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1. OBJETIVO

Normatizar as atividades do Gestor e do Fiscal de Contratos Administrativos celebrados pelo
SEBRAE/PA com terceiros e definir diretrizes gerais para a Gestao e Fiscalizacdo de Contratos.

2. CAMPO DE APLICAGAO
Teodas as Unidades do SEBRAE Para.

3. SIGLAS E ABREVIATURAS

RLCSS - Regulamento de Licitagtes e de Contratos do Sistema SEBRAE
DIREX - Diretoria Executiva do SEBRAE
UCF — Unidade de Contabilidade e Financas

4. CONCEITOS
No ambito do SEBRAE/PA ficam assim entendidos os seguinies termos:

4.1. Gestor do Contrato: é o Gerente da Unidade do SEBRAE/PA vinculada ao cbjeto do contrato,
responsavel pelo acompanhamento, desde o inicio do processo de contratacdo, monitoramento e
cumprimento das clausuias contratuais, promovendo as medidas necessarias ao alcance do seu objeto.
O gestor do contrato tem responsabilidade peia interlocucédo com as diversas areas administrativas e
com a contratada e pela supervisdo, apoio e orientagao do fiscal do contrato. Deve submeter as
decisdes relativas ao contrate & deliberagdo da Diretoria, propondo solugbes, encaminhamentos e a
aplica¢éo de penalidade se couber.

4.2. Fiscal de Contrato: ¢ o empregado com capacidade técnica e conhecimento sobre o abjeto da
contratacio, designado peio Gestor do Contrato (modelo Anexo D) para apoia-lo no acompanhamento
e fiscalizacio da execucio contratual, devendo informa-lo sobre eventuais vicios, irregularidades ou
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baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada, que podera ensejar a aplicagédo de
penalidades, propondo ao gestor do contrato, as solugdes que entender cabiveis para a regularizacéo
das faltas e defeltos observados.

4.3, Contrato: é o instrumento juridico que regula o acordo de vontades das partes e estipula
obrigagdes reciprocas. Pode ser Ordem de Compra (OC), Ordem de Servigo (OS) ou Contrato (CT).

4.4. Termo Aditivo: os contratos administrativos poedem ser modificados nos casos permitidos em fei.
Essas modificagdes saoc formalizadas por meio de instrumento denominado termo aditivo. Os termos
aditivos devem ser numerados seguencialmente e podem ser usados para efetuar acréscimos ou
supressbes no objeto, prorrogagbes, repactuagdes, além de outras modificagbes admitidas em lei que
possam ser caracterizadas como alteragdes do contrato.

4.5. Gestio do Contrato: & o gerenciamenio do contrato, servigo administrativo em que se verifica,
por exemplo, o reequilibrio econdmico financeiro, incidentes relativos a pagamentos, questdes ligadas
a documentacao, o controle dos prazos de vencimento, prorrogagao de prazos, entre outros,

4.6. Fiscalizagdo: & o conjunto de procedimenios destinados a verificagcdo do cumprimento das
disposigbes contratuais, técnicas e administrativas, de forma a assegurar o cumprimento do objeto do
contrato, bem como da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da contratada e de seus
empregados, de acordo com o objeto do contrato.

4.7. Adimplemento do Contrato: é o cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes
contratantes.

4.8. Inexecugdo ou Inadimplemento Contratual: & o descumprimentc total ou parcial de suas
clausuias e condi¢des ajustadas, devido a agac ou omissao de qualquer das partes contratantes.

4.9. Preposto: & o representante da empresa contratada, na execu¢do do contrato. A desighacio
devera ser feita por escrito pela contratada, em documento assinado por represeniante legal da
empresa, fazendo constar os dados minimos necessarios do prepostie tais como: nome, CPF, carteira
de identidade, registro profissional se houver, telefone, celular & e-mail para contatos.

4.10 Evidéncias de Cumprimento Contratual: provar os fatos ocorridos durante o fornecimento,
sejam eles quais forem. As comprovagdes s5o feitas por interméedio de registros formais, arquivados e
disponiveis aos envolvidos na gesido e fiscalizagdo do contrato. A evidéncia tem como principal objetivo
formalizar o cumprimento das obrigagbes contratuais pela empresa contratada.

4.11 Usudérios: pessoas que utilizam os produtos ou servigos contratados. Toda aquisigao visa atender
as necessidades de um determinado publico. No SEBRAE os beneficiados pelos produtos/servigos
adqguiridos sao dois: 0s colaboradores, ou usuarios internos & os clientes, ou usuarios finais.

5. REFERENCIAL DO PADRAO NORMATIVO

5.1 Regulamento de Licitagdes e de Contratos do Sistema SEBRAE
5.2 Coddigo de Conduta Etica do SEBRAE/PA
5.3 INS 51.01 do SEBRAE Nacional, que frata de Gestao de Contratos.

