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CADERNO DE ATOS

SECRETARIA-EXECUTIVA

PORTARIA N° 68, DE 29 DE MAIO DE 2013

Subdelegada competéncia para
decidir sobre interrupcéo de férias

O SECRETARIO EXECUTIVO, SUBSTITUTO, DO MINISTERIO DAS
COMUNICACOES, no uso de suas atribuicdes regimentais, consoante art. 70, inciso XVI,
Capitulo 1V, Anexo Il do Regimento Interno aprovado pela Portaria n® 143, de 09 de marco de
2012, publicada no Diério Oficial da Unido de 12 de marco de 2012 e tendo em vista o
disposto no art. 12 da Lei n° 9.784, de 20 de janeiro de 1999, e na Portaria n°® 05, de 28 de
janeiro de 2010, publicada no Boletim de Servigo n° 04, de 29 de janeiro de 2010, resolve:

Art. 1° Subdelegar competéncia aos titulares das unidades administrativas deste
Ministério, abaixo relacionadas, para declarar a interrupcdo de férias de seus servidores, por
necessidade de servico:

- Gabinete do Ministro;

Il-  Consultoria Juridica;

Il - Secretaria de Servigos de Comunicagéo Eletronica;

IV —  Secretaria de Telecomunicacdes;

V —  Secretaria de Inclusdo Digital;

VI-  Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao;

VIl — Subsecretaria de Servicos Postais e de Governanca de Empresas
Vinculadas;

VIl — Delegacias Regionais.

Art. 2° O Assessor Especial de Controle Interno podera declarar a interrupcao de
férias dos servidores a ele subordinados.

Boletim de Servigo



| Boletim de Servigo Ano 21 —n°® 22 Brasilia-DF, 03 de junho de 2013

Art. 3° As interrupgdes de férias deverdo ser informadas a Coordenacao Geral de
Gestéo de Pessoas, para 0s registros pertinentes.

Aurt. 4° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

JAMES GORGEN - Secretario Executivo — Substituto

SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO

PORTARIA N2 236, DE 23 DE MAIO DE 2013. O SUBSECRETARIO DE
PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAQAO, DA SECRETARIA-
EXECUTIVA DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso de suas atribuicdes e da
competéncia que lhe foi atribuida no art. 72, capitulo V, do Anexo Il, do Regimento Interno,
aprovado pela Portaria n° 143, de 9 de margo de 2012, publicada no D.O.U. de 12
seguinte, resolve:

Art. 1° Instituir o MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE
CONTRATOS - 22 Edigéo, conforme anexo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo no Boletim de
Servicgos, ficando revogada a Portaria n°® 505/SPOA, de 30 de Novembro de 2012, publicada
no Boletim de Servigo n° 49, de 3 de Dezembro de 2012.

ULYSSES CESAR AMARO DE MELO - Subsecretario de Planejamento, Orgamento e
Administragédo
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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo instruir a atuacdo dos fiscais de contratos do Ministério das
Comunicac0es, através de orientacdes praticas e especificas, parametros de comportamento
que facilitem, nivelem e orientem sua atuacdo em todas as unidades da organizacdo. Para
tanto, sua funcéo € definir as atribuicdes e o grau de autonomia dos Gestores na administracéo
dos contratos, procurando, mediante exemplos praticos, traduzir os conceitos para as situacdes
diarias, subsidiando-se nas tomadas de decis&o.

Este documento permite atualizacfes frequentes e sua periodicidade de revisdo dependera da
ocorréncia de avancos na legislacdo e nos processos gerenciais aplicados ao Ministério das
Comunicac0es, além das sugestdes dos proprios fiscais envolvidos no processo.

Esperamos que este trabalho além de ser uma ferramenta efetiva para os fiscais de contratos
de forma a tornar a fiscalizacdo uma acdo mais dindmica, possa servir de referencial para
futuras contratacoes.

Na sua aplicacdo deverdo ser respeitados os principios da legalidade, isonomia, moralidade,
impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

1 OBJETIVO E DIRETRIZES

1.1 Objetivo

Para definir o objeto da contratacdo, o administrador deve estar atento as peculiaridades e as
diferentes exigéncias da Lei n° 8.666/93, relativas a obras, servicos ou compras.

A execucdo do contrato € uma das etapas do processo de contratacdo que resulta em cumprir
as clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do procedimento licitatério, dispensa ou
inexigibilidade.

O acompanhamento e a fiscalizacdo eficiente e eficaz do contrato sdo instrumentos
imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse pablico.

O ndo-cumprimento total ou parcial das disposi¢cdes contratuais pode levar a rescisdo do
contrato, podendo também gerar prejuizos e consequentemente, a aplicacdo de penalidades e
apuracdo de responsabilidade. Pode ainda levar, em ultima insténcia, a rescisdo do contrato.

A execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por servidor do Ministério das
Comunicagdes, denominado “Fiscal do Contrato”, especialmente designado para tal atividade.

1.2 Diretrizes

As obras, servicos, inclusive de publicidade, compras, alienacdes, concessdes, permissdes e
locacbes do Ministério das Comunica¢bes, quando contratadas com terceiros serao
necessariamente precedidas de licitacdo, ressalvadas as hipoteses previstas em lei.

A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia e a
selecionar a proposta mais vantajosa e sera processada e julgada em estrita conformidade com
os principios béasicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da igualdade, da
publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatorio, do
julgamento objetivo e dos principios que lhe sdo correlatos, como os da celeridade, finalidade,
razoabilidade, economicidade, proporcionalidade, competitividade, motivacdo, ampla defesa,
contraditorio, seguranca juridica, interesse publico, eficiéncia, justo preco, seletividade e
comparagéo objetiva das propostas.

A Gestdo de contratos é atividade exercida pelo Ministério das Comunicac@es visando ao
controle, acompanhamento e fiscalizagdo do fiel cumprimento das obrigaces assumidas pelas
partes. Deve se pautar por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios
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regedores da atuacdo administrativa, de forma a se assegurar que a execucdo do contrato
ocorra com qualidade e em respeito a legislacdo vigente, assegurando ainda:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

k)

Seguranca para o Gestor do Contrato e para o Fiscal da execucdo do contrato;

A plena execucao das atividades programadas no Projeto Basico, Projeto Executivo e
congéneres, e a garantia da execuc¢édo do objeto contratual;

A correta aplicacdo dos recursos financeiros ;

O atendimento das necessidades do Ministério das Comunicagdes no momento
adequado e no prazo ajustado;

O cumprimento das obrigacdes do Ministério das Comunicacdes de forma a que 0s
fornecedores considerem o 6rgdo como confiavel, com reflexos favoraveis nos custos
apurados nas licitacdes;

Adequacao das contratacfes, por meio do envolvimento das areas de competéncia, na
elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia que lhes interessam
diretamente;

O cumprimento das obrigacdes do Ministério das Comunicacdes de forma a que 0s
fornecedores considerem o 6rgdo como confiavel, com reflexos favoraveis nos custos
apurados nas licitacdes;

O efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento das
obrigacOes e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas
obrigacGes contratuais;

Uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatorios, por meio da
incorporacdo das corre¢des feitas em procedimentos anteriores, tanto em san¢des como
em exigéncias;

O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a
facilmente solucionar as suas contestacdes quanto a inadimpléncia;

Correta aplicacdo dos recursos publicos, garantindo estar sendo pago o0 que
efetivamente foi recebido em obras, servigos, materiais e equipamentos;

O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos,
eliminando qualquer forma de tratamento que possa representar descumprimento dos
principios da isonomia e da legalidade;

m) Procedimentos administrativos claros e simples com burocracia reduzida, de forma

que a gestdo e a fiscalizacdo de contratos ndo se transformem em mais uma carga de
problemas para os gestores das respectivas Areas Requisitantes.

2 LEGISLACAO

A legislacdo abaixo indicada ndo é exaustiva e podera servir como referéncia para eventuais
consultas.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993: Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do
Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.

Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002: Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, modalidade de
licitacho denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servicos comuns, e da outras
providéncias.
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Instrucdo Normativa MARE n° 05, de 21 de julho de 1995: Estabelecer os procedimentos
destinados a implantacdo e operacionalizacdo do Sistema de Cadastramento Unificado de
Servicos Gerais - SICAF, Mddulo do Sistema Integrado de Administracdo de Fornecedores-
SIASG , nos 6rgdos da Presidéncia da Republica, nos Ministérios, nas Autarquias e nas
Fundac@es que integram o SISTEMA DE SERVICOS GERAIS - SISG.

Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 2, de 30 de abril de 2008, alterada pela Instrucéo
Normativa 03, de 16 de outubro de 2009, Instrucdo Normativa 04, de 11 de novembro de
2009 e Instrucdo Normativa 05, de 18 de dezembro de 2009: Disciplina a contratacdo de
servigos, continuados ou ndo, por 6rgdos e entidades integrantes do Sistema de Servicos
Gerais — SISG.

Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 4, de 19 de maio de 2008: Dispde sobre 0 processo
de contratacdo de Solugbes de Tecnologia da informacéo pelos 6rgdos integrantes do Sistema
de Administracdo dos Recursos de Informacdo e Informatica (SISP) do Poder Executivo
Federal.

Instrucdo Normativa MPOG/SLTI N° 01, de 19 de janeiro de 2010: Dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de servicos ou obras
pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da outras providéncias.

3 DEFINICOES

Para os fins desta Manual, considera-se:
a) Compra: toda aquisicdo remunerada de bens, para fornecimento integral ou
parceladamente (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso IlI).;

b) Contrato: Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica
e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacdo utilizada (Lei n°
8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).

c) Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com o Ministério das
Comunicacoes;

d) Contratante: é o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual,

e) Cronograma fisico-financeiro: previsdo de desembolso financeiro vinculado a
execucdo de obra, servico ou fornecimento de bens;

f) Especificacdo Técnica: Equivale ao Projeto Basico ou Termo de Referéncia, porém é
utilizado na maioria das vezes para aquisi¢do de materiais ou equipamentos, conforme
o0 contido no art.15, § 7°, da Lei n° 8.666/93.

g) Fiscal do Contrato: Representante do Ministério das Comunicac@es, especialmente
designado, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n° 8.666/93 e do art. 6° do Decreto n°
2.271/97, para exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo contratual,
devendo informar a Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servigos prestados pela contratada, propor as solucGes e as sangdes que
entender cabiveis para regularizacdo das faltas e defeitos observados, conforme o
disposto nesta Instrugdo Normativa (IN MPOG n° 02/2008, Anexo I, inciso XVIII)..

h) Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da
Informagdo, indicado pela autoridade competente dessa &rea para fiscalizar
tecnicamente o contrato;
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i)

)

K)

Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato quanto aos
aspectos administrativos;

Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area Requisitante da
Solucao, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do
ponto de vista funcional da Solugdo de Tecnologia da Informacéo;

Fiscalizacdo: Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus
prepostos, objetivando a verificacdo do cumprimento das disposi¢fes contratuais,
técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior
responsabilidade nos procedimentos de Gestdo contratual, em que o Fiscal deve
exercer um acompanhamento zeloso e diario sobre as etapas/fases da execucédo
contratual, tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislacéo
vigente e cumprindo fielmente suas obrigacfes contratuais com qualidade.

Gestor do contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, técnicas e operacionais
relacionadas ao processo de gestdo do contrato, indicado por autoridade competente;.

m) Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por

p)

q)

y

execucdo direta ou indireta (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso I).
Objeto do Contrato: Descri¢do resumida indicadora da finalidade do contrato.

