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1. FINALIDADE

1.1 Definir critérios e responsabilidades a serem observados na gestdo de
contratos e parcerias no ambito da EBC.

2. AREA GESTORA

2.1 Diretoria de Administracdo, Financas e Pessoas — DIAFI

3. CONCEITUACAO

3.1 ATESTO

Declaracdo de cumprimento da obrigacdo e é formalizado apondo-se, no
verso da primeira via da nota fiscal original a declaragcdo da regular
execucao dos servigos/ ou carimbo, sendo vedado qualquer rasura.

3.2 APOSTILAMENTO
Formalizacdo de alteracdes ja previstas no contrato.
3.3 AREA DEMANDANTE

Unidade da EBC usuaria, solicitante ou responsavel pelo acompanhamento
e guarda dos servi¢os ou produtos objeto da contratacao.

3.4 CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA

Certiddo de débitos relativos a tributos federais e a divida ativa da Unido,
emitida pelo Ministério da Fazenda - MF; refere-se exclusivamente a
situacao do sujeito passivo no ambito da Secretaria da Receita Federal do
Brasil - RFB e da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional - PGFN e
Previdéncia - INSS.

3.5 CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS

Documento que comprova a regularidade da empresa contratada perante o
Fundo de Garantia do Tempo de Servico - FGTS, sendo emitido
exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal - CEF.

3.6 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITO TRABALHISTA - CNDT

Documento que comprova junto a Justica do Trabalho a inexisténcia de
pendéncia em processo trabalhista.

3.7 COMISSAO DE RECEBIMENTO DE MATERIAL OU SERVICO

Grupo de empregados, que detenha conhecimento técnico do assunto,
designado pelo Diretor da area demandante por meio de Ordem de
Servico, sendo encarregado dos atestes e da emissdo de Termo de
Recebimento do produto ou servico, seja parcial ou final.
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3.8 CONTRATO

Todo e qualquer ajuste entre a EBC e particulares ou entes publicos, em
que haja acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a estipulagcédo
de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

3.9 FISCAL DE CONTRATO E/OU PARCERIAS

Empregado que detenha conhecimento técnico do assunto, indicado pela
area demandante dos servicos ou produtos e designado pelo Diretor de
Administracéo, Financas e Pessoas, por meio de Ordem de Servico.

3.10 FISCAL DE CONTRATO E/OU PARCERIAS SUBSTITUTO

Empregado encarregado das func¢des do Fiscal do Contrato e/ou Parceria
em suas auséncias e impedimentos.

3.11 GARANTIA FINANCEIRA

Seguro que garante o fiel cumprimento das obrigacbes assumidas por
empresas em licitacdes e contratos, na forma do art. 56 da Lei n°® 8.666/93.

3.12 GESTOR DOCUMENTAL

Empregado, lotado na Geréncia de Gestdo de Contratos e Parcerias,
responsavel pelo acompanhamento dos contratos.

3.13 GESTOR OPERACIONAL

Empregado especialmente designado por cada diretoria da EBC para
centralizar o contato com a area de Gestédo de Contratos.

3.14 GLOSA
Cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas.
3.15 ORDEM DE SERVICO

Documento emitido pelo Diretor de Administracdo, Financas e Pessoas
utilizado para a designacdo dos empregados indicados para exercer as
atividades de Gestor Documental, Gestor Operacional, Fiscal do Contrato e
substituto.

3.16 PARCERIA

Qualqguer instrumento que envolva ou nao transferéncias voluntarias de
recursos financeiros, entre a administracdo publica e outras organizagdes,
inclusive da sociedade civil, para acdes de interesse reciproco em regime
de mutua cooperacao.

3.17 PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS

Documento que detalha os componentes de custo que incidem na
formacao dos precos e servigos.

3.18 PREPOSTO

Pessoa indicada para representar a Contratada na execucao do contrato.
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3.19 PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA

E o documento que devera conter as informacdes e os elementos técnicos
capazes de propiciar a avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a
contratacdo e as informacfes e o0s elementos técnicos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o servigo a
ser contratado e orientar a execucdao e fiscalizacao contratual.