6. PROCEDIMENTOS

6.1 Atribuicdes do Gestor e do Fiscal do Contrato:

Todas as Unidades do SEBRAE/PA UASJUR
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6.1.1. Das atribuigdes do Gestor do Contrato:

a)

b)

Estudar detalhadamente o instrumento contratual, bem como fodos os seus anexos e zelar pela
observancia dos termos constantes nas clausulas contratuais, no edital, no termo de referéncia e
nos demais documentos que deram origem ao contrato, de modo a garantir a qualidade dos produtos
ou servigos e o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes.

Definir junto ao Fiscal do Conirate, 0 conjunto de procedimentos destinados 2 evidenciar e verificar
¢ cumprimento das disposicdes contratuais, tais como avaliacdo de escopo, indicadores,
cronogramas, rotinas, pesquisa de satisfagio dos usuarios, instrumentos de controle e tantos outros
que se fizerem necessarios.

Supervisionar a atividade do Fiscal do Contrato, conhecer as praticas por ele realizadas,
acompanhar as informacbes necessarias & perfeita gestdo do contrato e adotar as devidas
providéncias quando da identificacédo de inconformidades.

Atestar as faturas ou notas fiscais, devidamente acompanhadas das evidéncias do cumprimento
das obrigagbes contratuais, dos comprovantes de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da
Contratada e de seus empregados, atualizados e vigentes, conforme o objeto da avenca contrato,
conferidas pelo Fiscal do Contrato e encaminha-las para pagamentc pela UCF.

Comunicar e justificar formalmente a Diretoria, quando da necessidade de:
e.1) alteraggo contratual qualitativa ou quantitativa, para adequacdo as necessidades do
SEBRAE/PA, conforme dispde o RLCSS;

e.2) rescisdo do instrumentc contratual por inadimplemento contratual, perda do objeto ou
conveniéncia administrativa;

e.3) profrogacdo contratual, em tempo habil, gquando legaimente prevista;

e.4) abertura de procedimento licitatdrio, em tempo habil, em decorréncia da inadequacao ou
insuficiéncia do atual fornecedor para atender as expectativas do SEBRAE/PA ou em razéo
da impossibifidade de prorrogagéo do contrato.

Encaminhar & Diretoria os pleitos da Contratada referentes a reajuste, repactuagéo e reequilibrio
econdmico-financeiro para deliberagéo.

Elaborar documento, quando solicitado, acerca da capacidade técnica do fornecedor e assina-lo
juntamente com a DIREX.

Buscar, obrigatoriamente, no caso de dividas quanto ao atesto, auxilio junto as dreas competentes.

Notificar formalmente a Contratada quando da verificagdo de inadimplemento contratual, para
manifestar-se e solucionar o problema em prazo habil.

Submeter ao conhecimento da Diretoria, 0s ¢casos de inadimplemento contratual, sempre que depois
de notificada a Contratada ndo apresentar solugao satisfatdria dentro do prazo, ou quando a
frequéncia de registros prejudigue a consecucao do objeto.

Validar pesquisa de mercado realizada pelo Fiscal do Contrato, apés a verificacdo da
economicidade dos pregos praticados e compatibilidade com os pregos de mercado, com vistas a
monitorar periodicamente os custos de contratacao e por ocasido das prorrogacdes contratuais,
repactuacdes, reajustes e reequilibrio econémico-financeiro,

Encaminhar para conhecimento e decisio da Diretoria, guestdes relevantes gue por motivos
técnicos ou legais, justificiveis, nao for possive! soiucionar,
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m} Formalizar fodo e gualquer entendimento com a Contratada ou o seu preposto, assim como
documentar, por meio de atas, as reunibes realizadas.

n) Manter avaliagdo de escopo atualizada, disponibilizando os resultados e indicadores de
desempenho dos contratos sob sua responsabilidade & consuitas da diretoria,

o) Pefinir junto ao Fiscal do Contrato, e se necessario com ¢ apoio técnico da UTIP, o armazenamento
& organizacao dos conteldos e registros eletrdnicos, em local conhecido, com seguranca de acesso
e de guarda (procedimento de back-up}, com disponibilidade & todos autorizados e envolvidos na
gestao do conirato.

p) Definir junto ao Fiscal do Contrato, quando necessario, formularios para requisicdo ou uso dos
produtos/servicos pelos usuarios, dispondo de informagdes sobre caracteristicas e condicdes de
fornecimento (prazo, qualidade, procedimentos, ...}, bem como as obrigagdes do Sebrae quando
aplicavel aos usuarios.