Preposto: funcionario representante da contratada, responsavel por acompanhar a
execucdo do contrato e atuar como interlocutor principal junto a contratante,
incumbido de receber, diligenciar, encaminhar e responder as principais questfes
técnicas, legais e administrativas referentes ao andamento contratual;;

Projeto bésico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico ou complexo de obras ou servicos ou o
equipamento objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacdes dos estudos
técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o0 adequado tratamento do
impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra
e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo; (art. 6° inciso IX da Lei n°
8.666/93).

Nota: a elaboracdo do Projeto Basico devera ocorrer nas contratacGes realizadas
nas modalidades de licitacdo pertinentes a Lei n° 8.666/93 (Convite /Tomada
de Precos e Concorréncia).

Projeto executivo: conjunto de elementos necessarios e suficientes a execucao
completa da obra, com nivel maximo de detalhamento possivel de todas as etapas, de
acordo com as normas pertinentes da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT); (Lein°8.666/93, art.6°, Inciso X).

Nota: Projeto Executivo é exigido nas licitagdes para contratagdo de obras.

Servico: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administragdo, tais como: demoli¢do, conserto, instalagdo, montagem, operacao,
conservacdo, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, transporte, locagdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso

)
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s) SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores da Administracao
Publica Federal;

t) Termo de Referéncia: documento que contém os elementos capazes de propiciar
avaliacdo do custo diante de orcamento detalhado, definicdo dos métodos, estratégia
de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado,
cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do objeto, deveres da
contratada e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento do
contrato, prazo de execucdo e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva (art. 9°, §2°,
do Decreto n° 5.450/05).

Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” devera
ser utilizada na modalidade Pregéo.

4 GESTAO CONTRATUAL

E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para verificar o cumprimento
das disposi¢des contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus aspectos, consoante o
disposto no art. 67 da Lei n° 8.666/1993. Acompanhamento e fiscalizacdo de contrato sdo
medidas poderosas colocadas a disposicao do gestor na defesa do interesse pablico.

Toda execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por representante do
Ministério das Comunicacdes, de preferéncia do setor que solicitou o bem, a obra ou o
Servico.

Deve ser mantida pelo Ministério das Comunicacdes, desde o inicio até o final da execucdo do
contrato, equipe de fiscalizacdo ou profissional habilitados, com experiéncia técnica adequada
ao acompanhamento e controle do objeto contratado. Os fiscais designados podem ser
servidores da prépria Administracdo ou contratados especialmente para esse fim.

Durante a execucédo do objeto, deve o contratado manter no local da obra ou servigo, preposto
aprovado pelo Ministério das Comunicacdes para representa-lo sempre que for necessario.
Exige a Lei n° 8.666/1993 que o representante da Administracao anote em registro préprio as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando o que for necessario a
regularizacdo das faltas, falhas ou defeitos observados. Anotacbes efetuadas constituem
importante ferramenta de acompanhamento e fiscalizacdo da execuc¢édo contratual.

Deve a Administracdo manter permanentemente, no local de execuc¢éo de obra ou de prestacao
de servicos, registro apropriado para anota¢des relacionadas com a execucdo do contrato, Por
exemplo: cumprimento dos prazos, desenvolvimento dos servicos, materiais empregados,
locacdo de equipamentos, logistica, mdo-de-obra.

Referido registro pode ser livro de capa dura, caderno, folhas impressas em computador, ou
qualquer outro meio de anotacdo que possam ter folhas numeradas, rubricadas, datadas e
assinadas pelo representante da Administracdo e preposto do contratado.

Decisdes e providéncias que ndo forem da competéncia do representante deverdo ser
solicitadas ao superior, em tempo habil, para a ado¢do de medidas que entender convenientes.
Sao de responsabilidade do contratado os danos causados diretamente a Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de culpa ou dolo na execugéo do contrato.

Acompanhamento e fiscalizacdo do contrato pela Administracdo ndo excluem ou reduzem
essa responsabilidade.

E dever do contratado facilitar a fiscalizagdo, permitir amplo acesso ao objeto em execucéo e
atender prontamente as solicitacbes da Administrag&o.

Contratacdo de profissional ou empresa para auxiliar a fiscalizagdo do contrato €
procedimento admitido e recomendavel, especialmente em contratos complexos ou de valor
elevado.
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4.1 Fiscal do Contrato

O Fiscal € o representante da administracdo para acompanhar a execu¢do do contrato. Assim
sendo, deve agir de forma pro-ativa e preventiva, observar o cumprimento, pela contratada,
das regras previstas no instrumento contratual, buscar os resultados esperados no ajuste e
trazer beneficios e economia para o Ministério das Comunicacoes.

4.1.1 Perfil do Fiscal do Contrato

A Lei 8.666/93 ndo faz referéncia expressa ao perfil do fiscal do contrato. Todavia, em face da
relevancia do encargo, € importante que o servidor designado seja dotado de certas
qualificacdes, tais como:

a) Gozar de boa reputacdo ética-profissional;

b) possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

c) ndo estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar;

d) ndo possuir em seus registros funcionais puni¢ées em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimdnio publico, em qualquer esfera do governo;

e) ndo haver sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de Contas da
Unido;
f) ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administracao

Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo I, do Cddigo Penal Brasileiro, na Lei
7.492/1986 e na Lei 8.429/1992.

4.1.2 Obrigatoriedade

A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante da
administracdo, designado por meio de portaria pela autoridade competente.

O fiscal devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste, tendo por
parametro os resultados previstos no contrato. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a
sua competéncia deverdo ser encaminhadas a seus superiores, em tempo habil, para a adogéo
das medidas convenientes.

A fiscalizacdo de contratos esta prevista nos artigos 58, inciso 111, 66 e 67 da Lei n° 8.666/93.

4.1.3 Nomeacao do fiscal e de seu substituto

Os contratos administrativos firmados pelo Ministério das Comunicagdes serdo fiscalizados
por servidores especialmente designados para tal atividade, os quais se incumbirdo das
atribuices arroladas neste Manual de Fiscalizacdo de Contratos.

O fiscal e seu substituto serdo nomeados formalmente, por portaria que identificara o(s)
contrato(s) sob sua responsabilidade, preferencialmente entre servidores que atuem
diretamente no setor demandante do servico ou produto contratado.

N&o devera ser nomeado fiscal de contrato aquele que:

a) exercer funcdo incompativel com a fiscalizacdo de contratos;

b) possuir relagdo de parentesco com a administragdo da empresa contratada.
O fiscal, ao identificar alguma necessidade de treinamento especifico para o exercicio desta
atribuicdo, devera solicita-lo formalmente, bem como, se for o caso, a disponibilizacdo de

outros técnicos, do 6rgdo ou ndo, para auxilia-lo, inclusive através de contratacdo de terceiro,
cuja conveniéncia sera objeto de analise e decisdo da autoridade competente.
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4.2  Atribuicdes do Fiscal de Contrato

O fiscal de contrato tem responsabilidade administrativa/funcional, civil e penal sobre os atos
que praticar.
Para evitar eventuais responsabilizacdes, o fiscal devera observar a Lei, respeitar as normas
procedimentais aplicaveis e o teor do contrato. Deve informar, a autoridade superior, qualquer
registro de dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento de suas obrigacfes, com
identificacdo dos elementos impeditivos do exercicio da atividade, além das providéncias e
sugestdes que porventura entender cabiveis.
Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacGes contratuais
assumidas e pela qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados ao Ministério.
Para tanto, o Fiscal deverd acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicdes, a execucdo dos
Servicos e obras contratadas, bem como indicar as eventuais glosas das faturas e providenciar,
quando for o caso, o recibo ou termo circunstanciado necessario ao recebimento do objeto do
contrato e pagamento do preco ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.
O servidor designado Fiscal de Contrato devera manter copia dos seguintes documentos, para
que possa dirimir duvidas originarias do cumprimento das obrigacBes assumidas pela
contratada:

e termo contratual;

e todos os aditivos, se existentes;

e edital da licitagdo;

e especificacdo técnica, projeto basico ou termo de referéncia;
e proposta da Contratada;

e relacdo de faturas recebidas e das pagas;

e toda correspondéncia com a Contratada.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, devera
consultar a Area Requisitante, ou responsavel pela demanda da contratacdo, sobre seu
interesse na continuidade do mesmo, a qual devera, em tempo habil, manifestar-se sobre a
permanéncia da necessidade da Administracdo em manter aquele contrato, bem como de seu
interesse na prorrogacdo da vigéncia contratual. Ap6s essa manifestacdo, o Fiscal do Contrato
devera elaborar uma nota técnica informando sobre a qualidade da prestacdo dos servicos e
eventuais ocorréncias porventura existentes, juntando a mesma ao processo que sera
encaminhado & Area Responsavel pelo Controle dos Contratos para continuidade nos tramites.
No caso de ser indicada a necessidade de nova licitacdo para a continuidade dos servigos,
devera o Fiscal de Contrato submeter o assunto & autoridade competente da Area Requisitante,
para que esta promova a elaboracdo de novo Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, que
devera ser encaminhado ao Gestor do Contrato com a antecedéncia minima necessaria a
realizacdo da nova contratacéo.

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado cumprimento das
exigéncias da prestacio das respectivas garantias contratuais, informar & Area Responsavel
pelo Controle dos Contratos o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que
podera ensejar a aplicacdo de penalidades.

4.3 Atividades do Fiscal de Contrato

4.3.1 Nos contratos em geral

Constituem as atividades do Fiscal de Contrato:
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VI.

VII.

VIII.

4.3.2

Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢des devidas e
arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes;

Controlar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a possibilitar
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, informando ao
Gestor do Contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacéo
das faltas ou defeitos observados;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o0 estoque de materiais de
reposicdo, destinados a execucdo do objeto contratado, principalmente quanto a sua
quantidade e qualidade;

Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacdes bilaterais;

Manter o controle nominal dos empregados da Contratada vinculados ao contrato, bem
como exigir que se apresentem uniformizados, com cracha de identificacdo e bom
comportamento

Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar 0s servicos;

Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

Promover os registros pertinentes no modulo do SIASG destinado a fiscalizacdo do
contrato.

Nos contratos de prestacdo de servi¢os continuados que envolverem alocacdo de
pessoal

Deverd inicialmente ser providenciado uma planilha, contendo as seguintes
informacdes relativas ao quantitativo de pessoal contratado:

e nome completo,
e CPF,
e Funcdo exercida,

e remuneracdo (salario e eventuais adicionais, gratificacdes e beneficios recebidos),
que devera estar de acordo com a legislacdo vigente e com o constante da proposta
de precos apresentada na licitacao,

e programacao de férias e demais informac@es porventura existentes

Devera ser conferido ainda se o gquantitativo de pessoal que se encontra prestando o
servico esta de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado (que devera
coincidir com o Projeto Basico/Termo de Referéncia e proposta apresentada na
licitacdo). Este quantitativo devera ser mantido ao longo da vigéncia contratual,
admitindo-se suas variagdes somente nos casos em que ocorram alteracdes contratuais,
por meio de termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n° 8.666/93;

Devera ser conferida ainda, por amostragem, as anotagdes nas carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social — CTPS dos empregados, de forma a se verificar sua concordancia
com o informado pela empresa, com o que foi efetivamente contratado e as
disposigdes legais vigentes (legislagdo trabalhista e acordos, convencoes e dissidios
coletivos de trabalho);
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V.