3.20 REAJUSTE

Decorre da variagcéo efetiva do custo de producdo, mediante a adocao de
indices especificos ou setoriais, conforme preceituado no inciso XI do art.
40 da Lei 8.666/93.

3.21 REGISTRO

Prontuéario individualizado em que serdo anotadas todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato.

3.22 REPACTUACAO

Espécie de reajuste contratual que deve ser utilizado para servigcos
continuados com dedicacéo exclusiva da mao de obra, por meio da anélise
da variacdo os custos contratuais, de modo a garantir a manutencao do
equilibrio econdmico-financeiro do contrato.

3.23 REVISAO

Instrumento de recomposicdo do equilibrio econbémico-financeiro do
contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucédo do
ajustado, ou ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do
principe, formalizado por meio de termo aditivo.

3.24 SERVICOS CONTINUADOS

Aqueles necessarios a Administracdo da EBC para o desempenho de suas
atividades, cuja interrupcdo pode comprometer a continuidade de seu
funcionamento, e que tenham contratacdo por mais de um exercicio
financeiro.

3.25 SERVICOS NAO CONTINUADOS

S&o aqueles que tém por escopo a obtencédo de produtos especificos em
um periodo pré-determinado.

3.26 TERMO ADITIVO

Instrumento utilizado para formalizar as modificagbes nos contratos e
parcerias, previstas em lei, tais como acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogagcbes de prazo de execugdo, prorrogacdes de vigéncia e demais
alteracodes.

3.27 TERMO DE RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO

Termo circunstanciado, emitido ao final da vigéncia total do Contrato,
assinado pelos responsaveis por seu acompanhamento (Gestores
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Documental e Operacional e Fiscal), atestando o cumprimento do Contrato
e o recebimento final de seu objeto.

4. COMPETENCIAS

4.1 Cabe aos Diretores da EBC indicar empregado para exercer a atividade de
Gestor Operacional de sua respectiva Diretoria.

4.2 Cabe ao Diretor de Administracdo de Financas e Pessoas designar os
empregados indicados para as atividades de Gestor Operacional, Gestor
Documental, Fiscal do Contrato e substituto.

4.3 Cabe ao Gerente Executivo de Administracao e Logistica aplicar penalidade
com base na notificacdo encaminhada a Contratada.

4.4 Compete a Geréncia de Gestdo de Contratos e Parcerias:

| - exercer a interlocucdo com as diversas geréncias, atividades de apoio e
orientacdo a fiscalizacéo exercida pelo Fiscal do Contrato; e

Il - adotar as providéncias legais que se fizerem necessarias na hipotese de
inadimplemento, baseada nas informagdes do gestor e dos fiscais de
contrato.

4.5 Cabe ao Gerente de Gestdo de Contratos e Parcerias expedir notificacdo a
contratada, informando-a da aplicacdo de penalidades, bem como de
descumprimentos contratuais verificados pelo Gestor Documental e pelos
Fiscais do Contrato, com base nas informacGes prestadas pela area
demandante.

4.6 Cabe aos Coordenadores de Gestdao de Contratos Administrativos, de
Contratos de Contelidos e de Gestdo de Parcerias:

| - indicar empregado para a atividade de Gestor Documental; e
Il - analisar os pedidos de aplicacdo de penalidade a serem encaminhados
para a Geréncia de Gestdo de Contratos e Parcerias.

4.7 Cabe a Chefia da unidade demandante indicar empregado para a funcao de
Fiscal de Contrato e/ou Parceria e substituto.

4.8 Cabe ao Gestor Documental:

| - tomar ciéncia do teor do contrato;

Il - controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracéo de
contratos sob a sua gestdo, instruindo, quando for o caso, quanto a
prorrogacédo, repactuacdo, revisdo, reajuste de preco, acréscimo ou
supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

[l - solicitar a designacao do Fiscal do Contrato e seu substituto, por meio de
ordem de servico;

IV - encaminhar a area demandante documentacdo e informacdes
necessarias a gestao do contrato;
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V - promover o controle das Garantias Financeiras apresentadas pelas
empresas contratadas;