6.1.2. Das atribuigdes do Fiscal do Contrato:

a) Conhecer detalhadamente o instrumenio coniratual, bem como todos os seus anexos, mantendo
copia dos seguintes documentos, para que possa dirimir as davidas originarias do cumprimento das
obrigacdes assumidas pela Contratada:

i. Termo coniratual e aditivos, se exisientes;
ii. Edital da Licitagdo;
iit. Especificacdo técnica, projeto basico ou termo de referéncia;
iv. Proposta da Contratada;
v. Relacio de faturas recebidas e pagas;
vi. Comprovantes de regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria da Contratada e de seus
empregados, conforme o objeto do contrato;
vil. Correspondéncias formalizadas junto a Contratada.

b) Guardar os documentos e demais instrumentos que possibilitern promover a superviséo, gestdo e o
acompanhamento da execucdo contratual de forma eficaz.

c) Respeitar as normas procedimentais aplicaveis ac conirato, sejam agueles genéricos estabelecidos
por legislacdes, instrugdes normativas e boas praticas de gestao ou pelo conjunto de procedimentos
destinados a evidenciar e verificar o cumprimento das disposigdes contratuais estabelecidos com o
gesior de contrato,

d} Observar rigorosamente os principics legais e &tices em todos 0s ates inerentes as suas atribuicfes,
agindo com fransparéncia no desempenho das suas atividades.

e} Conhecer as obrigagdes do coniratado em reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no {otal ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrectes resultantes da execugdo ou de materiais empregados.

f) Conhecer a responsabilidade do contratado pelos danos causados diretamente & Administragao ou
a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do contrato, ndo excluindo ou reduzindo
dessa responsabilidade a fiscalizag&o ou o acompanhamento pele 6rgao interessado.

g) Conhecer a responsabilidade do contratado pelas obrigagtes tributarias, encargos irabalhistas,
previdenciarios, fiscais € comerciais resuitantes da execugao do contrato.

hy Definir junto ao Gestor do Contrato, o conjunto de procedimentos destinados & evidenciar e verificar
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cronogramas, rotinas, pesquisa de satisfacdo dos usuarios. instrumentos de controle e tantos outros
gue se fizerem necessarios.

Estabelecer a rotina de relacionamento com o fornecedor para analise e pactuagdo de melhorias

com base na avaliagdo de escopo e dos indicadores apurados, registrando o acordado em ata de
reuniao e monitorando a realizagaoc das acdes pactuadas,

Registrar formalmente todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, determinando o

que for necessario a reguiarizaczo das falhas ou defeitos observados, dando ciéncia ao Gestor do
Contrato.

Implantar medidas com vistas a sanar eventuais falhas identificadas durante a execucgéo do contrato,
com a autorizagao do Gestor do Contrato;

Diligenciar e notificar o Gestor do Contrato sempre que identificado qualquer descumprimento ao
objeto avencado;

m) Manter a avaliacic de escope e os indicadores de desempenho dos contratos, sob sua

ny

s)

responsabilidade, atualizados a partir dos registros de execugao e das avaliagbes reatizadas pelas
unidades usuarias do fornecimento e pelo gestor do contrato;

Informar ao gestor do contrato, qualguer registro de dificuldade ou impossibilidade para ©
cumprimento de suas obrigacées, com identificacdo dos elementos impeditivos do exercicio da
atividade, além das providéncias e sugestbes que porventura entender cabiveis.

Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela qualidade dos produtos
fornecidos e dos servigos prestados ao SEBRAE/PA.

Zelar peio bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, probo e
cortés, considerando encontrar-se investido na qualidade de representante do SEBRAE/PA.

Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicdes, a execugdo dos servicos e obras contratadas, bem
como indicar as eventuais glosas das faturas e providenciar, guande for o caso, o recibo ou termo
circunstanciado necessario ac recebimento do objeto do contrato.

Registrar todas as ocorréncias observadas durante a execucao do contrato, devendo oficiar o gestor
do contrate acerca das fathas detectadas.

Quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, cohsiderando: como tempo
necessario aguele ‘pararealizacso ura nova licitacas, o fiscal do contrato deve realizar consulta
junto aos usuarics ou demandantes da contratagao sobre a qualidade do servico e interesse na
prorrogagao da vigéncia contratual. Apds essa manifestacao, devera consuitar a contratada sobre
0 interesse em continuar a prestar o servico. Ao receber a resposta formal da empresa, o fiscal
deverd elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade da prestago dos servicos, se o
valor proposto permanece o mais vantajoso para o SEBRAE/PA e sobre eventuais ocorréncias
porventura existentes, devendo entao ensaminhar o processo ao Gestor do Contrato, em tempo
habil, para que este dé os devidos encaminhamentos.

Indicar a2 necessidade de nova licitacdo, submetendo o assunto ao Gestor do Contrato, para que
este designe responsavel pela elaboracio de Termo de Referéncia.