VI.

VII.

Devera ser solicitado a Contratada comprovacao da entrega, aos seus empregados, de
uniformes, Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs, que devera ser acompanhada
de uma descricdo dos seus itens e periodicidade de sua reposicdo, devendo ainda,
estarem em acordo com o que foi estabelecido no Projeto Basico ou Termo de
Referéncia e na legislacdo vigente;

Deverd ser solicitado a Contratada uma planilha contendo todos os materiais,
equipamentos e acessorios que serdo utilizados na execucéo contratual, contendo ainda
seus quantitativos e marca, bem como previsao de seu tempo de duracéo e reposicao,
para que seja acompanhado pelo Fiscal do Contrato;

Deverad ser solicitado a Contratada a entrega da programacdo de férias de seus
empregados;

Mensalmente, como condi¢cdo para o pagamento da fatura, devera ser atestado o fiel
cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas, no que pertine ao material
empregado, rotina e qualidade na execucao contratual e ainda o seguinte:

a) Quanto ao aspecto trabalhista, devera ser verificado:

e 0 quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacao e atribuicdes,
que devem estar de acordo com o contrato celebrado, verificando ainda o efetivo
cumprimento da jornada de trabalho, que poderd ser comprovado por meio da
apresentacao de cdpias das folhas de ponto da Contratada;

e a comprovacdo de realizacdo de exames medicos admissionais, periodicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

e 0 adequado pagamento de salarios no prazo legal estabelecido;
e 0 correto fornecimento de vales transporte e alimentacao/refeicao, quando cabiveis;

e aefetiva quitacdo do 13° salario, que devera ocorrer até o fim do més de dezembro
de cada ano, em observancia a legislacdo vigente;

e aconcessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;
e realizacdo de treinamentos e/ou reciclagem, quando cabivel; e

e cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convengdes
ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

b) Quanto ao aspecto Previdenciario, deverdo ser solicitados da Contratada os
seguintes comprovantes:

e coOpia da Relacdo dos Trabalhadores,
e cOpia do Resumo das InformagGes a Previdéncia Social,

e coOpia do Comprovante de Declaragdo das Contribuices a Recolher a Previdéncia
Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS,;

e copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);

e cOpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacdo
mecanica ou acompanhada de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet, que deveréa ser coincidente com 0s
valores contidos na documentacdo acima indicada.
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VIIL.

XI.

XII.

X1,

XIV.

Devera ser verificada a situacdo de regularidade da Contratada por meio de consulta
junto ao SICAF, quanto a Certiddo Negativa de Débito — CND do INSS, a Certiddo
Negativa de Debitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF);

Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da retencéo
da contribuicdo previdenciaria de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura;

Devera ainda ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicacdo do valor da
retencdo de tributos e contribuicdes incidentes sobre a prestacdo do servigo, conforme
o0 contido na Instrucdo Normativa SRF n° 480, de 15 de dezembro de 2004;

Devera ser verificado se consta da nota fiscal/fatura a indicacao do valor da retencéo
do ISS, quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do local da prestacdo do
Servigo;

Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/fatura para pagamento, esta
devera ser a original, atestada em seu verso.

Devera ainda acompanhar as notas fiscais/faturas os comprovantes do cumprimento
das obrigacBGes contratuais assumidas, juntamente com a respectiva nota técnica
resumida e preenchimento dos formularios/planilhas de acompanhamento da execucao
contratual, devidamente assinada, conforme os modelos contidos nos Anexos deste
manual.

A documentacdo encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato
indicando que a mesma confere com as especificidades dos servigos contratados.

4.4  Obrigaces do Fiscal responsavel pelo acompanhamento do contrato

O Fiscal do Contrato tem sob sua responsabilidade as seguintes obrigaces:

a)

9)

h)

conhecer o inteiro teor do Contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado,
inclusive as especificacbes contratadas e demais caracteristicas do objeto
(fornecimento ou servico);

conhecer suas atribuicBes para o exercicio das atividades de fiscalizacéo;

assegurar-se do cumprimento integral das obrigacGes contratuais assumidas com
qualidade e em respeito a legislacdo vigente;

acompanhar rotineiramente a execucdo dos servigos contratados, de forma a atuar
tempestivamente na solucdo de eventuais problemas verificados;

encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que lhe foram
designadas aos respectivos responsaveis;

providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles
casos em que tiver davidas sobre a providéncia a ser adotada;

atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao
longo da execucdo contratual;

zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo quanto & correta juntada de
documentos e correspondente numeracao das paginas do processo;

O Fiscal do Contrato devera indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais
descontos a serem realizados no valor mensal dos servicos, decorrente de glosas que
porventura vierem a ocorrer.

Todas as comunicagdes e notificacbes a Contratada deverdo ser feitas por escrito, pois 0
procedimento é de natureza formal. Os recibos deverdo ser juntados aos respectivos processos.
Todos os atos e instru¢cbes emanados ou emitidos pela fiscalizagdo serdo considerados como
se praticados pela Contratante.
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O Fiscal do Contrato devera sempre se reportar ao preposto da Contratada, evitando dar
ordens diretamente aos empregados da Contratada.

Em qualquer comunicacédo que se fizer a Contratada sobre problemas na execucdo do contrato,
devera ser fixado um prazo para que ela possa apresentar sua defesa prévia, em observancia ao
principio constitucional do contraditorio e da ampla defesa, que deverad ser respeitado em
todas as fases do processo de contratacéo.

45 Cuidados Iniciais

E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da existéncia de:

a)
b)
c)
d)

prévia emissdo da nota de empenho;
assinatura do termo de contrato ou outros instrumentos habeis;
publicacdo do extrato do contrato;

verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucdo do objeto, tais
como: a correta prestacdo de garantia; apresentacdo, por parte da Contratada, da
relacdo do pessoal que ira executar o contrato e a respectiva comprovacdo da
regularidade da documentacdo apresentada; relacdo de materiais, maquinas e
equipamentos necessarios a execucdo contratual, em acordo com o edital e a proposta
apresentada etc.;

abertura do documento (livro, caderno, folhas) apropriado para Registro das
Ocorréncias durante a execucdo do contrato, como, por exemplo, falhas, atrasos e
interrupcdes, com termos de abertura e encerramento devidamente assinados pelos
representantes do Ministério e pelo Preposto da Contratada, e com folhas numeradas e
rubricadas pelas partes;

4.6 Cuidados Permanentes

O Fiscal de Contrato deverd acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato, em especial
quanto a:

a)

b)

f)

9)

manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver,
quantitativos contratados e seus respectivos saldos, bem como valores ja pagos, em
especial quanto aos contratos executados por demanda, a exemplo de passagens
aereas, chaveiro, etc.;

identificar em planilha as clausulas do contrato que necessitam e permitem
acompanhamento;

ocorréncia de subcontratacdo, quando ndo permitida ou quando permitida, atentando
para seus limites e condic0es;

qualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contido no edital,
proposta ofertada e contrato assinado;

qualidade dos materiais empregados e dos servi¢os executados, que deverdo ser
verificados no momento de sua entrega e utilizagdo nos servicos, de forma a se
assegurar o cumprimento da qualidade nos servicos prestados;

quantidades dos materiais empregados e dos servicos executados, para evitar
acréscimos e supressdes desnecessarios e que venham a representar descumprimento
das obrigacdes contratuais;

comunicar a Area Responséavel pelo Controle dos Contratos as eventuais ocorréncias
que poderdo ensejar a aplicacdo de penalidades contratuais ou a instauragdo de
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procedimento de Sindicancia ou TCE, quando constatadas irregularidades. Esta
medida deve ser adotada somente depois de esgotadas as medidas administrativas
cabiveis para solucionar os eventuais problemas detectados;

h) manter entendimentos com 0s responsaveis pelas areas que prestam apoio
administrativo, quando o objeto do contrato for a manutencdo preventiva e corretiva
em equipamentos, com vistas ao controle de:

- pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de garantia;
- periodicidade da manutencéo; e
- inclusoes e exclusdes de equipamentos, atentando para a limitacdo do § 1°, art. 65
da Lei n° 8.666/93;
i) responsabilizacdo da Contratada pelos eventuais danos causados ao Ministério ou a
terceiros;

J) verificacdo e atestacdo do recebimento do material e/ou execucdo de obras ou servigos;

K) efetivacdo dos procedimentos de “liquida¢dao da despesa”, que se caracteriza pela
aceitacdo do servico, e verificacdo do pagamento;

I) o recebimento do objeto do contrato — provisério e/ou definitivo — Artigo 73, da Lei n°
8.666/93;

m) a correta instrucdo processual quando de seu encaminhamento a area de contratos para
emissdo do termo de encerramento de contrato, liberacdo da garantia e atestado de
capacidade técnica, depois de cumpridas as obrigacGes contratadas e recebimento
definitivo do material, equipamento, obra ou servico.

Nota: O Fiscal de Contrato devera manter permanente vigilancia sobre as obrigacGes da
Contratada, definidas nos dispositivos contratuais e condi¢bes editalicias e,
fundamentalmente, quanto a inarredavel observancia aos principios e preceitos
consubstanciados na Lei n° 8.666/93, com suas alteraces.

No caso de contratos de prestacdo de servicos, sem prejuizo das demais a¢des que assegurem
o fiel cumprimento das responsabilidades assumidas pela Contratada, deverd o Fiscal de
Contrato, ao consentir na liberacdo do pagamento pelos servigos pactuados, isto €, no ato da
liquidacdo da despesa, fazé-lo a luz dos documentos relativos a comprovacéo de quitacdo com
o0 sistema da Previdéncia Social e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servico, de todos
os empregados do prestador de servico que atuem no ambito do Ministério, de forma
individualizada.

A falta da comprovacdo a que se refere o paragrafo anterior implicara o impedimento do
pagamento devido & Contratada, devendo o fato ser comunicado, de pronto, a Area
Responsavel pelo Controle dos Contratos para as providéncias que o0 caso vier a requerer.
Igualmente, em caso de pagamento parcelado, a cada medi¢do emitida, liquidacdo de despesa
atestada e pagamento realizado, devem ser verificadas se essas condicBes estabelecidas no
contrato estdo sendo cumpridas.

4.7 Cuidados Adicionais

Com a expedicéo da portaria de designacdo do Fiscal do Contrato e seu substituto, seus nomes
serdo registrados no “Rol de Responsaveis” do SIAFI, nos termos dos Artigos 10 e 11, da
IN/TCU n°57/2008 e as Normas de Execucdo da CGU.
As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por Atas de Reunido,
elaboradas pela fiscalizagdo e deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos:

e (ata,

e nome e assinatura dos participantes,

e assuntos tratados,
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e decisOes e
e responsaveis pelas providéncias a serem tomadas.

4.8 Identificacdo do preposto da contratada

A contratada devera indicar formalmente o seu preposto como responsavel pela execucéo do
contrato, nos casos de obras ou servicos, que necessariamente devera estar presente na reunido
inicial.

O preposto nomeado pela contratada deverd ter condicdes de coordenar a execucdo do
contrato e ter poderes expressos para representa-la em todos os atos do contrato,
especialmente em atas de reunides, termos de recebimento ou recusa de objeto a ser entregue,
notificacdes, oficios e todos os demais atos relacionados a execucao do contrato.

