade Duracéo / Horéaria Encargos | Valor Total
A Mensal
més mensal
Total

lll.g — Outros participantes — Regime de CLT
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Dados
Nome CPF Periodo / Carga Salario Beneficios
Funcao Duracéo / Horaria B A Valor Total
z ase
més semanal Encargos
Total

NOTA: A equipe técnica escolhida para o projeto deve atender as disposi¢cdes da Resolucdo n® 05/2014-CONSUN e da Portaria n°® 1980/2017 acerca
dos critérios de selecéo, valores de remuneracao para bolsas, disponibilidade de carga horaria e no que mais couber (Este quadro deve ser apagado

da versao final do plano de trabalho)

Declaro que este projeto contém todos o0s requisitos técnicos pertinentes a sua perfeita execugdo, bem como foi submetido as instancias técnicas necessarias, para
gque possa guardar conformidade com as exigéncias legais aplicaveis, assim submetendo-o a aprovagéo das autoridades competentes.

Maraba, xx de XXXXxxxxxxxxx de 2018.

Prof. Dr. XXXXXXXXXXX
COORDENADOR DO PROJETO
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IV - APROVACAO DAS PARTES

Maraba, xx de xxxxxx de 2018

Local e Data

1 9.9.9.0.0.9,0.9.9.9.9.9.9.9.9.9.0.4
Representante Fundacgéo de Apoio

Maraba, xx de xxxxxx de 2018

Local e Data

0 9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.9.
Representante Interveniente
(Se houver)

Maraba, xx de xxxxxx de 2018

Local e Data

Prof. Dr. Maurilio de Abreu Monteiro
Reitor da Unifesspa
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ANEXOS

Deverao ser anexados ao plano de trabalho quaisquer documentos necessarios a execucao
do seu objeto, tais quais projeto basico, memdérias de calculo, dentre outras.
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Anexo Xll — Modelo Plano de Trabalho - ACT

PLANO DE TRABALHO
Ajuste sem transferéncia de recursos (ACT)
PROCESSO 23479.XXXXXX/20XX-XX

NOTA: Os textos destacados em vermelho neste documento s&o meramente
exemplificativos e devem ser alterados ou suprimidos de acordo com as peculiaridades do
projeto (Este quadro deve ser apagado da verséo final do plano de trabalho)

DESCRICAO

Titulo de Projeto

LOREM IPSUM DOLOR SIT AMET, CONSECTETUER ADIPISCING ELIT. MAECENAS
PORTTITOR CONGUE MASSA. FUSCE POSUERE, MAGNA SED PULVINAR ULTRICIES, PURUS
LECTUS MALESUADA LIBERO, SIT AMET COMMODO MAGNA EROS QUIS URNA. NUNC
VIVERRA IMPERDIET ENIM.

Identificacdo dos Participes do Projeto

Universidade: | Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para | CNPJ: | 18.657.063/0001-80.

Unidade: Instituto XXXXXXXXX - IXXX
FUNdacao /| o xxxx CNPJ: | 10.000.000/0000-00
Participe:

Coordenador (a):

CPF / Matricula SIAPE:

Maria XXXXXXXXXX

000.000.000-00 / 00000000

Telefone 01

Telefone 02

e-mail

(00)0000-0000

(00)0000-0000

abc@aaaaaaa.bbb.ccc

Centro de custo

Banco / Agéncia

Conta corrente especifica

00000 00000 / 0000-0 00000-0
Classificacédo do Projeto
X | Pesquisa Extensao Ensino

Desenvolvimento Institucional

Desenvolvimento cientifico e tecnolégico

Justificativa / Fundamentacéao

Neste item devem ser especificadas as justificativas para celebracédo do contrato / convénio
e execucao do projeto, bem como o respaldo legal para sua execucao, citando resolucées, portarias,
decretos, leis e demais normativos pertinentes

A justificativa deve abranger os impactos da execucéo do projeto na comunidade académica,
na sociedade local e na regido, além dos demais aspectos relevantes.

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

magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est.

Vivamus a tellus. Pellentesque habitant morbi tristique senectus et netus et malesuada fames
ac turpis egestas. Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean nec lorem.

In porttitor. Donec laoreet nonummy augue. Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate
vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy.
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l.a. Identificac&do do Objeto

Descricao detalhada do objeto com seus objetivos gerais

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna. Nunc viverra imperdiet enim.