6.2 Atividades do Fiscal de Contrato

6.2.1. Nos contratos em geral
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a) Acompanhar & controlar, quando for ¢ caso, as entregas e 0 estogue de materiais de reposicéo,
destinados & execugdo do objeto contratado, conferindo, regisirando e atestando a sua
conformidade com o previsto em contrato, principaimente quanto 4 sua quaniidade e qualidade.

b) Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, informando ao Gestor do
Contrato aqueias que dependam de providéncias, com vistas a regularizagao das faltas ou defeitos
observados.

c) Avaliar constantemente a qualidade da execugac contratual aplicando pesquisa de satisfacio junto
ao usuario, sempre que cabivel, propondo medidas que visem ampliar melhorias no fernecimente,
reduzir gastos e racionalizar os servicos.

d) Atestar a execucdo do contrato, integral ou parcialmente conforme o ¢aso, conferir as evidéncias de
cumprimento contratual, os dados das faturas ou notas fiscais e encaminha-las para atesto pelo
Gestor do Contrato.

e) Arquivar copia das faturas ou notas fiscais junto aos demais documentos pertinentes.

f) Controlar o saldo orgamentario em func@o do valor da fatura, de modo a possibilitar refor¢o de noves
valores ou anulagbes parciais.

g) Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando todas as
medidas que permitam compatibilizar as obrigagbes bilaterais.

h) Promover os registros pertinentes a fiscalizacdo do contrato, mantendo sempre atualizadas e
disponiveis as informagdes em local conhecido pelos envolvidos na gestdo do contrato, dando
ciéncia ao Gestor do Conirato.

6.2.2. Nos contratos de prestagdo de servicos continuados com alocacio de pessoal

a) Preencher planitha contendo informacdes relativas ao pessoal contratadc e os seguintes dados:
i. nome completo;
i. CPF;
il funclo exercida;
V. remuneragac (salario e eventuais adicionais, gratificagdes e beneficios recebidos), que
devera estar de acordo com a legisiagdo vigente e com a proposta da contratads;
V. programacac de férias e demais informacdes porventura existentes.

b} Conferir se o quantitativo de pesscal que se encontra prestando o servigo esta de acordo com ¢ que
foi estabelecido no contrato assinado e termos aditivos (que devera coincidir com o Projeto Basico/
Termo de Referéncia e proposta apresentada na licitaco).

¢) Conferir, por amosiragem, as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS
dos empregados, de forma a comparar com o gue foi efetivamente contratade e as disposicdes
legais vigentes (legislagdo trabalhista e acordos, convencdes e dissidios coletivos de trabalho).

d) Ter atengdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcéo exercida, a remuneragao
{importante esteja corretamente discriminada em salario base, adicionais e gratificactes) e todas as
eventuais alteracdes dos contratos de frabalho.

e) Solicitar a Coniratada comprovagdo da entrega, aos seus empregados, de uniformes e
Equipamentos de Protecéo Individual — EPIs, que devera ser acompanhada de uma descrigdo dos
seus itens e periodicidade de sua reposigao, devendo ainda, estarem em acordo com o gue foi
estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na legisiagio vigente.

. Todas as Unidades do SEBRAE/PA _ UASIUR
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f) Solicitar & Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessorios gue
serao utilizados na execugdo contratual, contendo quantitativos e marcas, bem como previsao de
seu tempo de duragao e reposicao, para gue seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato.

g) Mensaimente, como condicao para o pagamento da fafura, atestar o fiel cumprimento das
obrigagbes contratuais assumidas, no que for pertinente ao material empregado, procedimentos e
guafidade na execugéo contratual e ainda o seguinte;

g.1) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:
* 0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotag&o e atribuigtes, que devem
estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda o efetivo cumprimento da jornada
de trabalho, que podera ser comprovado por meio da apresentaclc de cépias das folhas de
ponto da Contratada. Em caso de falftas ou horas trabalhadas & menor, deve ser feita glosa da
fatura;
* & comprovacao de realizacdo de exames médicos admissionais, periédicos e demissionarios,
quando de sua ocorréncia;
« 0 adequado pagamento de saldrios no prazo fegal estabelecido;
* o correto fornecimento de vales transporte e alimentacao/ refeicdo, quando cabiveis;
- & efetiva quitagéo do 13° saldrio, que devera ocorrer até o fim do mas de dezembro de cada
ano, em observancia a legislacao vigente;
* a concessao de férias e o pagamento do adicional de 1/3 iegal devido;
* a realizacac de treinamentos ef ou reciclagem, quandc cabivel;
* 0 cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convengbes ou
Dissidios Coletivos de Trabalho.

g.2) Quanto ao aspecto previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes
comprovantes:
* relagdo dos trabalhadores:
* resumo do fechamento — tomador de servicos/ obra:
* resumo das informagdes a Previdéncia Social;
* copia do comprovante de Declaragéo das Contribuicdes a Recolher a Previdéncia Sociai € a
Outras Entidades e Fundos por FPAS;
* copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social {GFIP);
* copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF} e INSS (GPS) com autenticagdo mecanica
ou acompanhada de recofhimento bancdrio ou o com provante emitide quanda recolhimento for
efetuado pela Internet, que devera ser coincidente com os valores contidos na documentacao
indicada.

h} Verificar a situagdo de regularidade da Contratada quanto a Certidaa Negativa de Débito — CND do
INSS, a Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuigbes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS.

i) Verificar se consta da nota fiscal/ fatura a indicacéo do valor da retengiof contribuico previdenciaria
sobre o valor da fatura, tributos e contribuicdes incidentes sobre a prestacéo do Servico.