Esta designacdo sera escrita, assinada pelo representante da contratada — outorgante — e pelo
préprio preposto indicado e deve constar na ata da reunido inicial ou em termo separado.

O preposto a que se refere o art. 68 da Lei n° 8.666/93 ndo se confunde com a figura do
encarregado/supervisor, prevista em determinadas convencles coletivas de categorias
profissionais.

5 PRAZOS

5.1 Fim da Vigéncia Contratual

Informacdes ao Gestor da Unidade e ao Fiscal sobre a proximidade do fim da vigéncia
contratual devem ser prestadas pela Area Responsavel pelo Controle de Contratos, nos
seguintes prazos:
e contratos de prestacdo de servicos continuados, que possibilitem sua prorrogacao: 3
meses antes do seu vencimento;

e contratos de prestacdo de servicos continuados, que ndo mais serdo prorrogados: 6
meses antes do seu vencimento;

e contratos diversos (prestacdo de servicos ndo continuados e fornecimentos), que
porventura apresentem algum atraso no seu cronograma de execugdo e imponham a
necessidade de sua prorrogacao: 3 meses antes do seu vencimento;

Nota: tais prazos sdo necessarios em funcéo das diversas providéncias a serem tomadas pelo
fiscal do contrato e pelo Gestor da Area Requisitante, a exemplo de:
e e« analise de precos e condi¢des de mercado;
e ¢ claboragdo e/ou adequagdo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
e «preparacdo de todos os documentos em tempo habil para nova licitacdo, quando for o
caso;
e <o caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para
desmobilizagdo da contratada.

5.2 Prorrogacédo de Vigéncia

Os prazos para o titular da Area Responsavel pelo Controle dos Contratos comunicar ao
Contratado sobre a ndo prorrogacéo de contrato, nos casos de servigos continuados ou quando
0 contrato admitir a prorrogagéo de seu prazo de vigéncia, sao:
e (quando houver alocacdo de pessoas para prestacdo de servigco: 60 dias antes do
encerramento do contrato;
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e nos casos de obras e servigos de engenharia: deverdo ser observados 0S prazos
definidos no cronograma fisico-financeiro;

e nos demais casos: 30 dias antes do encerramento do contrato.

5.3 Apresentacdo de Defesa do Contratado

Os Prazos para o contratado apresentar defesa, quando houver aplicacdo de penalidade, séo:
e 5 dias Gteis contados da notificacdo e abertura de vistas do processo, nos casos de
adverténcia, multa e suspensao temporaria (§ 2° do art. 87 da Lei n° 8.666/93).;

e 10 dias corridos contados na notificacdo e abertura de vistas do processo, nos casos de
declaracgdo de inidoneidade (8 3° do art. 87 da Lei n° 8.666/93).

5.4 Liquidacao da Despesa

A Liquidacdo da Despesa ocorre ap0s a realizacao do fornecimento do bem, da execucdo da
obra, da prestacdo do servigco ou do encerramento de cada etapa de execucao do contrato.
Conforme definido no Artigo 63, da Lei n° 4.320/64, “a Liquidacdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito”, devendo o Fiscal do Contrato exigir da Contratada
toda a documentacdo discriminada no contrato, em especial em relacdo as comprovacgoes
relativas as regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias.

A Liquidacdo da Despesa ocorre no momento em que o Fiscal do Contrato atesta o
recebimento no verso da nota fiscal, fatura ou conta, a execucdo e/ou a prestacao do servico,
ou etapa da obra ou servico, apds a verificacdo, conferéncia e confirmagdo da documentacgéo
exigida e apresentada.

Para pagamento dos contratos celebrados, o Fiscal do Contrato devera encaminhar, além da
documentacdo comprobatéria do atendimento as disposicBes legais e contratuais, as notas
fiscais/faturas originais, devidamente atestadas, as quais irdo instruir o processo de
pagamento.

O Fiscal do contrato devera ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada pela Contratada esta
dentro de seu prazo de validade.

Ato continuo e concluindo o procedimento de liquidacdo da despesa, o Fiscal do Contrato
devera lancar no SIASG, no modulo “Sistema de Gestao de Contrato — SICON™, os valores
referentes a execucdo contratual liquidados, por intermédio do cronograma fisico-financeiro
disponibilizado no COMPRASNET - Portal de Compras do Governo Federal, e instruir o
processo para ratificacdo de seus atos pelo Gestor do Contrato, encaminhando o processo para
pagamento.

5.5 Para Pagamentos

Os prazos para realizacdo dos atos necessarios ao pagamento das obrigacfes contratuais
deverdo ser de até:
e 3 dias para o Fiscal do contrato encaminhar a fatura para pagamento (com
ateste) por parte do Contratante ou corregédo por parte da Contratada. No caso de
ateste com encaminhamento para pagamento, nesse prazo deverdo ser verificadas: a
efetiva execugcdo do que foi contratado ou material adquirido, a regularidade dos
documentos e certiddes obrigatdrias da empresa Contratada, a liquidacdo da despesa e
lancamento no sistema SIASG. No caso de necessidade de correcdo por parte da
Contratada, além das verificacdes supracitadas, também devera haver notificagdo a
Contratada motivando a solicitacdo de correcdo no objeto contratual ou nos
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documentos a que se referem a notificacdo, reiniciando-se, apés a apresentacdo da
corregéo por parte da Contratada, o prazo a que se refere este item;

e até 30 (trinta) dias para a realizacdo do pagamento, contados da data de
cumprimento da obrigagdo contratual, mediante a apresentacdo da nota fiscal/fatura e
respectiva documentacéo exigida no contrato, devidamente atestada e liquidada pelo
fiscal. Havendo impossibilidade de efetuar o pagamento em funcdo de pendéncia de
responsabilidade da Contratada, esta devera ser notificada através de instrumento que
exponha e motive as correcfes necessarias, reiniciando-se, ap0s a apresentacdo da
correcdo por parte da Contratada, o prazo a que se refere este item.

Nota: E obrigatoria a emissdo de nota fiscal/fatura, ficando dispensados o profissional
auténomo, sociedade de profissionais e sociedade uniprofissional — Decreto 25.508/2005 —
RISS.

O uso de Carta de Correcdo ndo é valida para alteracdo de ISS — Decreto n® 18.955/97—
RICMS.

E vedado o pagamento de notas fiscais/faturas sem o devido atesto pelo Fiscal do Contrato,
observando-se o disposto no Artigo 62, da Lei n° 4.320/64, no que se refere a liquidacdo da
despesa.

Somente poderdo ser considerados para efeito de medicdo e pagamento 0s servicos ou etapas
efetivamente executados pela Contratada e aprovados pela fiscalizacdo, respeitada a rigorosa
correspondéncia com o cronograma, plano ou programa de manutencdo previamente aprovado
pelo Fiscal do Contrato e pelo Gestor do Contrato.

6 COMPETENCIAS PARA APLICACAO DE SANCOES

E de competéncia do Gestor do Contrato a aplicacdo das penalidades de adverténcia e multa,
pelo descumprimento parcial de clausulas contratuais;
E de competéncia do titular da Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo —
SPOA do Ministério das ComunicacBGes, ou equivalente, a aplicacdo da penalidade de
suspensdo temporaria de participacdo em licitagcbes promovidas pelo Ministério das
Comunicac0es até o limite de dois anos;
E de competéncia exclusiva do Senhor Ministro de Estado a aplicacdo da penalidade de
“declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica”.
Nota: para validade da aplicacdo das penalidades, é indispensavel que seja assegurado
ao Contratado o direito de ampla defesa e do contraditério, devendo tais decisdes ser
devidamente motivadas e fundamentadas em processo administrativo.
Ao constatar a inadimpléncia contratual ou descumprimento parcial de clausulas contratuais, 0
Fiscal do Contrato devera solicitar & Area Responsavel pelo Controle dos Contratos as
providéncias necessarias a aplicacdo da penalidade a que o Contratado estara sujeito, a qual
submeterd ao Gestor do Contrato minuta de oficio contendo as providéncias a serem tomadas
e eventuais penalidades a serem aplicadas.
No caso de uma eventual aplicacdo de penalidade, o Contratado devera ser informado pela
Area Responsavel pelo Controle dos Contratos, por meio de oficio, da intencdo de aplicacio
da penalidade contratual, devendo o mesmo ser informado sobre qual foi a obrigagéo
descumprida e a penalidade a que estara sujeito, sendo ainda informado sobre a concessdo do
prazo de cinco dias Uteis para que apresente sua defesa prévia, conforme o disposto no caput
do art. 87 da Lei n° 8.666/93.
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6.1 Constatacdo de Descumprimento Contratual

Identificada a existéncia de irregularidade(s) na execucao do contrato, o fiscal de contrato
deverd comunica-la(s) a contratada formalmente para que as condi¢fes contratuais sejam
restabelecidas imediatamente ou para que apresente justificativa por escrito, com prazo
determinado.
Mantida a irregularidade, o fiscal a submetera a unidade gestora, acompanhada de documentos
que comprovem o fato, tais como:

a) Reclamacdes escritas das unidades que recebem o objeto contratual;

b) Registro das ocorréncias assinado pelo fiscal de contrato;

c) Mensagem eletronica enviada — com comprovacéo de recebimento ou concordancia da
contratada — com identificacdo de origem/remetente;

d) Mensagem eletrénica recebida — com identificacdo de origem/remetente.

Poderdo ser utilizadas outras formas de comprovacao do fato ocorrido (exemplo: fotografias).
Devera ser anexada ao protocolo de execucdo copia da documentacdo encaminhada a unidade
gestora.

7 ALTERACAO CONTRATUAL

O contrato firmado com a Administracdo Publica pode ser alterado nos casos previstos no
Artigo 65, da Lei n° 8.666/93, desde que haja interesse do Ministério e para atender ao
interesse publico. Para que as modificacfes sejam consideradas validas, devem ser justificadas
por escrito e previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato.

As variacGes do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato, atualizacdes,
compensacOes ou apenacdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento, empenho de
dotacGes orcamentarias suplementares, até o limite do seu valor corrigido, estdo dispensadas
de termo aditivo, podendo ser registradas por simples apostila.

E admitida a repactuacdo dos contratos que tenham por objeto a prestacdo de servicos de
natureza continua, desde que prevista no Edital da Licitacdo, visando a adequacdo aos novos
precos de mercado, observados o interregno minimo de um ano, a contar da data limite para
apresentacdo das propostas constante do instrumento convocatorio; ou da data do orcamento a
que a proposta se referir, admitindo-se, como termo inicial, a data do acordo, convencéo ou
dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, vigente a época da apresentacdo da proposta,
guando a maior parcela do custo da contratacdo for decorrente de méao-de-obra e estiver
vinculado as datas-base destes instrumentos, nos termos do contido no art. 38 da IN/MP n°
02/2008.

O pedido de repactuacdo do contrato devera estar acompanhado da demonstracdo analitica da
variacdo dos componentes dos custos do contrato, devidamente justificada pela empresa
contratada (Dec. N° 2.271/97, Art. 5° e IN/MP n° 02/2008, arts. 37 a 41).

A analise do pedido de aditamento, reequilibrio ou repactuacdo devera ser realizada
preferencialmente pela Area Responsavel pelo Controle dos Contratos, com a aprovagio da
Consultoria Juridica, para dar maior respaldo ao Ordenador de Despesa.

