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Apresentacao

Este Manual de Fiscalizacao de Contratos Administrativos da ANAC tem por
objeto prestar orientacdes e subsidios aos servidores designados para fiscalizar e
acompanhar a execucao dos contratos administrativos efetivados no ambito da
Agéncia. O objetivo é nivelar entendimentos e padronizar procedimentos, respei-
tando os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade e permitin-
do a evidenciacao e transparéncia dos atos de fiscalizacao.

O presente manual esta subdividido em 5 (cinco) médulos:

Modulo | - Dispde sobre os contratos administrativos em geral, abordando
conceito, peculiaridades, forma e tipo de alteracdo contratual, tais como: pror-
rogacao de vigéncia, acréscimos e supressoes, reajuste, repactuacao e revisao
de precos contratados. Aborda ainda as formas e tipos de rescisao contratual,
garantia financeira e sancées administrativas.

Modulo Il - Dispde de forma geral sobre a fiscalizacdo de contratos, no que
se refere aos objetivos, a competéncia dos responsaveis pela fiscalizacao, aos
critérios de indicacdo e nomeacao dos integrantes da fiscalizacdo, bem como as
competéncias das areas envolvidas no processo de fiscalizacao.

Modulo 1l - Dispde sobre a fiscalizacdo dos contratos de prestacao de ser-
vicos diversos, no que diz respeito a composicao da equipe de fiscalizacdo, atri-
buicoes e procedimentos de cada integrante da equipe. Dispde ainda sobre a
fiscalizacao do fornecimento de bens permanentes e materiais de consumo.

Modulo IV - Dispbe sobre a fiscalizacdo dos contratos de prestacdo de ser-
vicos de tecnologia da informacéo, no que se refere a composicao da equipe de
fiscalizacdo, atribuicbes e procedimentos de responsabilidade de cada integrante
da equipe. Dispde ainda sobre a fiscalizacao do fornecimento de bens permanen-
tes e materiais de consumo de solucdo de tecnologia da informacao.

Modulo V - Dispbe sobre: definicbes (conceitua as palavras e expressoes
utilizadas no texto); referéncias (relaciona a bibliografia utilizada como base
para a elaboracao deste Manual); e anexos e formularios (sugere modelos a
serem utilizados para o desenvolvimento das atividades no decorrer da fiscali-
zacao do contrato).
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CAPITULO | - FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE PRESTAGAO DE
SERVICOS

1. Composicao, competéncia da equipe de fiscalizacao e conceito
de mao de obra exclusiva

. Composicao e competéncia dos integrantes da equipe de fiscalizacao
A equipe de fiscalizacdo sera composta pelos seguintes integrantes:

a. Gestor do contrato;

Responsavel pela tomada de decisbes, coordenacao e comando do processo
de fiscalizacdo da execucdo do contrato. E o representante da Administracéo,
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.

b. Fiscal técnico;

Responsavel por auxiliar o gestor do contrato na fiscalizacdo da execucao dos
servicos contratados.

c. Area responsavel pela analise documental ou Fiscal administrativo

(quando do emprego de mao de obra exclusiva);

Area ou Responsavel por auxiliar o gestor do contrato na anélise da regula-
ridade da documentacao trabalhista e previdenciaria dos contratos de prestacao
de servicos com emprego de mao de obra com dedicacao exclusiva a ANAC.

d. Representante local, se necessario.

Responsavel por auxiliar o fiscal técnico na fiscalizacdo da execucao dos servicos,
guando este se der em mais de uma unidade da ANAC (execucao desconcentrada).

- Nas situacées em que, em funcao das peculiaridades do servico contra-
tado, ndo seja necessaria a nomeacao de fiscais para auxiliarem o gestor
do contrato, este acumulara com suas atribuicées originarias o desempe-
nho das atribuicbes e procedimentos previstos neste Manual de responsa-
bilidade do Fiscal Técnico e da Area responsavel pela anlise documental
- Na inexisténcia de drea responsavel pela analise documental, devera ser
nomeado Fiscal Administrativo para o desenvolvimento das atribuicdes de
responsabilidade dessa area previstas neste Manual.
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Conceito de mao de obra exclusiva

Entende-se por mao de obra exclusiva o empregado da contratada posto
a disposicao da ANAC durante toda a carga diaria estabelecida no seu con-
trato de trabalho, para execucao dos servicos contratados.

Considerando-se que a responsabilidade subsidiaria da administracao
publica quanto a regularidade trabalhista e previdenciaria tem por embasa-
mento a realidade dos fatos, independentemente de previsdo de disponibi-
lidade de mao de obra exclusiva para prestacao dos servicos, o fiscal técnico
prestara apoio a area ou ao responsavel pela analise documental quanto a
identificacéo dos empregados disponibilizados para execucdo dos servicos de
forma exclusiva.

2. Quadro de atribui¢coes de cada integrante da equipe

Competéncia
pete Fluxo de valor Processos
essencial

GESTOR DO
CONTRATO

Responsavel

pela fiscalizacao,
tomada de deci-
soes e atividades
gerenciais relacio-
nadas ao proces-
so de gestao e
acompanhamento
da execucao do
contrato.