J) Verificar se consta da nota fiscal/ fatura a indicag&o do valor da retencéo do 1SS, gquando exigivel,
conforme legistagio do municipio do local da prestacdo do servigo.

k) Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento, esta devera ser
a original, atestada pelo Gestor do Contrato.

) Devera ainda acompanhar as notas fiscais/ faturas os comprovantes do cumprimento das
obrigagdes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica resumida e
preenchimento dos formularios/ planilhas de acompanhamento da execucdo contratual,
devidamente assinados pelo Fiscal do Contrata.
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m) Os procedimentos ¢e fiscalizagao do contrato de prestagdo de servigos continuados com alocagéo
de pessoal serdo formalizados através dos formuldrios constantes do Anexo G da presente IN.

n) Solicitar a empresa contratada o treinamento introdutdrio, antes do encaminhamento ao SEBRAE,
e atualizac&o anual do pessoal alocado, abrangendo contelidos institucionais do SEBRAE como
missdo, valores e principios, além dos contelidos comporfamentais efou técnico necessario no
desempenho das atividades. Os contedidos deverdo ser consensados com 0 SEBRAE.

o) Todas as orientagdes e/ou reclamacgdes as atividades dos funcionarios da coniratada devem ser
realizados excitusivamente atraveés de seu preposto.

8.3. Da Responsabilidade do Gestor e do Fiscal do Contrato

6.3.1. O Gestor do Contrato respondera:
a) Pela falta de comunicagio a Diretoria, em fempo habil, para adogdo das medidas cabiveis.

b) Pelo pagamento indevido ao contratado quando n&o cumpridas todas as etapas contratadas e/ou
condigdes contratuais.

¢) Pelo exercicio irregular de suas atribuigdes e obrigagbes podendo ser responsabilizado civil, penal
e administrativamente.

6.3.1. O Fiscal do Contrato respondera:

a) Pela falta de comunicagdo ao Gestor do Contrate, em tempo habil, de fatos cuja solugéo ultrapasse
a sua competéncia, para adogdo das medidas cabiveis.

by Pelo pagamentc indevido ao contratado quando ndo cumpridas todas as etapas contratadas e/ou
condigdes contratuais.

¢} Pelo exercicio irregular de suas atribuicfes e obrigagdes podendo ser responsabilizado civil, penal
e administrativamente.

6.4. Dos Direitos do Gestor e do Fiscal do Contrato

6.4.1. Solicitar assesscramento técnico, contabil efou juridico, sempre gue necessario, para a melhor
gestdo/fiscalizacdo e compreensdo do contrato & objeto contratado.

6.4.2. Dispor de capacitaco e dos recursos minimos necessarios para uma boa gestioffiscalizagéo do
contrato.

6.4.3. Ser informado, em tempo habi, sobre qualguer aspecto importante, nao previsivel ou presumivel,
por um gestor/fiscal de contratos em condigBes normais.

6.5. Da Gestédo por Indicadores

6.5.1 Os indicadores $&0 instrumentos de decisdo gerencial e monitoramento da gestdo e tém como
funcdo primaria informar os tomadores de decisdo se determinado contrato esta realmente atendendo
ao objetivo proposto, nas condicdes e parametros previamente definidos, permitindo a identificagio de
n&a conformidades no fornecimento e, assim, a definicdo de medidas de melhoria.

6.5.2 O referencial minimo de indicadores aplicados a cada contrato é a avaliagdc de escopo. Essa
avaliacdo possibiiita 0 monitoramento da execucdo contratual e deve ser mantida atualizada

' Todas as Unidades do SEBRAE/PA UASIUR
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mensalmente. Tem como referencial quatro dimensées, que agrupam as obrigacbes da empresa
contratada, formaimente descritas no instrumento contratual. Sao as guatro dimensdes:

Qualidade: clausulas contratuais relacionadas a totalidade dos requisitos ("escope de fornecimento”)
do produto efou do servigo estabelecidos pela contratagdo (especificacdes, caracteristicas, condices
operacionais, ...). Estes requisitos s30 conhecidos e podem ser percebidos pelo usuario, guando da
entrega.

Prazo: clausulas contratuais que estabelecem prazos, parciais ou totais, recorrentes, eventuais oy
pontuais, compreendendo todas as obrigacdes de entrega previstas no fornecimento, em relacdo ao
produto e/ou servigo contratado, ou outras destinadas as atividades administrativas efou de gestio.