Nota: sempre que houver alteragdes contratuais com reflexos nos precos pactuados, a caucéo
devera ser atualizada no mesmo percentual, para fins de adequacdo da garantia contratual.

7.1 Solicitacdo de ajuste contratual

O fiscal de contrato deverd proceder & constante avaliacdo das condi¢cdes de execucdo e
objetivos do contrato.
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Ao constatar potencial risco de ndo atendimento das necessidades originais por conta de
caréncias qualitativas e quantitativas do objeto contratado, deverd solicitar, de forma
justificada, os ajustes que entenda adequados.

Qualquer solicitacdo de ajuste contratual dever ser submetida a unidade gestora para analise e
demais providéncias cabiveis.

7.1.1 Alteracdo quantitativa

As solicitagdes de ajuste de quantitativos do objeto contratual deverdo respeitar o impacto
méaximo de 25% do valor inicial atualizado do contrato, para mais ou para menos, e, no caso
particular de reforma de edificio ou de equipamento, até o limite de 50% exclusivamente para
acréscimos.

O fiscal, ao constatar que o acréscimo pretendido supera 0s percentuais acima, devera indicar,
justificadamente, o quantitativo exato para o atendimento da necessidade, submetendo a
unidade gestora para as providéncias cabiveis.

7.1.2 Alteracdo qualitativa

O fiscal, ao constatar que a alteracdo pretendida se refere as especificacdes qualitativas do
objeto contratado, devera indicar justificadamente o ajuste necessario para o atendimento da
necessidade e encaminhar a autoridade competente para analise e providéncias cabiveis.

7.1.3 Modificacdo de prazo

O fiscal devera informar a unidade gestora a necessidade de modificacdo dos prazos
contratuais, para mais ou para menos, durante a vigéncia contratual, quando ocorrer situacdes
que a evidenciem, tais como:

a) Alteracdo qualitativa do projeto ou de suas especificacdes pela Administracéo;

b) Acontecimento de fato excepcional ou imprevisivel, se previsivel de consequéncias
incalculaveis, alheio a vontade das partes, e que altere fundamentalmente as condicGes
de execucdo do contrato;

c) Atraso na expedicdo da autorizacdo para a prestacdo do servico;
d) Interrupcédo da execucdo do contrato, reducdo ou aumento do ritmo do trabalho;

e) Aumento ou reducdo das quantidades inicialmente previstas no contrato, nos limites
legais;

f) Impedimento, total ou parcial, da execucdo do contrato por fato ou ato de terceiro;

g) Omissdo ou atraso de providéncias a cargo da Administracdo, quanto a

disponibilizacdo dos elementos indispensaveis ao inicio da obra servico ou
fornecimento de que resulte impedimento ou retardamento na execucdo do contrato.

7.2 Rescisdo contratual

O fiscal de contrato podera requerer a rescisdao contratual, por julgar conveniente e oportuna,
desde que encaminhe solicitacdo motivada, indique e comprove a ocorréncia de ao menos uma
das seguintes situagoes:

a) Inexecucdo ou descumprimento reiterado ou gravissimo das clausulas do contrato;

b) Mora na execucdo contratual, levando a Administracdo a comprovar a impossibilidade
da concluséo da obra, servigo ou fornecimento, nos prazos estipulados;

c) Desatendimento reiterado as determinagdes regulares da fiscalizacdo ou da autoridade
superior;
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d) Subcontratacdo do seu objeto, transferéncia total ou parcial, ndo admitidas no edital e
no contrato;

e) Descumprimento da proibicao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de
18 (dezoito) anos e de qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, de que tenha conhecimento;

f) Perecimento do objeto contratual, tornando impossivel o prosseguimento da execucéo;

g) Ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada, impeditiva
da execucéo do contrato.

Juntamente com o requerimento da rescisdo, o fiscal de contrato devera indicar alternativa(s)
para a manutencao do atendimento as necessidades da Administracao.

8 ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

8.1 Execucdo dos Contratos

A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle. O fiscal de contrato devera registrar, no protocolo de fiscalizacdo, o inicio da
execucdo do contrato sob sua responsabilidade e manter o mesmo padrdo de registro para
todas as ocorréncias relativas a execucdo contratual.

8.2 Objeto entregue

Para proceder ao recebimento do objeto, ao final de cada etapa da fiscalizacdo (mensal), o
fiscal de contrato verificara se 0s servigos executados estdo de acordo com o contrato,
devendo exigir a adequacdo do objeto aos termos contratuais e legais, caso constatadas
irregularidades que impecam o seu recebimento.

8.3 Demais servicos

O fiscal de contrato devera acompanhar a execucdo do contrato e realizar constantes
avaliaces de cumprimento das obrigacBes contratuais, com o objetivo de:
a) Avaliar se a qualidade do servico prestado esta de acordo com as exigéncias
especificadas no contrato; caso contrario, devera notificar a contratada para
regularizacdo do(s) servico(s), sem prejuizo de possiveis penalizacdes;

b) Exigir, por escrito, a manutencdo das condicGes previamente pactuadas, se houver
alteracdo da forma de execucao dos servicos.

Eventuais modificacdes no modo de cumprir o contrato somente poderdo ser implementadas
sob a orientacdo do fiscal do contrato, mediante alteracdo contratual formal e competente
autorizagao superior.

A periodicidade das verificagbes de cumprimento deverd obedecer ao disposto no
edital/contrato.
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8.4  Obras e servigos de engenharia

8.4.1 Especificacdo do objeto

Deverd o fiscal de contrato verificar a adequacdo dos servigos realizados com as
especificacfes da planilha de servico, os projetos e detalhes construtivos, os itens da planilha
orcamentaria, o cronograma e a metodologia de execucéo.

Especial atencdo devera ser dada aos materiais empregados, que deverdo ser de qualidade e
caracteristicas compativeis com as especificadas ou indicadas no orcamento analitico (se
houver) do projeto basico.

Verificada a necessidade de alteragdo do projeto ou de alguma especificacéo, ou da adocdo de
solucdo técnica diversa da que subsidiou a elaboracao do projeto basico, devera ser consultada
a unidade responsavel pela elaboracdo dos projetos e submetida a alteracdo a aprovacgéo
superior.

8.4.2 Documentacao

Devera ser dada énfase na exigéncia do diario de obras, atualizado e preenchido com todas as
informacBes relevantes para futuras analises do desempenho da contratada, tais como:
condicdes do tempo; numero de trabalhadores por categoria e/ou tipo de servico executado;
discriminacdo de todos os servicos realizados no periodo, com indicacdo dos locais;
equipamentos utilizados; assinatura do profissional responsavel pela obra; relato de fatos
relevantes que tenham influéncia sobre a execucdo do objeto.

A verificacdo do diario devera ser feita em toda visita feita ao local da obra ou do servico de
engenharia, devendo o fiscal registrar orientacdes técnicas sobre os servicos realizados.

8.4.3 Acompanhamento da execucao

As visitas ao local da obra deverao ser feitas pelo proprio fiscal, evitando-se sua substitui¢éo
por estagiarios ou servidores ndo designados para a fiscalizacao.

A entrega de relatorios com fotografias ou o envio de mensagens de correio eletrénico sobre o
andamento da obra pela contratada ndo substituem a vistoria realizada pelo proprio fiscal.

A periodicidade das visitas realizadas pelo fiscal deve ser compativel com a distancia entre o
local de sua lotacdo e o da obra. Quanto mais proximo for o local da obra e/ou maior for sua
complexidade, maior devera ser a periodicidade das vistorias.

Todas as medicOes de servigos devem ser supervisionadas no local pelo fiscal, principalmente
daqueles que serdo de dificil afericdo ap0Os a realizacdo de etapa posterior (por exemplo,
instalacBes elétricas e hidraulicas antes da execucdo dos revestimentos, armacfes antes da
concretagem, fundag6es antes do reaterro etc).

8.4.4 Recebimento

a) Aceitacdo provisoria: Estando o objeto executado de forma a poder ser utilizado pelo
Ministério das Comunicagdes, mesmo com pendéncias de pequena monta, podera ser
aceito provisoriamente pelo préprio fiscal da execucdo, mediante comunicacéo oficial
da contratada e termo circunstanciado no qual sejam relacionadas todas as pendéncias,
dever&o ser sanadas no prazo fixado pela fiscalizag&o.

b) Recebimento definitivo: Apds a aceitacdo provisoria, o fiscal dever4 comunicar nos
autos a sua expedicdo e solicitar a designacdo de comissdo especifica para o
recebimento definitivo. Qualquer fiscal da execucdo do objeto do contrato podera
integrar oficialmente a comissdao e, mesmo ndo o sendo, devera colaborar com o
trabalho da comisséo, prestando diligentemente todas as informagfes necessarias ao
esclarecimento de davidas acerca da execucao.
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8.5 Compras

8.5.1 Especificacdo do objeto

O fiscal de contrato devera identificar todos os elementos caracterizadores do objeto
contratual, conferindo a descricdo contida na requisicdo de material e na nota de empenho
com o material entregue.

Se houver divergéncia, o fiscal ndo podera fazer o recebimento do objeto enquanto ndo for
regularizada a situacdo.

8.5.2 Documentacao

Além de verificar a correcdo das especificacdes técnicas do bem, o fiscal de contrato devera
identificar os documentos que devem acompanhar o objeto e se os mesmos foram entregues,
tais como manuais, certificado de garantia etc.

Constatada qualquer falta, o fiscal devera recusar o recebimento, que somente ira ocorrer apds
a regularizacao.

8.5.3 Recebimento do Objeto

O fiscal de contrato devera efetuar a conferéncia do material entregue, item por item, se for o
caso, para realizar o recebimento formal do objeto mediante Atesto.

Havendo divergéncia entre a especificacdo técnica exigida em edital e o objeto fornecido,
devera exigir a adequacdo do objeto aos termos contratuais, sem a qual ndo podera receber o
material entregue.

9 CONSIDERACOES FINAIS

O fiscal do contrato deve conhecer e utilizar ferramentas e instrumentos gerenciais, para que
possa desempenhar da melhor forma possivel suas atribuicdes.
O contrato deve ser cumprido fielmente conforme as clausula pactuadas, tanto na qualidade
das especificacbes quanto nas quantidades previstas. Eventuais falhas verificadas no
cumprimento das obrigacfes contratuais deverdo ser imediatamente comunicadas a area
responsavel pelo controle dos contratos para que sejam adotadas as medidas cabiveis.
E dever do fiscal de contrato o cumprimento das incumbéncias que lhe forem atribuidas,
devendo evitar as seguintes irregularidades:

a) Atestar servicos nao realizados;

b) Autorizar o pagamento de servi¢os nao executados;
c) Efetuar o recebimento de material ou servi¢co com qualidade inferior a contratada; e,

d) Autorizar o pagamento de servicos em desacordo com o projeto basico.
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ANEXOS

I.  Procedimento — Atestar Nota Fiscal / Fatura
Il.  Modelo de Atesto para Notas Fiscais / Faturas (carimbo)
I1l.  Modelo de Atesto de Servicos (carimbo)
IV.  Modelo de Termo de Recebimento Provisorio
V. Modelo de Termo de Recebimento e Aceitacao
VI. Modelo de Termo de Recebimento de Servicos
VII.  Modelo de Termo de Recebimento de Material
VIIl.  Ficha de Avaliacdo por Servicos Prestados
IX.  Controle de Pagamentos Efetuados
X.  Modelo de Informe de Pagamentos
XI. Anotacdes de Ocorréncias
XIl.  Folha de Verificacdo de Atividades do Fiscal
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I.  Procedimento — Atestar Nota Fiscal / Fatura

1 Assinar, e colocar data e hora, na carta e na copia que acompanha as faturas.
Conferir as notas fiscais/ faturas relacionadas na carta.