. a. Conhecer a documentacao relativa ao
Planejamento e T : ,
A contrato e a legislacao pertinente;
realizacdo da reu- . .
DA b. Convocar a equipe para o planejamento
niao inicial. Ata de L
. da reuniao inicial;
reuniao. . -
c. Realizar reuniao.
a. Coordenar e acompanhar o processo de fis-
Gestao do contrato, calizacdo do contrato. Convocar reunioes;
manutencao da b. Zelar pela manutencao da equipe de fis-
equipe e do Histori- calizacao;
co de gerenciamen- | c. Criar e zelar pela manutencao do Histé-
to e fiscalizacéo. rico de Gerenciamento e Fiscalizacdo do
contrato.
a. Gerenciar o nivel de demanda dos servicos;
b. Acompanhar e prestar informacées quan-
Acompanhamento ompanhare p yOrMacoes qu ,
- to a execucdo orcamentaria e financeira;
da execucao dos o 5 ,
. c. Solicitar alteracao do valor do contrato;
Servicos. N . 3
d. Enviar trimestralmente informacoes sobre o
custo da contratacdo a area de orcamento.
a. Avaliar a manutencdo de descumprimentos;
b. Encaminhar demandas de correcdo a
contratada;
¢. Comunicar manutencao de descumpri-
Avaliacdo da manu- mentos para instauracdo de processo
tencdo de descum- administrativo;
primentos. d. Oficiar aos Orgaos responsaveis sobre as
irreqularidades no FGTS e no INSS;
e. Comunicar ao SAF situacoes de descum-
primentos que motivem o pagamento di-
reto ao empregado ou o deposito judicial.
Alteracdes do a. Solicitar as alteracdes do contrato e a

contrato.

prorrogacao de sua vigéncia.
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Competéncia
essencial

GESTOR DO
CONTRATO

Responsavel

pela fiscalizacao,
tomada de deci-
soes e atividades
gerenciais relacio-
nadas ao proces-
so de gestao e

Fluxo de valor

Recebimento da
nota fiscal e avalia-
cdo dos servicos.

a.
b.

Processos

Aprovar o valor da glosa;

Atestar a nota fiscal e encaminhar o pro-
Cesso para pagamento;

Informar (quando comunicado pela area
da atividade financeira) a situacdo de ma-
nutencao de irregularidade no SICAF a
area ou responsavel pelas atividades de
licitacbes e contratos, para apuracao de
descumprimento do contrato.

Fiscalizacdo da ex-
tincdo do contrato.

. Comunicar ao SAF a inadimpléncia de do-

cumentacao ou irregularidades nas verbas
rescisorias.

Projeto basico/ Ter-

. Comunicar necessidade de nova contra-

tacao;

acompanh~amento mo de referéncia b. Enviar recomendacdes de melhorias ao
da execugao do para nova contrata- gerente da area demandante;
contrato. cdo, manifestacdo | c. Manifestar-se quanto a regularidade da
da regularidade execucao do contrato, para fins de devo-
da execucao do lucdo da garantia;
contrato. d. Manifestar-se quanto a capacidade técni-
ca da contratada.
a. Conhecer a documentacdo relativa ao
. contrato e a legislacao pertinente;
Planejamento e . ; .
L b. Participar do planejamento e da realiza-
realizacdo da reu- - S
DS ¢do da reunido inicial;
nido inicial. Ata de _
reunizo c. Elaborar a Ata;
' d. Incluir a Ata no Histérico de Gerencia-
mento e Fiscalizacdo do contrato;
a. Monitorar a admissao dos empregados;
b. Solicitar e analisar a documentacao Ini-
Fl,SCAL Fiscalizacdo Inicial. cial;
TECNICO C.

Responsavel por
subsidiar o gestor
do contrato na fis-
calizacdo da exe-
cucao dos servicos
contratados.

Verificar as disposicdes sobre jornada de
trabalho na norma coletiva de trabalho.

Gestao do contra-
to, manutencéo da
equipe e do histori-
co de gerenciamen-
to e fiscalizacdo do
contrato.

Incluir os documentos produzidos no his-
térico de gerenciamento e Fiscalizacao do
contrato.

Acompanhamento
da execucao dos
Servicos.

Fiscalizar a execucdo dos servicos;

Zelar pelo correto cumprimento da jorna-
da de trabalho de cada empregado dispo-
nibilizado de forma exclusiva.

Tratamento das
irregularidades.

Encaminhar demandas de correcdo a
contratada;

. Comunicar ao gestor situacoes de des-

cumprimento.
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Competéncia
essencial

FISCAL
TECNICO

Responsavel por
subsidiar o gestor
do contrato na fis-
calizacdo da exe-
cucao dos servicos
contratados.

Fluxo de valor

Alteracbes do con-
trato.

9-‘

Processos

Realizar a pesquisa de mercado.