Suporte: clausulas contratuais relacionadas as obrigagées que antecedem a entrega dos predutos efou
servicos, muitas vezes nao conhecidas, conferidas ou percebidas pelo usudrio, como registros,
certificac6es ou qualificagdes profissionais; Estruturas, equipamentos, servigos complementares:
Garantias e seguros, sejam de acidentes ou de interrupgdo dos servigos; E demais requisitos, gue
buscam assegurar o pleno e efetivo fornecimento, atendendo plenamente fodas as condiges do
fornecimento contratado. Estes requisitos devem ser conhecidos e confirmados a sua conformidade,
pelo fiscal e/ou gestor do contrato durante toda a vigéncia contratual.

Sustentabilidade: clausulas contratuais refacionadas as dimensdes ambiental, econdmica e
social/cultural, que estejam explicitadas no contrato aos guatro posicionamentos considerados
fundamentais: compras sustentaveis, consumo consciente, praticas de ecoficiéncia, praticas de
responsabilidade social e ética nos negocios.

7. DISPOSICOES FINAIS

7.1. Compete aos empregados e dirigentes do SEBRAE/PA cumprir & fazer cumprir ¢ que determina
esta instrucdo Normativa. Devendo ¢ gestor de contratos, informar ao prepostc da empresa contratante
0s conteudos presentes nesta instrugdo que devem guiar a gestao da execugio contratual.

7.2. O gestor devera informar ao fornecedor os valores e principios organizacionais do SEBRAE/PA,
sobre a pratica da erradicagdo do trabaltho infantil, degradante ou forgado, da responsabilidade
socioambiental e da saude e seguranga no trabalho.

7.3. O gestor. sempre que possivel, devera incentivar que os fornecedores utilizarem predutos efou
servigos de baixo impacto ambiental e gue desenvolvam politicas de sustentabilidade socioambiental.

7.4. Os casos omissos devem ser deliberados pela Diretoria de Administragdo e Finangas.

7.5. Esta Instrug&o Normativa entra em vigor no ato de aprovagao.

8 HISTORICO

DATA N° DESCRICAO
02/02/2017 00 Implantacéo
27/11/2018 01 Revisdo
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9 ANEXOS

Modeio de formularios e relatdrios para apoio na Gestéo e Fiscalizacdo de contratos.
Anexo A ~ Ata de Reuniao

Anexo B — Notificacao

Anexo C - Termo de Encerramento de Contrato

Anexo D — Termo de Designacao de Fiscal de Contrato

Anexo E ~ Relatério de falhas/n&o conformidades

Anexo F - Plano de Acao/Planc de Methorias

Anexo G — Comprovacao do Cumprimento de Obrigacdes nos Contratos de prestacio de servigos
continuados com alocacic de pessoat

G1- Comprovacao de Pagamentc de Salarios (inclusive férias e 13° salério), de vale
atimentacéo e de vale transporte

G2- Comprovacao do Cumprimento das Obrigacbes Trabalhistas
G3- Comprovagac do Cumprimentoe das Obrigagdes Sociais e Previdenciarias

G4- Comprovacaoc do Cumprimento das Ohngacdes Fiscais

Anexo H - Registro de Ocorréncias e Solicitagdes

UASIUR
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Anexo A
ATA DE REUNIAQ
Data Hora Inicial ] Hora Término Local
L [
Participantes

Objetivo da Reunido

Pauta

AnotacGes

Decisbes

Assunto Agao Responsavel Prazo

el I

Assinatura dos Participantes:

N om e mem FTem i ceod o o T A femoa
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GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS 025.01
Anexo B
NOTIFICACAOQ
CARTA [UNIDADE] n° Belém/PA, dd/mm/aaaa
Senhor/Senhora.

{NOME COMPLETO]
Representante

[NCGME DA EMPRESA].

Prezado (a) Senhor (a),

Informamas a existéncia de problemas na execugio do Contrato de Prestagdo de Servigos n®
. celebrado com essa empresa. Por reiteradas vezes por meio de correspondéncia eletrdnica a
[UNIDADE], Unidade Gestora do referido contrato, solicitou execucio de maneira aceitavel.

Elencamos abaixo as inexecucdes vincuiadas as clausulas contratuais, conforme historico
apresentado a seguir

Qo oo
e e

Sendo assim, informamos gue podera ser aplicada a penalidade a essa empresa, com
amparo na ciausula [n® da clausula) do referido instrumento contratuat, em fungdo do descumprimenio
dos [listar os incisos/paragrafos/clausulas].

Em atendimento ao principio do contraditorio e ampla defesa, fica estabelecido o prazo de 5 (cinco)
dias uteis contados a partir da ciéncia desta NOTIFICACAQ, para a apresentacdo da justificativa do
ndo cumprimento das condicbes contratuias.