VI - acompanhar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e propor a
adocéao de providéncias legais que se fizerem necesséarias ao titular da
Geréncia de Gestdo de Contratos e Parcerias, na hip6tese de
inadimplemento, baseada nas informacdes dos fiscais de contrato;

VII - dar suporte ao Fiscal do Contrato e ao Gestor Operacional oferecendo
subsidios e orientacdes para as atividades daqueles;

VIII - encaminhar & Geréncia de Gestdo de Contratos e Parcerias acdes
relativas a aplicacdo de penalidades e demais atividades
eminentemente administrativas ligadas as contratacées;

IX - solicitar emissdo de disponibilidade orcamentaria ou nota de
empenho, com vistas a prorrogacao ou acréscimos ao contrato;

X - analisar tecnicamente as alteracdes contratuais decorrentes de pedidos
de reajustes, repactuacdes, reequilibrio econbémico financeiro,
acréscimos e supressdes submetendo as autoridades competentes
para as devidas autorizagoes;

Xl - acompanhar e controlar as vigéncias contratuais, tomando as
providéncias administrativas necessarias para as prorrogacoes;

XIl - emitir quando solicitado, atestado de capacidade técnica, em conjunto
com os Coordenadores de Gestdao de Contratos Administrativos, de
Contratos de Conteldos e de Gestao de Parcerias;

XIll - autuar processo com vistas a aplicacdo de penalidade das empresas
gue descumprirem contrato;

XIV — realizar os procedimentos relativos ao envio das Notas Fiscais para
pagamento; e

XV - acompanhar os pagamentos realizados aos contratados.

4.9 Cabe ao Gestor Operacional:
| - tomar ciéncia do teor dos instrumentos sob sua gestao;

Il - informar ao Gestor Documental o empregado indicado para exercer a
atividade de Fiscal de Contrato e respectivo substituto;

[l - acompanhar a correlagdo entre o objeto do contrato e os valores
pactuados, a fim de que se mantenha o equilibrio econémico-
financeiro da relag&o contratual;

IV - supervisionar o controle quanto ao quantitativo contratado e o
realmente executado e solicitar, em conjunto com o Fiscal do
Contrato, acréscimos e supressdes aos contratos; e

V - providenciar, em conjunto com o fiscal, autoriza¢des para prorrogacoes
e repactuacdes, nos termos da Diretriz de Algcadas e, ainda, nos casos
previstos em Deliberacdo do Conselho de Administragcao da Empresa -
CONSAD.
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4.10 Cabe ao Fiscal do Contrato:
| — tomar ciéncia do teor do contrato;

Il - participar da Reunido Inicial em conjunto com o Gestor Documental,
Gestor Operacional e Representante da Contratada para alinhamento
dos procedimentos de fiscalizacdo e acompanhamento do contrato ou
parceria;

lIl - acompanhar “in loco” a execugao do objeto do contrato ou parceria,
apontando as faltas cometidas pelo contratado e, se for o caso,
promover os registros pertinentes, mantendo atualizada a conduta da
empresa contratada;

IV - manter registro préprio e individualizado para cada contrato ou parceria;

V - manifestar, sempre que solicitado, a compatibilidade dos precos
praticados pela Contratada com o praticado no mercado;

VI - determinar a correcdo e readequacdo das faltas cometidas pela
contratada e informar ao Gestor Documental quando as medidas
corretivas ultrapassarem sua competéncia;

VIl - receber as notas fiscais, realizar a verificagdo da prestacdo do
servico/entrega do material, na forma contratada, realizando o atesto
na mesma; e

VIII - encaminhar ao gestor documental os pedidos oriundos da contratada
relativos a alteracéo contratual.

4.11 Compete a Comissdo de Recebimento emitir, em conjunto com os Gestores
Documental e Operacional, o Termo de Recebimento do Objeto do Contrato.

5. PRINCIPIOS BASICOS

5.1 A gestao dos contratos objetiva garantir que as obrigacdes pactuadas sejam
cumpridas, em consonancia com a legislacdo pertinente, o instrumento
contratual e a presente norma, de forma a maximizar o resultado do
bem/servigo contratado.