Recebimento da
nota fiscal e avalia-
cdo dos servicos.

onNn oo

Receber a nota fiscal;

Instruir o processo de pagamento;
Solicitar substituicdo de nota fiscal;
Calcular a glosa e submeter a aprovacao
do gestor do contrato;

e. Registrar medicao no SIASG;

AREA RESPON-
SAVEL PELA
ANALISE
DOCUMENTAL

Responsavel por
subsidiar o gestor
do contrato na
analise da regula-
ridade trabalhista
e previdenciaria.

f. Emitir relatério mensal da execucao do
contrato;
g. Encaminhar processo para indicacao de
valores na conta vinculada.
Projeto basico /Ter-
mo de referéncia
para nova contrata- | a. Prestar apoio, quando solicitado;
cdo, manifestacdo | b. Enviar recomendacdes de melhorias ao
da regularidade gestor.
da execucao do
contrato.
Planejamento e a. Conhecer a documentacdo relativa ao
realizacao da reu- contrato e a legislacao pertinente;
nido inicial. Ata de |b. Participar do planejamento e da realizacao
reuniao. da reuniao inicial.
a. Elaborar planilha-resumo;
Fiscalizacdo Inicial. | b. Analisar a CCT x Planilha de custo e identi-
ficar direitos e beneficios obrigatérios.
Gestao do contra-
to, manutencao da . : .
¢ a. Incluir os documentos produzidos no His-

equipe e do Histori-
co de gerenciamen-
to e fiscalizacdo do
contrato.

torico de Gerenciamento e Fiscalizacdo
do contrato.
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Competéncia
essencial

AREA RESPON-
SAVEL PELA
ANALISE
DOCUMENTAL

Responsavel por
subsidiar o gestor
do contrato na
analise da regula-
ridade trabalhista
e previdenciaria.

Fluxo de valor

Acompanhamento
da regularidade
trabalhista e previ-
dencidria

a.
b.

Processos

Ler a documentacao relativa ao contrato;
Conhecer os direitos e beneficios previs-
tos na norma coletiva de trabalho que
rege as categorias que prestam servicos
por meio do contrato;

Realizar a fiscalizacao especial;

. Analisar a documentacdo trabalhista e

previdenciaria, com base nos critérios de
amostragem;

Emitir relatério da situacdo documental;
Comunicar ao gestor do contrato a situa-
cao trabalhista e previdenciaria.

Tratamento das
irregularidades.

Encaminhar demandas de correcdo a
contratada;

. Comunicar ao gestor do contrato situacoes

de manutencao de descumprimentos;
Notificar a contratada para regularizacao
no SICAF.

Avaliacdo da manu-
tencdo de descum-
primentos.

. Comunicar ao gestor do contrato situa-

cdes de descumprimentos que motivem o
pagamento direto ao empregado;

. Elaborar oficio ao Ministério da Previdén-

cia Social e a Receita Federal do Brasil
(RFB) em caso de manutencao de irregu-
laridade no recolhimento do INSS, e ao
Ministério do Trabalho e Emprego, nas
irreqularidades relacionadas ao FGTS.

Fiscalizacdo da ex-
tincdo do contrato
de trabalho.

. Solicitar e analisar a documentacao refe-

rente a extingdo do contrato de trabalho;

. Comunicar ao gestor do contrato irregu-

laridades na documentacao.

Projeto basico /Ter-
mo de referéncia
para nova contrata-
cdo, manifestacao
da regularidade

da execucao do
contrato

Prestar apoio quando solicitado;

. Enviar recomendacdes de melhorias ao

gestor.
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3. Dos Procedimentos
3.1. Tarefas de inicio da vigéncia

3.1.1 Planejamento e realizacao da reunido inicial. Ata de reuniao.

Participantes e atribuicoes

12

Gestor do contrato: Conhecer a documentacao relativa ao contrato e
a legislacao pertinente. Convocar a equipe para o planejamento e realizacao
da reuniao inicial. Realizar reuniao.

Fiscal técnico: Conhecer a documentacao relativa ao contrato e a le-
gislacao pertinente. Participar do planejamento e da realizacao da reuniao
inicial. Elaborar a Ata. Incluir a Ata no Histérico de Gerenciamento e Fiscali-
zacao do contrato.

Area responsavel pela analise documental: Conhecer a documenta-
cao relativa ao contrato e a legislacao pertinente. Participar do planejamento
e da realizacao da reunido inicial.

Produto: Pauta da reunido. Ata de reuniao.

I. Conhecimento das peculiaridades do contrato

Quando do recebimento da documentacao relativa ao contrato, a equipe de
fiscalizacdo devera realizar a leitura do termo de referéncia, do contrato, da pro-
posta de preco, dos aditivos e apostilamentos e demais documentos pertinentes,
atentando-se, dentre outros, para os seguintes pontos:

Objeto do contrato;

Forma de execucao;

Obrigaces da contratada;

Preco, forma e condicdes de pagamento;

Forma de fornecimento de material, se for o caso;

Avaliacdo da qualidade do servico (acordo de nivel de servico), se houver.

S0 an oo

Il. Planejamento da Reuniao Inicial

Cabera ao gestor do contrato a convocacao da equipe de fiscalizacao, inclusive
0s substitutos, para elaborarem a pauta de reuniao inicial.

A reunido inicial devera ser realizada com o representante legal da empresa
contratada, dentro do primeiro més de execucao do contrato.

Outros colaboradores envolvidos no processo de contratacao poderao ser con-
vidados para essa reuniao.
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A pauta de reuniao devera abordar, dentre outros, os seguintes assuntos:

Indicacdo de preposto pela contratada e disponibilizacdo dos meios de
contato;

. Apresentacao da equipe de fiscalizacao e as atribuicdes de cada mem-

bro;
Esclarecimento dos detalhes, metodologia e objetivos da contratacao, tais
como:

i. forma de execucao;

ii. avaliacdo da qualidade do servico;

iii. forma de recebimento e pagamento do objeto;

iv. situacoes que implicam atraso no pagamento;

v. periodicidade da documentacao a ser entregue pela contratada.