Gerente/ funidade]

- Todas as Unidades do SEBRAE/PA UASIUR

- DIREX - 20denovembrode 2018 12
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Anexo C

TERMO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Contrato n®:

Ohjeto:

Processo n®;

Modalidade:

Vigéncia:de _ / / . a [

Tendo em vista a execucgéo total do objeto contratado, declaramos que os servigos prestados
pela empresa (nome da empresa), foram executados dentro das normas e condicbes estabelecidas,
respeitando os padrées de qualidade exigidos, fato pelo qual consideramos encerradas as atividades
pactuadas no referido instrumento, n&o existindo nenhuma obrigacéo contratual pendente.

Assim, declaramos a quitacéo total e o recebimento definitivo do objeto contratual, ressalvado
fato superveniente conhecido apos a emiss&o deste.

Belém, de de
Gestor: Fiscal:
Unidade: Unidade:

Diretor

S L S B S S DA P
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Anexo D

TERMO DE DESIGNAGAOQ DE FISCAL DE CONTRATO

Em cumprimento acs dispostos da tnstrugdo Normativa n® XX/2017, Eu, (nome), Gerente da
Unidade (nome da unidade}, no uso de minhas atribuigbes legais, Gestor dos Contratos abaixo
relacionados, resolvo designar os seguintes colaboradores para fiscalizar, supervisionar e acompanhar
a execlugao dos contrates, fazendo cumprir integral e pontualmente, todas as disposicbes e objeto
constantes das cltausulas contratuais convencionadas:

Nome do Fiscal N? do Contrato Assinatura do Fiscal

Esta designacio nesta data, revogando-se as disposi¢bes anteriores:

L.ocal ‘ data

X

Assinatura do gerente da Unidade

. Todas as Unidades do SEBRAE/PA UASJUR

. DIREX i
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Anexo E
Relatério de Falhas/Nao conformidades
Fornecedor; CONTRATO n®;
Gestor de Contrato: Data: Assinatura:

Fiscal do Contrato

Responsavel Técnico do Fornecedor: Data: Assinatura;

Periodo de Analise: Inicio: Fim:

Lista de Falhas/Nao Conformidade

Tipo da Falha/N&o conformidade Solugéo data Tempo Solugdo

Observacoes:

Conclusdes:

T E v 1 1 N e o e
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Anexo F

Plano de Ac¢dol/ Plano de Melhorias

. DIREX

20 de novembro de 2018

INTERVENGAD 0 QUE ¢ STATUS
OBRIGAGAD | (E) Evidenciar FAZER COMO | RESPON- {RESSAtEIE‘?ASDO Cgiﬁ%gfo (C) Concluido
CONTRATUAL | (D) Desenvoiver - (ACAO DE | FAZER | SAVEL |'rompeanos " qumm oo (A) Em Andamento
() Implantar | MELHORIA) (AT) Atrasado
' Todas as Unidades do SEBRAE/PA UASJUR
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Anexo G

Comprovagédo do Cumprimento de Obrigacoes nos Contratos de Prestacao de Servigos
Continuados com Alocagao de Pessoal

G 1~ Comprovacéo de Pagamento
Salarios {Inclusive Férias e 13¢ Salario), Vale-Alimentagiio e Vale-Transporte

INFORMAGCOES BASICAS SOBRE A CONTRATACAC
N° do processo administrativo N° do contrato: Nome da contratada;
de acompanhamento e analise
da documentagio trabalhista e
previdenciaria;

N® do processo administrativo | Objeto: Vigéncia:
de fiscalizacio e pagamento:
Gestor do contraio:

Fiscal (is} do contrato: Més de referéncia:

COMPROVANTE DO RECEBIMENTO DE SALARIO (INCLUSIVE FERIAS E 13° SALARIO), DE
VALE-ALIMENTACAOQ E DE VALE-TRANSPORTE

Tipo/categoria de servigo contratado:

Periodo: de [/ a )

Nome do Data de Recebimento Assinatura
N° empregado Salério Vale- Vale- Observagtes do
breg alimentacdc | transporte empregado

Obs.1: Quando o contrato abranger mais de uma categoria profissional, a relacdo deve ser
individualizada por categoria.

Obs.2: Juntar este Anexo e os documentos probantes ao processc administrativo de acompanhamento
e analise da documentagdo trabalhista e previdenciaria.

5 de de 20 .

Gestor do Contrate

Fiscal do Contrato
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Anexo G

Comprovacio do Cumprimento de Obrigacdes nos Contratos de Prestacdo de Servigos
Continuados com Alocacéao de Pessoal

G2 -- Comprovagdo do Cumprimento das Obrigacoes Trabalhistas

INFORMACOES BASICAS SOBRE A CONTRATACAO
N° do processo administrativo de N° do contrato: ' Nome da contratada:
acompanhamento e analise da
documentacéo trabalhista e previdenciaria:
N° do processo administrativo de Objeto: Vigéncia:
fiscalizag&o e pagamentc,
Gestor do contrato:

Fiscal (is) do contrato: Més de referéncia:

PAGAMENTO DE SALARIOS

Obs..