2 Verificar

e 0 periodo, valor unitério, valor total e descrigdo dos servi¢os encontram-se de acordo
com o estabelecido no contrato;

se as condicOes de pagamento do contrato foram obedecidas;

se 0 valor cobrado corresponde exatamente a medicao dos servigos pactuados;

se a Nota Fiscal tem a validade e se esta corretamente preenchida;

se estd acompanhada das guias de quitacdo do FGTS/ INSS sobre a mao-de-obra
empregada, conforme determina o contrato;

se a contratada apresentou toda a documentagéo prevista.

3 Se houver necessidade de saneamento de matéria/ servi¢o ou de documentacdo, recomendar ao
contratado providéncias nesse sentido, formalmente (oficio), somente apds a resolucdo do
evento podera ocorrer a liquidagdo e pagamento da despesa.

No caso de devolugdo de nota fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda, quando houver
necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta de correcdo, faturamento
complementar), formular o pedido por escrito, por meio de oficio, anexando uma cépia no
processo, justificando o motivo da devolucdo;

4 Estando a nota fiscal e respectiva documentacdo de acordo, o fiscal podera atestar o servigo ou
fornecimento.

5 Caso ndo tenha em maos o processo, localiza-lo, solicitando-o para a juntada da documentagao
correspondente ao faturamento.

As notas fiscais e respectivos documentos ndo deverdo tramitar em separado, evitando-se o
extravio.

6 A juntada de documentos devera obedecer a seguinte ordem:

» Nota Fiscal devidamente atestada;

« Formulério de Medicao/ Relatérios;

» Autorizagdo de Pagamento assinada;

» Certiddes de Regularidade Fiscal (Certiddo Negativa, ou Positiva, com efeito de

Negativa) atualizadas e validas;

« Recolhimento do ISS e de débitos previdenciarios e trabalhistas, quando for o caso.
Os documentos apresentados no processo deverdo ser numerados com rubrica do
servidor que promoveu a juntada.

7 Remeter os autos do processo para a area responsavel pela liquidacao.
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Il.  Modelo de Atesto para Notas Fiscais / Faturas (carimbo)

Atesto que o(s) servico(s) foi(ram) prestado(s) e/ou os materiais foram
recebidos.
Em, / /

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n°:

Atesto que o(s) servico(s) relativo(s) ao presente Recibo/Fatura foi(ram)
devidamente prestado(s).
Em, / /

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n°:

-26 -



Boletim de Servigo Ano 21 —n° 22 Brasilia-DF, 03 de junho de 2013

IV. Modelo de Termo de Recebimento Provisorio

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato
n.c / ocorreu em / / , conforme copia anexa.

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

Brasilia, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n°:

V. Modelo de Termo de Recebimento e Aceitacao

Empresa:

Processo: Contrato: Empenho:

Ao dias de do ano , reuniram-se no desse Ministério
das Comunicacdes, 0s senhores e , a fim de proceder a

verificagdo ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE dos
materiais, objeto contratual do processo acima mencionado.

Apds analise, concluimos que os materiais, descritos na Nota Fiscal n° :
encontram-se de acordo com as especificacdes, e em condicBes de aceitacdo e recebimento.
Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que
possam produzir os efeitos legais.

Brasilia, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n°:
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VI.  Modelo de Termo de Recebimento de Servicos

Contrato N° / - Processo N° /

Informamos que a execucdo dos servigos prestados pela empresa
foi satisfatoria.

NUmero da Fatura Valor
R$
R$
Total R$
Brasilia, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n°:

VIl.  Modelo de Termo de Recebimento de Material

Declaro(amos) que o(s) fornecimento(s) de

, pela empresa

, por meio da Nota Fiscal n° de

/ / , referente

ao mes / . Estdo de acordo com as condi¢Oes estabelecidas no contrato n°

/

Para constar, lavramos o presente termo devidamente assinado para que possa produzir seus

efeitos legais

Brasilia, de de

Assinatura do Fiscal
Matricula SIAPE n°:
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VIIl.  Ficha de Avaliacdo por Servicos Prestados.

OBJETO CONTRATADO:

DEPARTAMENTO:

CHEFIA:

PERIODO DE REFERENCIA:
EMPRESA CONTRATADA:
CNPJ:

INDICADORES:
1) Atendimento do objeto
( )SIM ( )PARCELADAMENTE  ( )NAO

2) Atendimento aos prazos estipulados
( )SIM ( ) PARCELADAMENTE ( )YNAO

3) Qualidade técnica dos servicos / desempenho
( )MUITO BOM ( )BOM ( YREGULAR () INSATISFATORIO

Em caso de indicador negativo ou insatisfatorio, qual providencia o gestor devera adotar:
(' ) solicitar aplicacdo de sancdo administrativa — Lei n® 8.666/93

() descontar do valor da garantia apresentada pela Contratada

() solicitar a revisao ou corre¢do no servico prestado

Relatério de Conclusdo do servigco anexo as fls:

Brasilia/DF, / /

Responsavel pelas informagdes

*Este documento tem como objetivo alimentar informagdes sobre a prestacdo dos servigos prestados no

Ministério das Comunica¢des devendo ser incluso o relatério de conclusdo com o Maximo 02 paginas.
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IX.  Controle de Pagamentos Efetuados

PROC.
NOMEDA | PROCESSO CONTRATO o VALOR
CONTRATADA N° PAGAMENTO N° NEN"1 EmPENHADO
) i DOCUMENTO PAGAMENTO
MES/ANO | DESCRIGAO
NUMERO | DATA | OBN° | DATA | VALOR

TOTAL DA DESPESA REALIZADA:

SALDO DISPONIVEL (VALOR EMPENHADO — DESPESA REALIZADA):

OBSERVACAO:
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X.  Modelo de Informe de Pagamentos

Ministério das Comunicac¢des
Subsecretaria de Planejamento, Orgamento e Administracao
Coordenacao-Geral de Recursos Logisticos
Coordenacéo de Administra¢&o Financeira

INFORMAGOES DE PAGAMENTO

Processo

Assunto

Contratado(a)
CNPJ

Dados Bancarios

DOCUMENTAGCAO DESCRICAO/FOLHAS

Contrato Administrativo/Termo Aditivo:

Vigéncia:

Nota de Empenho:

Nota(s) Fiscal(s):

Valor da(s) Nota(s) Fiscal(is):

Vencimento da(s) Nota(s) Fiscal(is):

Periodo do Servigo Prestado:

Area Usuéria - Ateste/Manifestag&o:

Cronograma/Planilha/Relatério/Demonstrativo de Despesas:

Bloqueio Conta Vinculada:

Dados Bancarios Conta Vinculada:

Multa/Glosa:

Comprovacéo Regularidade Fiscal Federal/Estadual/Municipal:

Cépia da Portaria de Consignacao de Fiscal de Contrato:

FGTS / GRF - Competéncia:

INSS / GPS - Competéncia:

Optante Simples Nacional:

Acérdéao n°:

CONSIDERACOES

1. O presente processo encontra-se devidamente instruido e em condicées adequadas para prosseguimento. Desta
forma, propomos o pagamento a contratada no valor de R$ XXXX (XXXXXX).

ASSINATURAS
Responsavel pela analise Encaminhe-se a COAFI. De acordo. Tendo em vista que 0 processo

Em, dd/ mm /aaaaa. Em, dd/ mm/aaaaa. encontra-se apto para pagamento.
Em, dd/ mm /aaaaa.

XXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXKXXXXXXXXX
Assistente Técnico Chefe de Servico Coordenador(a) de Administrac&o Financeira
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XI. Anotacdes de Ocorréncias

NOME DA CONTRATADA: PROCESSO N° | CONTRATO N°

OBJETO:

OCORRENCIA (S) PROVIDENCIA(S) TOMADA(S)
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XII.

Folha de Verificacdo de Atividades do Fiscal

ATIVIDADES DO FISCAL DO CONTRATO

Contrato N°: / Processo N°:

Assunto / Objeto :

Item

Descricdo das Atividades Sim/Né&o Observacéo

Rubrica

Conferéncia dos dados das faturas antes de atesta-
las, promovendo as corregBes devidas e
arquivando copia junto aos demais documentos
pertinentes

Controle do saldo do empenho em funcéo do
valor da fatura, de modo a possibilitar reforgo de
novos valores ou anulacdes parciais

Registro de todas as ocorréncias relacionadas
com a execucdo do contrato, informando ao
Gestor do Contrato aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regulariza¢do das
faltas ou defeitos observados

Acompanhamento e controle, quando for o caso,
das entregas e estoque de materiais de reposi¢éo,
destinados & execucdo do objeto contratado,
principalmente quanto & sua quantidade e
qualidade

Formalizacdo dos entendimentos com a
Contratada ou seu Preposto, adotando todas as
medidas que permitam compatibilizar as
obrigacdes bilaterais

Controle nominal dos empregados da Contratada
vinculados ao contrato, observando uniformes,
cracha de identificacdo e bom comportamento.

Avaliacéo da qualidade da execucéo contratual,
propondo, sempre que cabivel, medidas que
visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

Observacéo aos principios legais e éticos em
todos os atos inerentes as suas atribuicdes, agindo
com transparéncia no desempenho das suas
atividades

Promover os registros pertinentes no médulo do
SIASG destinado a fiscalizacdo do contrato
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XIIl.  Providéncias em contratos de Prestacao de Servicos Continuados (com alocacédo de
pessoal) — 1/3
Relacdo de Itens a Observar (01/03)
Contrato N°; / Processo N°:
Assunto / Objeto :
Item Descricéo das Atividades Sim/Né&o Observacéo Rubrica
Planilhas com informagdes relativas ao
1 quantitativo de pessoal: Nome Completo, CPF,
Fungdo exercida, remuneragdo, programacao de
férias e demais informagdes
2 Conferéncia do quantitativo de pessoal conforme
estabelecido no contrato assinado
3 Conferéncia das CTPS verificando se esta de
acordo com o que foi efetivamente contratado
Comprovagdo de entrega pela Contratada de EPIs
4 | entregues conforme estabelecido no contratoe
legislacéo vigente
Planilha fornecida pela Contratada contendo
5 | materiais, equipamentos e acessorios a serem
usados (marca, duragdo, reposicao, etc...)
6 Programacdo de férias (empregados da
Contratada)
Verificagdo Mensal do fiel cumprimento das
7 obrigac@es contratuais assumidas (material
empregado, rotina e qualidade na execugdo
contratual)
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XIV.  Providéncias em contratos de Prestacao de Servi¢os Continuados (com alocacao de
pessoal) — 2/3
Relacéo de Itens a Observar (02/03)
Contrato N°: / Processo N°: /
Assunto / Objeto :
Item Descricdo das Atividades Sim/Né&o ‘ Observacéo Rubrica
Aspecto Previdencidrio (verificar)
Quantitativo correto do pessoal contratado
1 | verificando: lotagdo, atribui¢des, jornada de
trabalho, folha de ponto, etc..
2 Comprovagao de realizagdo de exames médicos
admissionais, periodicos e demissionias.
3 | Pagamento de salarios no prazo legal
4 Fornecimento de vales transporte e
alimentacdo/refeicéo
5 | Quitacéo do 13° salario conforme legislagao
6 Concessdo de férias e pagamento do adicional de
1/3 legal devido
7 | Realizacdo de treinamentos e/ou reciclagem
Cumprimento de eventuais direitos trabalhistas
8 | contidos nos Acordos, Convengdes ou Dissidios
Coletivos de Trabalho
Aspecto Trabalhista (solicitar da Contradada)
9 | Copia da Relagdo dos Trabalhadores
10 Copia do Resumo das Informagdes a Previdéncia
Social
Copia do Comprovante de Declaragdo das
11 | Contribuicdes a Recolher a Previdéncia Social e a
Outras Entidades e Fundos por FPAS
12 Copia do Protocolo de Envio de Arquivos -
Conectividade Social (GFIP)
Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF)
e INSS (GPS) com autenticacdo mecénica ou
13 acompanhada de recolhimento bancario ou
comprovante emitido (Internet), que devera ser
coincidente com os valores contidos na
documentacéo
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XV.