Devera abordar, ainda, assuntos que visem a melhoria do processo de fisca-
lizacao, tais como:

Que a nota fiscal devera ser entregue no Protocolo da ANAC com as seguin-
tes informacdes: nimero do contrato, nome do fiscal e setor de localizacao;

b. A necessidade de atualizacdo dos dados cadastrais da contratada;

N

g.

h.

Mao de obra exclusiva

Esclarecer sobre a composicao, a forma e o momento de envio da docu-
mentacao trabalhista e previdenciaria a ANAC.

Indicar lista de documentos a ser entregues para analise da regularidade
trabalhista e previdenciaria, o prazo de entrega e as repercussoes.

Esclarecer sobre abertura, provisao e liberacdo de recursos na conta
vinculada.

As formas de comunicacdo entre fiscalizacdo e contratada;

As implicacbes quanto ao nao atendimento das demandas de correcdo e
de apresentacao de documentos nos prazos estipulados;

Apresentacao de cronograma de execucao dos servicos ou entrega de
bens e materiais;

Esclarecer a Contratada que eventual omissdo da fiscalizacdo durante a
realizacao dos trabalhos nao podera ser invocada para eximi-la da respon-
sabilidade pela inexecucao contratual;

Regras de seguranca e de acesso as instalacoes da contratante (uso de cra-
chas, movimentacao de bens, uso de computadores, uso de veiculos etc.);
Regras de acesso a sistemas informatizados da contratante.

13
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lll. Realizacao de Reuniao Inicial e Elaboracao de Ata

A reuniao inicial sera convocada pelo gestor do contrato, com a participacao
dos integrantes da equipe e do representante da contratada e de outros que jul-
gar importante no processo de acompanhamento da execucao.

Essa reuniao devera seguir a pauta elaborada pela Equipe de Fiscalizacao.

Nos casos de dificuldade de compreensao das obrigacbes contratuais, o ges-
tor do contrato devera inserir esclarecimentos complementares na ata da reuniao,
gue passarao também a vincular as partes.

Apos a realizacao de reunido inicial, o Fiscal Técnico devera preparar a Ata de
reunido, conforme modelo do formulario (ANEXO 04), contendo a descricdo dos
assuntos abordados na reuniao inicial e os acordos estabelecidos, e encaminha-la
para assinatura dos participantes.

O Fiscal Técnico devera incluir no Histérico de Gerenciamento e Fiscalizacdo
do contrato a copia da Ata de Reunido.

3.1.2 Fiscalizacao inicial

Fiscal técnico: Monitorar a admissao dos empregados. Solicitar e anali-
sar a documentacao Inicial. Verificar as disposicdes sobre jornada de trabalho
na norma coletiva de trabalho.

Area responsavel pela analise documental: Elaborar planilha-resu-
mo. Analisar a CCT x Planilha de custo e identificar direitos e beneficios
obrigatorios.

Mao de obra exclusiva

14

l. Monitoramento da admissao

1. Entrega dos documentos

Certificar-se da entrega, até o fim do primeiro més de execucao, de to-
dos os documentos de monitoramento da admissao mencionados na reuniao
inicial, bem como da relacdo de empregados, contendo as seguintes infor-
macoes: nome completo, niumero de identidade e CPF, horario e unidade de
lotacdo, funcao exercida e valor do salario e demais adicionais.
2. Quantitativo de empregados e Registro na CTPS

Certificar-se de que o numero de terceirizados disponibilizados por fun-
cao coincide com o previsto no contrato administrativo e o demandado
pela contratante.

Conferir, por amostragem, as anotacoes na carteira de trabalho/CTPS
dos empregados referentes a data de inicio do contrato de trabalho, a fun-
cao exercida e o valor da remuneracao. A copia da CTPS devera estar auten-

ticada e devidamente assinada pela contratada.

Participantes e atribui¢oes
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Mao de obra exclusiva

A contratada podera optar pela entrega de cdpia ndo autenticada, desde
gue acompanhada de original, para conferéncia no local de recebimento.
3. Exame admissional

Solicitar a comprovacao de realizacao dos exames admissionais. Verificar
se o atestado de saude ocupacional (ASO) foi emitido.
4. Qualificacao técnica

Certificar-se de que os documentos apresentados pela empresa atendem
as exigéncias de qualificacdo dispostas no contrato ou termo de referéncia.

Il. Constatacao de peculiaridades da jornada de trabalho do empre-

gado na norma coletiva de trabalho.

O fiscal técnico devera identificar a jornada de trabalho de cada empregado,
bem como se esta condiz com o periodo de prestacao de servico contratado.

Considerando-se que durante o acompanhamento da execucao dos ser-
vicos devera ser observado se o empregado cumpre a jornada diaria estabe-
lecida no contrato de trabalho, conforme disposto na IN /SLTI n°® 02/08- Ane-
xo IV - Guia de Fiscalizacdo, faz-se necessario, para constatacdo do correto
estabelecimento da jornada de trabalho do empregado, observar as disposi-
coes sobre o tema na Norma Coletiva de Trabalho:

a. Prorrogacao da jornada: possibilidade de prorrogacao da jornada.
Diluicdo das 4 horas do sabado durante a semana.

b. Banco de horas: possibilidade de utilizacao de banco de horas.