Situagao: | Regular { ) | irregular ()
PAGAMENTO DAS FERIAS

Obs.:

Situagao: | Regular () [ Irregular { )
PAGAMENTO DO 13° SALARIO

Obs.

Situacso: ' Regular () L rregular { )
PAGAMENTO DO VALE-ALIMENTACAO

Obs

Situacao: | Regular { ) [ Irregutar { )
PAGAMENTO DO VALE-ALIMENTACAO

Obs.:

Situacdo: | Regular { ) | trregular { )
PAGAMENTO DO VALE-TRANSPORTE

Obs.:

Situacao: | Reguiar { } lrregular { )
ADMISSAC DE PESSOAL

Obs.:

Situagéo: | Regular () lrreqular { )
DEMISSAO DE PESSOAL

Ops.

Situagao: | Regular () [ Irregular ()
Obs.: juntar este Anexo e os documentos probantes ac processo administrativo de acompanhamento e andlise
da documentacac trabalhista e previdenciaria.

, de de 20 .
Gestor do Contrato Fiscal do Contrato
UASJi;fR
; 20 de novembro de 2018 18
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Anexo G

Comprovagéio do Cumprimento de Obrigagdes nos Contratos de Prestagdo de Servicos
Continuados com Alocagio de Pessoal

G3 - Comprovacdo do Cum primento das Obrigagdes Sociais e Previdenciarias

INFORMACOES BASICAS SOBRE A CONTRATACAO

N® do processo administrativo N° do contrato: Nome da contratada:
de acompanhamento e anslise
da documentagao trabalhista e
previdenciaria:

N° do processo administrativo Objeto: Vigéncia:

de fiscalizacéo e pagamento:
Gestor do contrato:

+ Fiscal (is) do contrato: Més de referéncia:
OCORRENCIA METODOLOGIA
DEPOSITOS DO FGTS Anéljse dos extratos comprobatoérios dq_reco%himento do FGTS
relativamente a cada empregado terceirizado.
Obs.:
Situacdo: Regular ( ) | Irregular ()

RECOLHIMENTOS DO INSS Andlise dos extratos comprobatérios do recolhimento do INGS
relativamente a cada empregado terceirizado.
Obs.: !

Situagdo: Regular { ) Itregular { )

Obs.: juntar este Anexo e os documentos probantes ao processo administrativo de acompanhamento
¢ analise da documentag&o trabalhista e previdenciaria.

, de de 20 .

Gestor do Contrato

Fiscal do Contrato
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Anexo G

Comprovagio do Cumprimento de Obrigacdes nos Contratos de Prestacao de Servigos
Continuados com Alocagao de Pessoal

G4 — Comprovacio do Cumprimento das Obrigacgdes Fiscais

INFORMAGCOES BASICAS SOBRE A CONTRATACAO

N® do processc administrativo N° do cantrato: Nome da contratada:
de acompanhamenio e analise
da documentacdo trabalhista e
previdenciaria:

N° do processo administrative | Objeto: Vigéncia:

de fiscalizacdo e pagamento:
Gestor do contrato:
Fiscal (is) do contrato: Més de referéncia:

QOCORRENCIA METODOLOGIA

Regularidade fiscal comprovada por meio da apresentacgéo das
seguintes certiddes:

a) Certidao conjunta negativa de débitos relativos a tributos
federais e a Divida Ativa da Uniao;

b} Certidao negativa de débitos junto as fazendas federal,
estadual ou distrital e municipal do domicilic sede da contratada,;
CERTIDOES c) Certiddo Negativa de Debito da Previdéncia Social (CNDj);

d) Certidao de regularidade junto ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo (FGTS), e

e} Certidao Negativa de Débitos Trabakhistas (CNDT).

Obs.: os documentos elencados acima poderdo ser substituidos,
total ou parcialmente, por Declaracdo do Sistema de
Cadastraments Unificado de Fornecedores (Sicaf).

Obs.:
Situacio: Regutar { ) trregular ()
, de de 20___ .
Gestor do Contrato
Fiscal do Contrato
" Todas as Unidades do SEBRAE/PA UASIUR
- DIREX { #4120 denovembrode2018 20
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Anexo H

Registro de Ocorréncias e Solicitagées

Fornecedor: CONTRATO n*

Objeto Contratual:

Fiscal do Contrato: Periodo de Registro:

3 X STATUS DE EVIDENCIA DE ENVIO E
DATA SOLICITAGAQ/OCORRENCIA ATENDIMENTO COMUNICAGAO
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