5.2 As atividades de gestdo de contratos devem ser conduzidas atentando para
os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

5.3 No gerenciamento dos contratos devem ser acompanhados 0s projetos, as

especificacdes, 0s prazos e os procedimentos a fim de mitigar a ocorréncia
de irregularidades.

5.4 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por
empregado da EBC especialmente designado, permitida a contratacdo de
terceiros para auxilia-lo com o fornecimento de informacfes técnicas para
gue ele possa se posicionar quanto a correta execugdo do contrato.

5.5 O empregado designado para exercer o encargo de fiscal de contrato e/ou
parceria ndo pode oferecer recusa.
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5.5.1 O empregado tem a opcéo de expor a Chefia da unidade demandante as
deficiéncias e limitacbes que possam impedi-lo de cumprir diligentemente
suas obrigacoes.

5.6 O empregado que, durante a fiscalizacdo do contrato ou da parceria, agir
com imprudéncia, negligéncia ou impericia, podera incorrer em infracdo de
natureza grave.

5.7 A autoridade responsavel pela indicacdo do Fiscal sera responsabilizada de
forma solidéaria, por falhas na fiscalizagéo, baseado na culpa in eligendo.

6. GERENCIAMENTO DO CONTRATO

6.1 Apds o recebimento do instrumento pela respectiva Coordenacao de Gestao,
0 mesmo deverd ser repassado ao Gestor Documental para
acompanhamento.

6.2 O Gestor Documental devera encaminhar o0s arquivos pertinentes aos
Contratos ou Parcerias ao Gestor Operacional, e solicitar a indicacdo do
Fiscal e substituto.

6.2.1 As indicacdes devem conter nome completo, lotacdo, matricula, telefone e
e-mail.

6.2.2 O empregado devera ser previamente comunicado pela chefia imediata
da indicacdo para exercer a atividade de Fiscal do Contrato e substituto.

6.2.3 O empregado designado para fiscalizacdo de contratos devera ser
capacitado e orientado para o exercicio de suas funcodes.

6.3 Recebidas as indicacdes, o Gestor Documental devera elaborar a Ordem de
Servico de designacdo do Fiscal e substituto e submeter a aprovacdo do
Diretor de Administracéo, Financas e Pessoas - DIAFI.

6.4 Devera ser realizada reunido de operacdo com o Fiscal do Contrato, o
Gestor Operacional e com o representante da Contratada a fim de definir
procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as
duvidas porventura existentes.

6.4.1Poderao participar todos os demais envolvidos no processo de contratacao
ou 0s técnicos que, eventualmente, tenham participado da elaboragédo do
termo de referéncia ou projeto basico.

6.4.2 Nessa reunido, a contratada deverd indicar o seu preposto e informar todos
os seus dados pessoais e funcionais.

6.5 O Gestor Documental deverd buscar com antecedéncia minima de 6 (seis)
meses da data de encerramento da vigéncia do contrato ou parceria, junto
ao fiscal e ao Gestor Operacional, informacdes a respeito da conveniéncia
de se prorrogar ou nao a prestacao dos servicos.
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7. ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO CONTRATO

7.1 Na vigéncia dos contratos de qualquer natureza, o fiscal devera:

- encaminhar ao Gestor Operacional as questdes relativas:

a) a comunicacao sobre a abertura de nova licitagdo ou proposta de
acréscimo nos casos possiveis, antes de findo o estoque;

b) a constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressao,
observado o limite maximo admitido por lei; e

c) aos pedidos de revisdo, reajuste e repactuacao solicitados pela
contratada que, porventura, sejam enderecados a este.

Il - verificar, periodicamente, junto aos usuarios o nivel de satisfacdo dos

servigos prestados.

lll - atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a

Contratada cumpriu integralmente todas as obrigacbes contratuais,
inclusive as trabalhistas e previdenciérias;

IV - comunicar por escrito ao Gestor Documental a ocorréncia de danos

by

causados pela Contratada a EBC ou a terceiros durante toda a
execucgao do contrato;

V - nos casos em que for constatada falha na execucdo, ndo havendo

acordo de niveis de servico ou a readequacdo contratual ndo for
necessaria, realizar as glosas de acordo com o0s percentuais
determinados ou outros meios de afericdo das falhas;