¢. Jornada Especial: possibilidade e condicdes para a realizacdo de
escala de revezamento, a exemplo de 12x36, 5x1, caso seja a jornada
do posto contratado.

lll. Convencao Coletiva de Trabalho e Planilha de Custos e Formacao
de Preco.

1. Constatacao de direitos e beneficios

De acordo com o Guia de fiscalizacdo da IN/SLTI n° 02/08, devem ser
consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na norma coletiva
de trabalho para as empresas terceirizadas. Para tanto, devera ser realizada
detalhada analise da norma coletiva de trabalho que rege a categoria, com o
objetivo de identificar os direitos e beneficios, com seus respectivos percen-
tuais, a que fazem jus os empregados.

Observar na planilha de custo e formacao de preco o salario, adicionais e
beneficios, e seus respectivos valores e percentuais.

15
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Mao de obra exclusiva

Elaborar planilha-resumo de direitos e beneficios obrigatorios, e certificar-se
de sua correta concessao.

2. Elaboracao da planilha-resumo

Deve ser elaborada planilha-resumo, contendo todas as informacées so-
bre todos os empregados disponibilizados para a execucao dos servicos, com
0s seguintes dados: nome completo, nimero de inscricao no CPF, funcao
exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos, sua especifi-
cacao e quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacao), horario de traba-
lho, férias, licencas, faltas e ocorréncias, dentre outras informacdes necessa-
rias a0 acompanhamento da execucao.

3.2. Tarefas de monitoramento da execucao do contrato

3.2.1 Gestao do contrato, manutencao da equipe e do historico de gerenciamen-
to e fiscalizacdo

Participantes e atribuicoes

Gestor do contrato: Coordenar e acompanhar o processo de fiscaliza-
cao do contrato. Convocar reunides. Zelar pela manutencao da equipe de
fiscalizacao. Criar e zelar pela manutencao do Histérico de Gerenciamento e
Fiscalizacao do contrato.

Fiscal técnico: Incluir os documentos produzidos no Histérico de Geren-
ciamento e Fiscalizacdo do contrato.

Area responsavel pela analise documental: Incluir os documentos
produzidos no Histérico de Gerenciamento e Fiscalizacdo do contrato.

Gestao do contrato
O gestor do contrato devera acompanhar a evolucdo do contrato e garantir,

com o apoio da equipe de fiscalizacao, que as obrigacdes contratuais sejam cumpri-
das, principalmente com relacao aos prazos e a qualidade previstas no contrato.

Garantir que qualquer acdo tomada em relacao a problemas na execucao

esteja de acordo com as condicdes contratuais.

Para um melhor gerenciamento do contrato, o gestor convocara reunioes:

a. regulares, com a equipe de fiscalizacdo, para tratamento das questées do dia a
dia do contrato, como questdes operacionais e de execucao geral do contrato;
b. com o representante da CONTRATADA, sempre que necessario, para uma
melhor execucao do contrato;
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c. de Governanca, com gerentes envolvidos e afetados, quando identifica-
dos problemas que ultrapassem sua governabilidade e que demandem
solucoes em niveis superiores da instituicao.

Il. Manutencao da equipe

O gestor do contrato devera certificar-se de que todos os integrantes titulares
e seus substitutos estao presentes na Agéncia.

Encaminhar solicitacao de substituicao da funcao a area ou responsavel pelas
atividades de licitacoes e contratos, em caso de desligamento ou impedimento de
qualquer dos integrantes da equipe.

lll. Manutencao de Histérico de Gerenciamento e Fiscalizacao do contrato

Cabera ao gestor do contrato a criacdo, em formato digital, do Histoérico de
Gestao e Fiscalizacao do contrato, que devera conter todos os documentos rela-
tivos ao contrato, bem como os produzidos e apresentados durante o acompa-
nhamento da execucao dos servicos, tais como:

termo de contrato, aditivos e apostilamentos;

proposta de preco da contratada, com seus anexos;
legislacao relativa ao objeto do contrato;

atas de reunides realizadas, principalmente da reuniao Inicial;
controle do material entregue;

oficios de demandas de correcao da contratada;

expedientes de atendimento da contratada;

relatérios de acompanhamento do contrato emitidos pelos integrantes da
equipe de fiscalizacao;

i. informacdes quanto as penalidades aplicadas a contratada;

j.  demais documentos que julgar necessarios.

SKQ M an oo

Mao de obra exclusiva

a. Normas coletivas de trabalho que regem as categorias envolvidas na
prestacdo dos servicos,;

b. Documentacao trabalhista e previdenciaria dos empregados;
Relatério da area responsavel pela analise documental ou do fiscal
administrativo, quanto a regularidade da situacao trabalhista e previ-
denciaria, quando a prestacao do servico envolver a alocacao de mao
de obra exclusiva.

O Historico de Gestao e Fiscalizacdo do contrato devera ser mantido em rede
acessivel a todos os integrantes da equipe de fiscalizacdo, cabendo a cada inte-
grante proceder a inclusdao dos documentos produzidos na pasta criada para tal
finalidade, devendo o gestor do contrato zelar por sua manutencao.
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3.2.2 Acompanhamento da execucdo dos servicos

Participantes e atribui¢oes

Gestor do contrato: Gerenciar o nivel de demanda dos servicos. Acom-
panhar e prestar informacdes quanto a execucao orcamentaria e financeira.
Solicitar alteracdo do valor do contrato. Enviar trimestralmente informacoes
sobre o custo da contratacdo a area de orcamento.