I.b. Namero de registro do projeto l.c. Prazo de Execucéo
Inicio Término
00000
Janeiro / 2018 Dezembro / 2018

I.d. Resultados Esperados

Estimar impactos XXXXXXXXXXXXX
Avaliar XXXXXXXXX

Identificar 0S XXXXXXXXXXXXXX
Caracterizar XXXXXXXXX

l.e. Cronograma de Execucao

Indicador
Meta Etapa Descrigéo Fisico Inicio Final
Unid. | Otd.

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

1 - Coleta de 1 ultricies, purus lectus malesuada | pPerc. | 100% | Jan/2018 Ago/2018
dados libero, sit amet commodo magna

eros quis urna.

Nunc viverra imperdiet enim. Fusce

est. Vivamus a tellus.

Lorem ipsum dolor sit amet,

1 consectetuer adipiscing elit. | Perc. 50% Jan/2018 Ago/2018

2- Maecenas porttitor congue massa.
Desenvolver ; .
modelos Lorem ipsum dolor sit amet,

2 consectetuer adipiscing elit. Perc. | 50% Jun/2018 Dez/2018
Maecenas pOI’ttitOI’ congue massa.

Lorem ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit.

3 _ Andlise de Maecenas porttitor congue massa.

dados Fusce posuere, magna sed pulvinar
ultricies, purus lectus malesuada
libero, sit amet commodo magna
eros quis urna.

un. 2 Abr/2018 Nov/2018
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I.f. Identificacao dos recursos da IFES

Quantidade

Descricdo de Recursos da IFES (Equipamentos, Laboratoérios, etc.)

Sala 2 PDTSA — Com mesa de reunido e 6 postos de trabalho, equipados
com computadores com softwares estatisticos e de analise de decisdes
(TreeAge, SPSS e Stata), impressora e scanner. Possui biblioteca
montada com recusos do IEDS, que possui titulos primordiais aos
estudantes e pesquisadores. Manutencdo do espacgo realizada pelo
PDTSA.

Justificativa:

A infraestrutura descrita propiciara aos pesquisadores o desenvolvimento de analises de avaliacédo
econdmica dos estudos na area abrangida pelo projeto para afericdo qualitativa dos resultados.
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I - QUADRO DE PESSOAL

Il.a — Participantes vinculados a Unifesspa (Lei n° 8.958/94) sem remuneracéo do projeto

) Dados
Registro - =
Nome Funcional ou WITEM 156 (DEEEie Periodo / Duragé&o / Carga Horéaria
Matricula ou Téc. Adm., més anual
Discente)
Il.b — Participantes de outras IES sem remuneracgdo do projeto
Redi Dados
. egistro
Vinculo ' Vinculagéo Carga
Nome Institucional Funcional ou ¢ao Periodo / ge
Matricula (Docente ou Téc. Durac3o / més Horaria
Adm., Discente) ¢ Anual

da versao final do plano de trabalho)

NOTA: A equipe técnica escolhida para o projeto deve atender as disposi¢cdes da Resolucédo n® 05/2014-CONSUN e da Portaria n® 1980/2017 acerca
dos critérios de selecéo, valores de remuneracado para bolsas, disponibilidade de carga horaria e no que mais couber (Este quadro deve ser apagado

Maraba, xx de XxXxXxXxxxxxxxxx de 2018.

Declaro que este projeto contém todos 0s requisitos técnicos pertinentes a sua perfeita execucdo, bem como foi submetido as instancias técnicas necessarias, para
que possa guardar conformidade com as exigéncias legais aplicaveis, assim submetendo-o a aprovagéo das autoridades competentes.

Prof. Dr. XXXXXXXXXXX
COORDENADOR DO PROJETO

Pégina 71 de 75




SERVICO PUBLICO FEDERAL )
UNIVERSIDADE FEDERAL DO SUL E SUDESTE DO PARA
MANUAL DE CONTRATOS E CONVENIOS

IV - APROVAGCAO DAS PARTES

Maraba, xx de xxxxxx de 2018

Local e Data

XXXXKXXXXXXXXXXXXX
Representante Fundacéo de Apoio

Maraba, xx de xxxxxx de 2018

Local e Data

XXXXXXX XXX XXXXXXXXX
Representante Interveniente
(Se houver)

Maraba, xx de xxxxxx de 2018

Local e Data

Prof. Dr. Maurilio de Abreu Monteiro
Reitor da Unifesspa
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ANEXOS

Deverao ser anexados ao plano de trabalho quaisquer documentos necessarios a execugao
do seu objeto, tais quais projeto basico, memdérias de calculo, dentre outras.
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