VI - buscar esclarecimentos e solucfes técnicas para as ocorréncias que

surgirem durante a execucao dos servigcos e antecipar-se na solucao de
problemas que afetem a relacdo contratual;

VII - atestar a Nota Fiscal somente quando da execucdo, entrega ou

correcdo dos bens ou servicos. Em caso de falhas sanaveis, o atesto
pode ser efetuado visando a liquidacdo da despesa para fins de
retencdo de impostos, ficando pendente o pagamento até a
regularizacdo das falhas ou complementacao das informacdes;

VIl - encaminhar as notas fiscais, devidamente atestadas, ao Gestor

Documental, acompanhada de relatério de acompanhamento da
execucao do servico/entrega do material;

IX - encaminhar relatorio sobre acompanhamento das obrigacdes pactuadas,

nos casos de Parcerias sem 6nus, ao Gestor Documental;

X - registrar as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, em

especial as que repercutem na qualidade do objeto e que acarretam
retengdo no pagamento;

Xl - acompanhar os prazos de execucdo e de entrega de material e/ou

servico na forma e local determinados no contrato; e

XIl - coibir a execucgdo, por parte dos funciondrios da Contratada, de

servicos diferentes do objeto do contrato;
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XIlI - coibir, nos locais onde serdo executados 0s servigos, a permanéncia
de materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

7.2 No caso de contratos que envolvam a prestacao de servico com mao de obra
terceirizada, o fiscal devera:

| - verificar se todos 0s equipamentos e acessoOrios necessarios a execugao
dos servicos obedecem as especificacbes constantes no contrato;

Il - verificar se a Contratada mantém seus funcionarios devidamente
identificados, por intermédio de uniformes e crachas padronizados,
contendo nome completo, fotografia recente e nimero de RG, quando
em transito nas dependéncias da EBC;

lll - providenciar e encaminhar, a Coordenagcdo de Gestdo de Contratos
Administrativos o controle nominal de empregados junto com as demais
documentacdes pertinentes;

IV - exigir, para os contratos de prestacdo de servicos, a utilizacdo de
equipamentos de protecao individual (EPI’s);

V - controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto
contratado no tocante a qualidade e quantidade;

VI - conferir se a Contratada mantem, permanentemente, o bom estado de
limpeza, organizagdo e conservacao nos locais onde serdo executados
0S Servicos;

VIl - solicitar a chefia da unidade de cada localidade relatério de
acompanhamento dos servicos contratados, quando o contrato
contemplar a execucgéao de servicos em diversas localidades; e

VIII - solicitar a Contratada que informe a EBC os casos de substituicdo de
empregados;

8. ACOMPANHAMENTO DAS OBRIGACOES TRABALHISTAS
PREVIDENCIARIAS E SOCIAIS

8.1 O fiscal deve verificar e acompanhar, nos contratos continuados em que
configure a contratacdo de trabalhadores com dedicacdo exclusiva a EBC,
ainda que nao estejam lotados nas dependéncias desta, o cumprimento das
obrigacdes trabalhistas e sociais em vigor, na seguinte forma:

| - solicitar da Contratada a documentacédo dos funcionarios que prestarao
os servigos a EBC, bem como manter atualizadas todas as informacdes
durante toda a execucgao do contrato.

8.2 O Fiscal do Contrato deve ainda verificar, no inicio de cada més o efetivo
pagamento dos funcionarios terceirizados pela Contratada.

8.3 Para os contratos de prestacdo de servico com dedicacdo exclusiva do
funcionario a EBC, o fiscal devera exigir da empresa 0s seguintes
documentos, para a devida conferéncia da planilha de controle:

| - copia da folha de ponto de cada funcionario;
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Il - comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio
alimentacéo de cada funcionario, quando devido;

lIl - verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da
contribuicdo do INSS do més anterior ao da prestacéo dos servicos; e

IV - exigir a atualizagdo dos seguintes documentos, sempre que expirarem:

a) Certiddo de Regularidade Fiscal junto ao Instituto Nacional de
Seguridade Social - INSS, a Receita Federal e a Divida Ativa da
Unido;

b) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF; e

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT.