Fiscal técnico: Fiscalizar a execucao dos servicos. Zelar pelo correto cum-
primento da jornada de trabalho de cada empregado disponibilizado de for-
ma exclusiva.

O gestor do contrato, para correta certificacdo da execucao do objeto, con-
forme pactuado no contrato, sera subsidiado pelo fiscal técnico, que fiscalizara a
execucao dos servicos contratados.

I. Fiscalizacao da execucao do contrato

IN n°02/08
Art. 34. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por
meio de instrumentos de controle, que compreendam a mensuracao dos seguin-
tes aspectos, quando for o caso:
i. os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verifica-
cao dos prazos de execucao e da qualidade demandada;
ii. os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da
formacao profissional exigida;
iii. a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
Iv. a adequacao dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;
v. o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;
vi. a satisfacdo do publico usudrio.

Ao fiscal técnico cabera auxiliar o gestor na fiscalizacao e avaliacao da execu-
cao do contrato quanto aos seguintes aspectos:

1. Quanto aos resultados alcancados em relacao ao contratado
a. Contrato que prevé a avaliacao da qualidade por meio de Acordo
de Nivel de Servico

Realizar, obrigatoriamente, por meio de Acordo de Nivel de Servico, a afericdo da
gualidade dos servicos prestados, observada a metodologia prevista no contrato.
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Registrar as impropriedades do Acordo de Nivel de Servico, para melhoria das
futuras contratagoes.

b. Contrato que nao prevé a avaliacao da qualidade por meio de acor-

do de nivel de servico

Sugere-se elaborar, em conformidade com as disposicdes da clausula de exe-
cucao do contrato e de obrigacdes da contratada, um roteiro para avaliacdo da
qualidade da execucao dos servicos, destacando o cumprimento dos prazos pre-
vistos no contrato.

Tal roteiro nao se prestara para efetuar glosas no pagamento, quando cons-
tatada a ma qualidade dos servicos prestados, porém podera servir como justi-
ficativa para a ndo prorrogacao da vigéncia contratual ou abertura de processo
administrativo para apuracao de descumprimentos contratuais €, em casos mais
extremos, para a rescisao do contrato.

Verificar a adequacao e a necessidade de previsdo de Acordo de Nivel de Ser-
vico nas futuras contratagcoes desse tipo de objeto.

2. Quanto aos recursos humanos empregados

a. Identificacdo de mao de obra exclusiva

O fiscal técnico devera identificar a ocorréncia de disponibilidade de mao de
obra exclusiva para a execucao dos servicos contratados, independentemente de
previsao contratual, uma vez que a responsabilidade subsidiaria da administracao
publica quanto a regularidade trabalhista e previdenciaria tem por embasamento
a realidade dos fatos.

Constatada tal ocorréncia, o fiscal técnico devera comunica-la ao gestor do
contrato e a area responsavel pela analise documental.

Mao de obra exclusiva

Quanto aos recursos humanos empregados

Observar se foi disponibilizado o quantitativo de postos de trabalho con-
forme contratado e demandado pela contratante, e se possuem a qualifica-
cao profissional necessaria, quando exigida no contrato.

O fiscal devera prever, em suas vistorias, a avaliacao periédica da correta
disponibilidade da forca de trabalho, conforme previsto no contrato, regis-
trando formalmente a ciéncia do preposto, quando verificada a auséncia
de empregados sem substituicdo nao relacionada a compensacao de horas
trabalhadas anteriormente.

Importante estabelecer com o preposto uma rotina de apresentacao ao
fiscal do empregado substituto.
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Em hipotese alguma o fiscal realizard controle de frequéncia paralelo,
visando a substituicao do controle de frequéncia legitimamente realizado
pela contratada.

Jornada normal de trabalho
O fiscal técnico devera conferir, por amostragem, se os empregados es-
tao prestando os servicos de acordo com a jornada de trabalho (IN /SLTI n°®
02/08 - Anexo IV - Guia de Fiscalizacao).
Para tanto, devera observar as disposicoes sobre jornada de trabalho
constantes na norma coletiva da categoria.

a. Compensacao da jornada: Para diluicao das 4 horas do sabado no
meio da semana, devera ser obedecida a forma de diluicao, se prevista
na norma coletiva. Nos casos em que a norma coletiva nao trate ex-
pressamente da diluicao das 4 horas do sabado, devera ser exigido da
contratada a realizacao de acordo individual junto ao empregado, con-
forme determinado na Sumula TST 85, | e II, salvo se houver proibicao
expressa de prorrogacao da jornada na norma coletiva de trabalho, fato
que impedira a realizacao da jornada superior a 8 horas diarias.

Na ocorréncia de feriado no sabado, a prorrogacdo da jornada relativa a
compensacao das 4 (quatro) horas do sabado nao devera ser realizada.

b. Banco de horas: S6 podera ser utilizado se previsto na norma coletiva
de trabalho. Na inexisténcia, a jornada de trabalho do empregado de-
vera obedecer o disposto no item “a”, acima.

N&o sera devida a cobertura do posto (substituicdo) nos casos de faltas
decorrentes de crédito no Banco de horas oriundas de horas de prestacao

de servico a contratada.