Providéncias em contratos de Prestacdo de Servicos Continuados (com alocacao de
pessoal) — 3/3

Relacdo de Itens a Observar (03/03)

Contrato N°: / Processo N°: /

Assunto / Objeto :

Item

Descricéo das Atividades Sim/Né&o Observacéo Rubrica

Situacdo de regularidade da Contratada por meio
de consulta ao SICAF (Certiddo Negativa de
Debito - CND do INSS; Certiddo Negativa de
Débitos de Tributos e Contribuigdes Federais e 0
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF)

Indicacdo na Nota Fiscal/Fatura do valor da
retencao da contribuicdo previdenciaria de 11%
(onze por cento) sobre o valor da fatura

Indicacdo na Nota Fiscal/Fatura do valor da
retencdo de tributos e contribui¢des incidentes
sobre a prestacdo do servigo (Instrucéo
Normativa SRF n° 480, de 15/12/2004)

Indicacdo na Nota Fiscal/Fatura do valor da
retencdo do ISS, quando exigivel, conforme
legislagdo do municipio do loal da prestagdo do
Servico

Encaminhamento da nota fiscal/fatura original,
atestada no verso, para o devido pagamento

Comprovantes do cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas, juntamente com nota
técnica resumida e formularios/planilhas de
acompanhamento contratual (encaminhados junto
com as notas fiscais/faturas

Encaminhamento de documentacdo com o
respectivo atesto do Fiscal do Contrato indicando
estar de acordo com as especificidades dos
servigos contratados
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XVI.  Modelo de Cronograma de Acompanhamento do Contrato

OBJETO:
CONTRATADA: ) TERMINO: /
Endereco da matriz Telefone:
Endereco base de apoio: Telefone:
Preposto: Endereco do preposto: Telefone:
Fiscal; Endereco do fiscal: Telefone:
Item Atividade Como Responsavel SIT MESES
P J| Al s| o Dl -|-|-]- -] -
1 Reunido para inicio do contrato ATA FISCAL =
. P
2 Indicagdo do preposto/ Endereco contratada CARTA FISCAL =
) . . P
3 Autorizagao de servigo REUNIAO FISCAL =
COMPROVANT P
4 Carteira Profissional FISCAL
E R
- P
5 Escala de trabalho REUNIAO FISCAL
R
. COMPROVANT P
6 Exame médico (Administrativo e Periodico) e FISCAL =
- P
7 Uniforme REUNIAO FISCAL
R
COMPROVANT P
8 FGTS FISCAL
E R
COMPROVANT P
9 Resumo Estatistico Mensal £ FISCAL
R
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XVII.  Empregados Vinculados ao Contrato

Processo N°: Contrato N°: Vigéncia:
Obijeto:
Contratada: Preposto da Empresa:
Telefone:
Quantidade de empregados vinculados ao contrato:
RELA(;AO DE EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO
Nome do CPE Cargo R,ernuneraf;éo _ H(_Jrério de Traba!ho _Previséo de l_:érias Observacdes
Empregado Salario/Adicionais | Inicio Rérmino Inicio Término
1
2
3
4
5
6
Responsavel pelas Informacdes Cargo/Funcéo Telefone Matricula SIAPE Assinatura
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XVIII.  Uniformes Entregues
Processo N°: Contrato N°: Vigéncia:
Obijeto:
Contratada: Preposto da Empresa:
Telefone:

Quantidade de empregados vinculados ao contrato:

RELACAO DE UNIFORMES ENTREGUES AOS EMPREGADOS VINCULADOS AO

CONTRATO

Nome do Empregado

Itens do uniforme entregues ( S, N ou NA)

sapato

meia

calga cinto camisa

outro

Data
Reposigao
Prevista

Observagdes

AN |bhWN|(FP

Responsavel pelas Informacdes

Cargo/Funcd

0

Telefone

Matricula SIAPE

Assinatura

XIX.  EPIs Entregues

Processo N°:

Objeto:

Contrato N°:

Vigéncia:

Contratada:

Telefone;

Quantidade de empregados vinculados ao contrato:

Preposto da Empresa:

Boletim de Servigo
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RELACAO DE EPIs ENTREGUES AOS EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Itens Equipamento de Protegdo Individual entregue( S, N ou NA) Data
Nome do Empregado B Reposi¢do Observagdes
Botas Luvas Avental Oculos Mascara outro Prevista
1
2
3
4
5
6
Responsavel pelas Informagdes | Cargo/Fungdo Telefone Mgzgga Assinatura

resolve:

PORTARIA N¢ 251, DE 28 DE MAIO DE 2013.

Aprovacao em Estagio Probatorio e

aquisicao de estabilidade.

@) §UBSECRETAR!O DE  PLANEJAMENTO,
ADMINISTRACAO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que Ihe
confere a Portaria n° 143, de 09 de marco de 2012, publicada no Diério Oficial da Unido 12 seguinte,

ORCAMENTO E

Art. 1° Tornar publico o nome dos servidores aprovados em estagio probatério na
forma do artigo 20 da Lei 8.112/90 e Emenda Constitucional n® 19/1998, bem como a data de
aquisicdo da estabilidade no servi¢o publico federal.

Matricula . D",’lt.a ik Dgt_a~d €
SIAPE Nome do Servidor In|C|o,d_e Aqms!g.ao de
Exercicio | Estabilidade
1786626 | ALAINE SANTANA DE CARVALHO 18/5/2010 | 18/5/2013
1719704 | ALEXANDRE AUGUSTO VILLAIN DA SILVA 18/5/2010 18/5/2013
1787720 | ANDERSON ZANATI DULTRA 18/5/2010| 18/5/2013
1787469 | ANDIARA ALVES DE SOUSA 18/5/2010 18/5/2013
1787644 | ANDRE DE BARROS BALSALOBRE 18/5/2010| 18/5/2013
1788417 | ANDREA XAVIER DA SILVA 18/5/2010 18/5/2013
1557340 | ANDREIA ARAUJO PORTELLA 18/5/2010| 25/5/2013
1788387 | ARIAN ASSUNCAO SANTOS 18/5/2010| 18/5/2013
1312921 | ARIENE AZEVEDO DE JESUS 18/5/2010| 18/5/2013
1788797 | BRUNO SILVA CARDOSO 18/5/2010| 18/5/2013
1788568 | CAMILA APARECIDA CORGOSINHO RIBEIRO 18/5/2010| 18/5/2013
1788802 | CARLA DOURADO SILVERIO DA SILVA 18/5/2010 18/5/2013
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Matricula . Dgtg ik D.:at.a~d ¢
SIAPE Nome do Servidor In|C|o,d_e Aqms!(;.ao de
Exercicio | Estabilidade
1593528 | CAROLINE BEZERRA SOUSA 18/5/2010| 18/5/2013
1748004 | CRISTIANE SOARES GUERRA PEREIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1788442 | CRISTINA LETIELE BORGES FIGUEIREDO OTSUKA 18/5/2010| 18/5/2013
1787477 | CRISTINA VIDIGAL CABRAL DE MIRANDA 18/5/2010| 18/5/2013
2786869 | DANIELLA SILVA CARDOSO 18/5/2010| 20/5/2013
1787880 | DANIELLE SOUSA DE OLIVEIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1787486 | DENILSON LIVINO DE MEDEIROS 18/5/2010| 18/5/2013
1765026 | DJENANE DE OLIVEIRA PIMENTEL 18/5/2010| 18/5/2013
1787316 | EDSON FERREIRA VENANCIO COELHO DA SILVA 18/5/2010| 18/5/2013
1787955 | EMILIO COSTA DE OLIVEIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1787275 | ENOQUE DA ROCHA COSTA 18/5/2010 18/5/2013
1478093 | FABIOLA DANTAS DE OLI VEIRA TOBIAS 18/5/2010| 18/5/2013
1424471 | FERNANDO FRANCA E GOMES DE MIRANDA 18/5/2010 18/5/2013
1787509 | FLAVIO DE CARVALHO E SILVA 18/5/2010| 18/5/2013
1788103 | FRANCISCA JACQUELINE MODESTO DE ARAUJO 18/5/2010 18/5/2013
1771407 | FRANCISCA LARISSA BERNARDINO RIBEIRO DE SOUZA 18/5/2010| 18/5/2013
1787953 | FRANCISCA LETICIA BARBOSA DUARTE 18/5/2010 18/5/2013
2536346 | GEORGE DIOGO ALCANTARA BARBOSA 18/5/2010| 18/5/2013
1787234 | GLEYDS PEREIRA SILVA GALVAO 18/5/2010 18/5/2013
1748238 | HELYSA PEREIRA NUNES DA SILVA 18/5/2010| 18/5/2013
2536642 | HERBET FERREIRA PONTES 18/5/2010 18/5/2013
1787533 | ICARO MUNIZ FARIAS 18/5/2010| 18/5/2013
1639232 | IGOR DE FREITAS VASCONCELOS 18/5/2010| 18/5/2013
1787003 | ISABELA MACHADO MENDES DE OLIVEIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1788691 | ISABELA VALENTE LEMOS 18/5/2010 18/5/2013
1787785 | JAINARA MARTINS NUNES 18/5/2010| 18/5/2013
1787938 | JAMILA ROCHA GONDIM SADECK 18/5/2010 18/5/2013
1746807 | JANE BRAGA PINTO PEDROSO 18/5/2010| 18/5/2013
1788416 | JOAO EDUARDO MATOS SENA 18/5/2010 18/5/2013
1786942 | JOAO PAULO RODRIGUES DA SILVA 18/5/2010| 18/5/2013
1787039 | JOELMA MARIA DE SOUSA BEZERRA 18/5/2010 18/5/2013
1485886 | JORDANA BRITO AZEREDO 18/5/2010| 18/5/2013
1701553 | JOYCE PAULA BARBOSA 18/5/2010 18/5/2013
1788647 | JULIANA CARNEIRO MUNHOZ COIMBRA 18/5/2010| 18/5/2013
1786787 | JULIANA GONCALVES DE OLIVEIRA MARCOSKI 18/5/2010 18/5/2013
1787347 | JULIANA SANTOS SALES 18/5/2010| 18/5/2013
1788687 | KELEN AZEVEDO CORNELIO 18/5/2010 18/5/2013
1760227 | KEYLA RIBEIRO GOMES 18/5/2010| 18/5/2013
1787364 | LEONARDO MOTA DE LIMA 18/5/2010 18/5/2013
1788344 | LORENA SALES ROCHA 18/5/2010| 18/5/2013
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1787686 | LORENA VIEIRA DA SILVA SANTOS 18/5/2010 | 24/5/2013
1787534 | LUANNA MARTINS LOPES 18/5/2010| 18/5/2013
1788726 | MAIRA SANT ANNA SABINO DE OLIVEIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1524087 | MARCELO ROMAO MANHAES DE AZEVEDO 18/5/2010| 18/5/2013
1786647 | MARCIO MARQUES DA SILVA 18/5/2010| 18/5/2013
1786799 | MARCOS LOPES FERREIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1786639 | NATALIA FERNANDES MATANO 18/5/2010| 23/5/2013
1788805 | PATRICIA CRISTINA MOREIRA VELOSO 18/5/2010| 18/5/2013
1786801 | PATRICIA NOGUEIRA MENDES DE OLIVEIRA 18/5/2010| 18/5/2013
1786619 | PAULA DE SOUSA LIMA 18/5/2010| 18/5/2013
1787956 | PEDRO LUIS BARRETO VIANNA ROCHA 18/5/2010 18/5/2013
1788058 | PERICLES TEODORO MARQUES DA SILVA 18/5/2010| 18/5/2013
1680009 | PRISCILLA OLIVEIRA PIRES 18/5/2010 18/5/2013
1788742 | RAUF OLIVEIRA SOUZA 18/5/2010| 18/5/2013
1659933 | RAYSA SALES DA COSTA 18/5/2010| 18/5/2013
1684545 | RENATA CRISTINA MARQUES MAIA 18/5/2010| 18/5/2013
1787071 | ROBERSON COELHO DE ABRANTES 18/5/2010 18/5/2013
1786792 | RODOLFO JOSE ARAUJO COSTA 18/5/2010| 18/5/2013
1788378 | RONAN BEZERRA COSTA 18/5/2010 18/5/2013
1788097 | SILVIA LENITA MOELLER 18/5/2010| 18/5/2013
1788328 | SIMONE ARAUJO DO CARMO 18/5/2010| 18/5/2013
1787221 | TATIANE DE AGUIAR SILVA DINIZ 18/5/2010| 18/5/2013
1787658 | TIAGO MANZAN FERREIRA 18/5/2010 18/5/2013
1788604 | WELLINGTON DE MORAIS SOUSA 18/5/2010| 18/5/2013
1787010 | WENDY BATISTA DE ARAUJO 18/5/2010 18/5/2013
1624862 | WILLIAM DE SOUZA CORREA 18/5/2010| 18/5/2013
1780485 | WILMA DE MEIRELES FERREIRA 18/5/2010 18/5/2013
1788651 | KAREN FABIANY SOUSA THOME BRAGA 19/5/2010| 18/5/2013
1786954 | MAURICIO MARCAL 19/5/2010 18/5/2013
1787592 | ALINE GUIMARAES NASCIMENTO 20/5/2010| 18/5/2013
1786623 | ANTONIO PEREIRA DE MAGALHAES 20/5/2010 18/5/2013
1786758 | ARGELIA DINIZ SCHRAMM 20/5/2010| 20/5/2013
1786449 | CAROLINA SOUTO RIBEIRO 20/5/2010 18/5/2013
1787838 | DANIEL DAMACENA FERREIRA 20/5/2010| 18/5/2013
1786673 | EZIO JOAO RODRIGUES JUNIOR 20/5/2010 | 18/5/2013
1788766 | FELIPE ARCOS DE SOUZA 20/5/2010| 18/5/2013
1787599 | FERNANDA LELLIS FERNANDES 20/5/2010 18/5/2013
1787542 | FERNANDA TELLES DOS REIS 20/5/2010| 18/5/2013
1787584 | FERNANDO DUARTE LINHARES 20/5/2010 18/5/2013
1787554 | JASON CAMPELO BASTOS 20/5/2010| 18/5/2013
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1787576 | JUNIO WALLTON ANDRADE GARRO 20/5/2010 | 18/5/2013
1767429 | LUANA ASCENSO LUSTOSA 20/5/2010 | 18/5/2013
1787607 | LUIZ AUGUSTO TEIXEIRA GUIMARAES BARROS 20/5/2010 | 18/5/2013
1742162 | RONALDO TONIOLI IGLEZIAS 20/5/2010 | 18/5/2013
1786899 | TIANE AIMI SEVERO 20/5/2010 | 23/5/2013
1787550 | IGOR FILIPE EUGENIO 25/5/2010 | 25/05/2013
1786651 | KARINA MACIEL TRINDADE 25/5/2010 | 27/05/2013
1787375 | REGINA FRANCISCA PEREIRA 26/5/2010 | 26/05/2013