8.4 Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens
anteriores ou 0s apresente com irregularidade, o Fiscal devera notificar a
Contratada formalmente para regularizar a situagdo no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, contados da data do recebimento da notificacéo.

8.5 Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizagcdo devida, o
Fiscal informara o Gestor Documental a ocorréncia.

8.6 O fiscal devera exigir do Contratado, ao término da vigéncia ou durante a
execucao do_contrato continuado, com dedicacdo de mao de obra exclusiva,
0s comprovantes de quitacao das verbas rescisorias trabalhistas.

8.7 Apb6s conferéncia de toda a documentacdo referente a quitacdo das
obrigagcbes trabalhistas, previdencidrias e sociais o Fiscal do Contrato
devera encaminha-la ao Gestor Documental.

9. PAGAMENTO DE FATURA/NOTA FISCAL

9.1 As notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada ao Fiscal, que devera
conferir, atestar e encaminha-las ao Gestor Documental.

9.2 Quando os contratos forem com dedicacdo exclusiva de méo de obra, o
fiscal deverd exigir os encaminhamentos e documentos constantes da
Instrucdo Normativa de Gestédo de Contratos e Parcerias.

9.3 Ao receber a Nota Fiscal/Fatura, acompanhada dos documentos para
pagamento, o Gestor Documental devera verificar se a Nota Fiscal/Fatura foi
devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato.

9.4 Procedidas as verificagbes, o Gestor Documental encaminhara a Nota
Fiscal/Fatura ao Coordenador de Gestdo para os devidos procedimentos de
pagamento.

10. APLICACAO DE PENALIDADES A CONTRATADA

10.1 Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo
contratado, o Fiscal do Contrato ou Parcerias devera comunicar ao Gestor
Documental.
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10.2 O fiscal enviaré correspondéncia & Contratada, com aviso de recebimento -
AR, solicitando a regularizacdo, correcdo ou readequacdo das faltas
constatadas durante a execucao, estipulando para atendimento o prazo de
5 (cinco) dias uteis, a contar da data de recebimento do AR. O prazo
podera ser estendido ou reduzido, a critério do Fiscal, devendo vir indicado
no corpo do documento citado acima, a depender da peculiaridade do
objeto e das irregularidades constatadas.

10.3 Caso a contratada ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se
manifestado ou nao tenha logrado éxito na regularizacdo do fato
constatado, o Fiscal devera enviar ao respectivo Gestor Documental e
Operacional relatério apontando todas as irregularidades/impropriedades
detectadas juntamente com a coOpia do documento de notificacdo da

Contratante (EBC) e as justificativas apresentadas, quando existirem.

10.4 O Fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibilitar ao

respectivo

Documental o devido enquadramento

irregularidade/impropriedade na legislacao aplicavel.

da

10.5 Verificado o enquadramento da irregularidade cometida pela Contratada,
sera autuado processo de penalidade e encaminhada a Contratada carta
de notificacdo assinada pelo Gerente de Gestdo de Contratos e Parcerias.

10.5.1Sendo facultada a Contratada a apresentacdo de defesa prévia por
escrito, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da data do
recebimento da notificacao.

10.6 Decorrido o prazo sem qualquer manifestacéo ou apresentadas, analisadas
e julgadas improcedentes as justificativas, sera formalizada a aplicacao da
penalidade por meio de carta assinada pelo Gerente Executivo de
Administracdo e Logistica.

10.6.1 Sendo facultada a apresentacdo de recurso administrativo por escrito, no
prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, a contar da data do recebimento
da carta de aplicacéo de penalidade.

10.7 No caso de apresentacdo de recurso administrativo pela Contratada, este
sera analisado pela Geréncia Executiva de Administracdo e Logistica, a
qual podera reconsiderar sua deciséo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis ou,
nesse mesmo prazo, encaminhar o recurso administrativo a Diretoria de
Administracédo, Financas e Pessoas, devendo, neste caso, a decisdo ser
proferida dentro do prazo de 5 (cinco) dias uteis, contado do recebimento

do recurso.

10.8 Decorrida todas as instancias e mantida a aplicacdo da penalidade devera

ser realizado o pertinente

registro da ocorréncia no Sistema de

Cadastramento Unificado de Fornecedores da Administracdo Publica

Federal — SICAF.