O fiscal devera informar ao gestor do contrato sobre irregularidades ob-

servadas na jornada de trabalho, que expedira orientacdes aos tomadores
de servicos para que nao demandem a execucao de atividades fora da carga
horaria diaria do empregado posto a sua disposicao, de modo a evitar a reali-
zacao de horas extras, visto que os contratos firmados pela ANAC, em regra,
nao dispdéem de recurso para o pagamento dessa parcela remuneratoéria.

Ainda que prevista a possibilidade de realizacdo de banco de horas, o
empregado nao podera ultrapassar a jornada de 10 (dez) horas diarias, bem
como o periodo maximo de um ano para liquidacdo das horas (verificar na
norma coletiva a previsao de prazo menor).
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Mao de obra exclusiva

Dessa forma, ainda que prevista a utilizacdo do banco de horas, a pror-
rogacao da jornada normal de trabalho devera ser realizada em situacoes ex-
cepcionais, devendo ser afastada qualquer forma habitual de sua utilizacao.

Intervalo para repouso e alimentacao: observar se 0 empregado usu-
frui do intervalo de, no minimo, 1 (uma) hora.

Jornada Especial
Caso haja prestacao de servicos em escala de revezamento, a exemplo da
jornada 12x36, observar a sua previsao e condicdes de implantacao dispostas
na norma coletiva de trabalho.
Observar se o empregado usufrui do intervalo de, no minimo, 1 (uma)
hora. Tal intervalo esta inserido na jornada de 12 (doze) horas diarias.

Férias
Acompanhar, com base na relacdo de programacao de férias disponibili-
zada pela contratada, os empregados que fruirdo férias no periodo, a indica-
cao e a alocacao da mao de obra substituta. Zelar pela fruicdo das férias no
periodo concessivo.

Identificacdo dos empregados
Informar a contratada a necessidade de manter seus empregados de-
vidamente identificados, por intermédio de uniformes, quando previsto no
contrato, e crachas (contendo nome completo, fotografia recente e numero
de RG), quando em transito nas dependéncias da ANAC.

Inadequacao do prestador de servico
Solicitar da Contratada, mediante notificacdo formal e devidamente mo-
tivada, nos moldes do formulario de Substituicio de Empregado (ANEXO
05), a substituicao de qualquer empregado com comportamento julgado pre-
judicial, inconveniente ou insatisfatério a disciplina ou ao interesse da ANAC.
Podera também, por iguais motivos, ser solicitada a substituicao do preposto.

Poder de mando sobre os empregados da contratada

O fiscal atuard como observador do cumprimento das obrigacdes dispos-
tas no contrato e na legislacao especifica, ndo podendo fazer ingeréncias na
administracdo da contratada, como reportar-se diretamente ao empregado
para ordena-lo ao cumprimento de obrigacdes, exceto quando o objeto da
contratacao previr o atendimento direto, tais como nos servicos de recepcao
e apoio administrativo.

Toda e qualquer alteracao na forma de prestacdo dos servicos, com a
negociacao de folgas ou a compensacao de jornada, deve ser evitada, uma
vez que essa conduta é exclusiva do empregador.
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Irregularidade na situacao trabalhista ou previdenciaria: Caso o
fiscal seja informado pelo empregado de descumprimentos de obrigacoes
trabalhistas e previdenciarias pela contratada, devera comunicar o fato ao
gestor do contrato e a area responsavel pela analise documental, que adota-
ra as providéncias necessarias ao caso.

3. Quanto aos materiais e equipamentos utilizados
Observar no contrato e na proposta de preco a forma de remuneracdo dos
materiais e equipamentos a serem empregados na prestacao dos servicos. Exis-
tindo a previsao de fornecimento de material e equipamentos, os quais nao estao
inclusos no valor da prestacao dos servicos, esses deverao ser pagos de acordo
com a qualidade e os quantitativos entregues.

O fornecimento de materiais devera ser acompanhado pelo fiscal, de modo
a certificar-se da qualidade e do quantitativo entreque, para correta retri-
buicdo financeira.

4. Quanto a adequacao dos servigos ao pactuado no contrato e cumpri-
mento das obrigagoes
O fiscal, no decorrer do acompanhamento da execucao do contrato, devera
zelar pelo cumprimento do disposto nas clausulas contratuais, em especial as re-
lativas a execucao do contrato e as obrigacbes da contratada.

a. Prazos para cumprimento dos servi¢os

Observar o cumprimento dos prazos previstos no contrato para realizacdo
dos servicos e regularizacao de falhas.

b. Execucao desconcentrada

Na existéncia de execucao desconcentrada em que tenha sido nomeado um
representante local, o fiscal devera solicitar a esse, mensalmente ou sempre que
necessario, um relatério sobre a execucao dos servicos locais que devera ser leva-
do em consideracao para emissao do relatério de acompanhamento da execucao
dos servicos contratados.

¢. Subcontratacao

Verificar se os servicos foram subcontratados, e em que condicbes. S6 sera
permitida a subcontratacao parcial do objeto (nunca total), mediante previsao
contratual, nos seus termos.