Aurt. 2° Publique-se no Boletim de Servico do Ministério das Comunicacdes.

ULYSSES CESAR AMARO DE MELO - Subsecretario de Planejamento, Orcamento e
Administracdo

PORTARIA N° 254, DE 28 DE MAIO DE 2013. O SUBSECRETARIO-ADJUNTO
DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO DO MINISTERIO DAS
COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que lhe confere o inciso XV, art. 72, Capitulo 1V,
Anexo I, da Portaria n° 143, de 9 de marc¢o de 2012, publicada no D.O.U. n° 49, de 12 de marco de
2012, combinado com o art. 143 da Lei n°® 8.112/90 e,

CONSIDERANDO O MEMORANDO N° 194/2013/GM-MC, de 23 de maio de 2013,
constante a fls. 2 do Processo n° 53000.025965/2013-02.

RESOLVE:

Art. 1° Atribuir a Comissdo Permanente Disciplinar, de que trata a Portaria n® 296, de 18
de dezembro de 2007, publicada no Boletim de Servico da CGGP/SPOA n° 50, de 21 de dezembro
de 2007 e suas alteracbes, competéncia para apurar as possiveis irregularidades referentes aos atos e
fatos que constam do Processo n° 53000.025965/2013-02, no prazo de 30 (trinta) dias, bem como as
demais infracdes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos.

Art. 2° Designar as servidoras CAMILA ALVES MANRIQUE COSCRATO,
Administradora, Matricula SIAPE n° 1543196 e JANE TERESINHA BRAGA GUIMARAES,
Assistente Técnico, Matricula SIAPE n° 0041016, para, sob a presidéncia da primeira, constituirem
a presente Comissdo de Sindicancia Investigativa.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

JARBAS DOS REIS — Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Orgamento e Administragao
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PORTARIA SPOA/SE/MC DE 27, DE MAIO DE 2013. O SUBSECRETARIO-
ADJUNTO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAQAO DO MINISTERIO
DAS COMUNICACOES, no uso das atribuicdes que Ihe confere o inciso XV, art. 72, Capitulo 1V,
Anexo I, da Portaria n° 143, de 9 de mar¢o de 2012, publicada no D.O.U. n° 49, de 12 de mar¢o de
2012, combinado com os artigos 66 e seguintes da Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993 e Lei
n®9.874, de 29 de janeiro de 1999 e,

CONSIDERANDO a competéncia atribuida a Coordenacdo-Geral de Recursos
Logisticos do MINISTERIO DAS COMUNICACOES, constantes do Capitulo Ill, inciso 1, do
artigo 30 e do Capitulo 1V, inciso V, 8§ 2° do artigo 74, do Anexo Il, da Portaria n® 143, de 9 de
mar¢o de 2012, publicada no D.O.U. n° 49, de 12 de marc¢o de 2012, de promover a aplicacdo de
penalidades a fornecedores de bens e prestadores de servi¢os, nos casos previstos em legislacéo
pertinente;

CONSIDERANDO os termos do processo administrativo n® 53000 041279/2011-17,
em curso na Coordenacdo-Geral de Recursos Logisticos — CRGL, deste Orgdo, cujo objeto é a
apuracdo de supostas irregularidades praticadas pela empresa Ponte Aérea Viagens e Turismo Ltda.,
quando da execucdo do Contrato n° 28/2009-MC;

CONSIDERANDO que o sobredito processo administrativo encontra-se com a fase de
instrucdo probatoria reaberta, por forca de determinacdo judicial contida nos autos do Mandado de
Seguranga n° 57809-79.2011.4.01.3400, em curso na 222 VVara Federal do Distrito Federal,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir Comissdo para apurar as possiveis irregularidades constantes do
processo administrativo n°® 53000 041279/2011-17, podendo os membros abaixo designados autuar
documentos ou processos, lavrar termos de declaragdes, de depoimento, certidfes, promover
requerimentos, intimagdes ou notificacOes, realizar oitivas de testemunhas ou quaisquer outros tipos
de audiéncias, solicitar pericias, acareacdes, proceder a juntada de documentos, lavrar relatorios e
todos os demais atos necessarios a instrucdo e conclusdo dos autos, bem como apurar as demais
infracOes conexas que emergirem no decorrer dos trabalhos, que constem do retrocitado processo,
em curso na Coordenagio-Geral de Recursos Logisticos — CRGL, deste Orgo.

Art. 2° Designar os servidores, EDUARDO CHIN OHTOSHI, Matricula SIAPE n°
1539001, MARIA SONEIDE MOREIRA, Matricula SIAPE n° 1109699-3, e MARCO AURELIO
MOTTA FERREIRA, Matricula ECT n° 8.011.429-6, para, sob a presidéncia do primeiro,
constituirem a presente Comisséo.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia enquanto
perdurarem os trabalhos atinentes ao processo administrativo n°® 53000 041279/2011-17.

JARBAS DOS REIS - Subsecretario-Adjunto de Planejamento, Or¢camento e Administracao
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PORTARIA N° 113, DE 29 DE MAIO DE 2013. A COORDENADORA-GERAL DE
GESTAO DE PESSOAS, DA SUBSECRETARIA DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E
ADMINISTRACAO DO MINISTERIO DAS COMUNICACOES, no uso de suas atribuicdes
regimentais, constante do Anexo Il, Capitulo IV, art. 74, paragrafo 1°, inciso VIII, do Regimento
Interno, da Portaria Ministerial n® 143, de 9 de mar¢o de 2012, publicado no Diario Oficial da Unido
de 12 subsequiente, resolve:

Conceder abono permanéncia, ao servidor abaixo relacionado do Quadro Permanente
deste Ministério, de acordo com a Emenda Constitucional n° 41, de 19/12/2003, publicada no
D.0.U de 31/12/2003.

: FUNDAMENTO
NOME MATRICULA | "L oo DATA
MARIO ROBERTO GOMES Art. 40, § 1°, inciso
DE OLIVEIRA 0454189 1, alinea “A” 12/01/2011

ANDREA DE MIRANDA RAMOS KERN — Coordenadora-Geral de Gestdo de Pessoas

CADERNO DE PESSOAL

| CONCESSOES, GRATIFICACOES E/OU VANTAGENS I

LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

SIAPE NOME LOT CONC PERIODO PROCESSO
0809811 |Maria Helena | CONJUR | 18/06/1988 A | 08/07/2013 A | 53000.025678/2013-94
Albernas 16/06/1993 06/08/2013

Brasilia, 27 de maio de 2013.

ANDREA DE MIRANDA RAMOS KERN — Coordenadora-Geral de Gestdo de Pessoas
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