10.9 E de responsabilidade do Gestor Documental todo processamento das

penalidades

abertas em desfavor das empresas

contratadas,

acompanhando todos os prazos de notificacdes e respostas, colhendo,
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sempre em tempo habil, as necessarias manifestacbes para a correta
instrucao das penalizacdes.

10.10 Nenhum contratado sera penalizado sem o devido processo legal, sendo
assegurados a ampla defesa e o contraditorio.

11. VEDACOES AO FISCAL E AO GESTORES DOCUMENTAL E
OPERACIONAL

11.1 E vedado ao Fiscal e ao Gestores Documental e Operacional praticar atos
de ingeréncia na administracédo da contratada, tais como:

| - exercer o poder de mando sobre o0s funcionarios da contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela
indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr o atendimento
direto, tais como nos servi¢cos de recep¢ao e apoio ao usuario;

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

[Il - promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da
contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcéo
especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

IV - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores
eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacao,
especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens;

V - negociar folgas ou compensacdo de jornada com os funcionarios da
contratada; e

VI - obter beneficio ou vantagem do contratado, direta ou indireta, inclusive
para terceiros.

12. LEGISLACAO DE REFERENCIA

| - Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui normas para licitacdes e
contratos da Administracdo Publica e d& outras providéncias;

Il - Lei n°® 10.520 de 17 de julho de 2002 - Institui, modalidade de licitag&o
denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da
outras providéncias;

[l - Lei n® 13.019 de 31 de julho de 2014 - Estabelece o regime juridico das
parcerias voluntarias;

IV - Decreto 2.271 de 7 de julho de 1997 - Dispbe sobre a contratacéo de
servicos pela Administragdo Publica Federal direta, autarquica e
fundacional e da outras providéncias;

V - Decreto 3.555 de 8 de agosto de 2000 - Aprova o Regulamento para a
modalidade de licitagdo denominada pregéo, para aquisicdo de bens e
servicos comuns;
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VI - Decreto 7.689 de 2 de marco de 2012 - Estabelece, no &mbito do Poder
Executivo federal, limites e instancias de governanca para a contratacao
de bens e servicos e para a realizagdo de gastos com diarias e
passagens;

VII - Portaria Interministerial n° 507, de 24 de Novembro de 2011- regula os
convénios, o0s contratos de repasse e 0s termos de cooperacdo
celebrados pelos érgaos e entidades da Administracdo Publica Federal
com 6rgéaos ou entidades publicas ou privadas sem fins lucrativos.

VIII - Parecer AGU n° 01/2008 JTB - Repactuagdo como espécie de
reajustamento;

IX - Instrucdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008 - Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento,
Orcamento e Gestdo, SLTI - DispOe sobre regras e diretrizes para a
contratacao de servicos, continuados ou néo;

X - Instrugdo Normativa n°® 04, de 11 de setembro de 2014 - SLTI - Dispbe
sobre o processo de contratacdo de Solugcdes de Tecnologia da

Informacao;
Xl - Instrucdo Normativa n° 06, de 23 de dezembro de 2013 - SLTI - Altera a
Instrucdo Normativa n° 2, de 30 de abril de 2008, e seus Anexos |, IlI, 1V,

V e VIl e inclui o Anexo VIII,
Xl - Acordao TCU 212/2009 — Segunda Camara;
X1 - Acorddo TCU n° 2.917/2010 — Plenario; e
X1V - Acérdao TCU n° 468/2007-Plenario;

13. DISPOSICOES GERAIS

13.1 Nos casos de impedimentos do fiscal e seu substituto, o gestor operacional

ficara responsavel pelo ateste das notas ficais/faturas.

13.2 Os processos de contratacdo e solugbes de tecnologia da informacao

deverdo obedecer ao disposto na Instru¢cdo Normativa MP/SLTI n° 4/2014.

13.3 O detalhamento dos procedimentos e os formularios referentes a presente

Norma, deverdo ser implantados por intermédio de Instrucdo Normativa a
ser editada pela Diretoria de Administracdo de Financas e Pessoas - DIAFI.