Na subcontratacdo, nao ha vinculo entre a contratante (ANAC) e a empresa
subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da contratada os proble-
mas que advirem da execucao pela parte subcontratada.
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5. Satisfacao do publico usuario
Estabelecer mecanismos efetivos para obter retorno e avaliacao por parte dos
clientes e usuarios dos servicos prestados.
Sempre que possivel, e visando a melhora da prestacao dos servicos, o fiscal
realizara pesquisa de satisfacdo com os usuarios dos servicos contratados.

Il. Gerenciamento do nivel de demanda dos servi¢os e acompanhamento
da execucao orcamentaria e financeira

O gestor devera gerenciar o nivel de demanda dos servicos e a composicao e
distribuicdo dos postos de trabalho.

As solicitacoes de composicao de postos de trabalho deverao ser avaliadas
com base nas necessidades do requisitante, na disponibilidade contratual e orca-
mentaria, e ainda autorizadas pelo Superintendente de Administracdo e Financas
guando estiverem relacionadas aos servicos de apoio administrativo.

O gestor do contrato devera acompanhar as demandas dos servicos contrata-
dos e certificar-se de que o custo da disponibilidade dos servicos esta de acordo
com o limite orcamentario informado pela &rea orcamentaria. Para tanto, devera
ater-se mensalmente ao comportamento dos gastos e do saldo contratual/orca-
mentario constante do relatério mensal emitido pelo fiscal técnico. Caso necessa-
rio, solicitar alteracdo do valor do contrato.

Trimestralmente, devera informar a area de orcamento sobre:

a. os valores mensais atestados para pagamento;

b. os valores das faturas apresentadas, ainda que nao atestadas por diver-
géncia do valor correspondente aos servicos prestados, e que se encon-
tram no aguardo de correcao da contratada;

c. valores devidos por servicos prestados e ainda ndo faturados pela empre-
sa, com referéncia ao més de sua competéncia;

d. a previsao de gasto mensal para o préoximo trimestre, com base no com-
portamento e na previsao de demanda dos servicos.

3.2.3 Acompanhamento da regularidade trabalhista e previdenciaria

Participante e atribuicao

Area responsavel pela analise documental: Ler a documentacio re-
lativa ao contrato. Conhecer os direitos e beneficios previstos na norma coletiva
de trabalho que rege as categorias que prestam servicos por meio do contrato.
Analisar a documentacao trabalhista e previdenciaria, com base nos critérios de
amostragem. Emitir relatério da situacdao documental. Comunicar ao gestor do
contrato a situacao trabalhista e previdenciaria.
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Para correta certificacdo da regularidade da documentacao trabalhista e
previdenciaria relativa aos empregados da contratada disponibilizados exclu-
sivamente a ANAC, o gestor do contrato sera subsidiado pela area responsa-
vel pela analise documental.

. Conhecimento das peculiaridades do contrato

Quando do recebimento da documentacdo relativa ao contrato, a area
responsavel pela analise documental devera realizar a leitura do termo de
referéncia, contrato, proposta da empresa, aditivos, em especial a norma
coletiva de trabalho que rege a categoria que presta servico por meio do
contrato.

Il. Analise da documentacao trabalhista e previdenciaria
A documentacao devera ser analisada com base nos critérios de amostragem
definidos e divulgados pela Superintendéncia de Administracao e Financas.

lll. Emissao de relatério da regularidade trabalhista e previdenciaria
O gestor do contrato devera ser comunicado da situacao trabalhista e
previdenciaria na periodicidade das analises realizadas, de acordo com os
critérios de amostragem.
O relatério quanto a situacao de regularidade da documentacao traba-
lhista e previdenciaria, sera elaborado conforme Modelo ANEXO 06 e devera
conter as sequintes informacoes:

as falhas e inadimpléncias detectadas nas documentacdes;
b. as demandas de correcdo a contratada;
a manutencao de descumprimentos para providéncias quanto a apu-
racao e a aplicacao de sancao;
d. outras informacdes que julgar necessarias a tomada de decisdo do
gestor do contrato.

v

3.3. Tarefas de tratamento das irregularidades, avaliacao de sua manuten-

¢ao, repercussoes e providéncias a serem adotadas

3.3.1 Tratamento das irregularidades

Participantes e atribuic¢oes:
Fiscal técnico: Encaminhar demandas de correcao a contratada. Comu-
nicar ao gestor situacdes de manutencao de descumprimentos.
Area responsavel pela analise documental: Encaminhar demandas de
correcao a contratada. Comunicar ao gestor do contrato situacdes de manuten-
cao de descumprimentos. Notificar a contratada para regularizacao no SICAF
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I. Providéncias para a resolucao de falhas, irregularidades e descumpri-
mentos constatados

O fiscal técnico e a area responsavel pela analise documental, cada um na
sua respectiva area de atuacdo, quando constatarem irregularidades, falhas ou
descumprimentos contratuais, negociarao um prazo junto a contratada para a
regularizacao dos apontamentos, de acordo com a urgéncia de cada caso.

A area responsavel pela analise documental, quando comunicada pela area
financeira sobre a situacao de irregularidade no SICAF, notificard a contratada
para regularizacao. Caso nao seja regularizado no prazo concedido, devera co-
municar o fato ao gestor do contrato.

Nas situacdes em que a demanda de correcao seja encaminhada a contratada
por meio de correio eletrénico, a sua validade ficard condicionada a confirmacao
de recebimento.

Se encaminhada por meio de notificacdo, o documento a ser utilizado sera o
intitulado no SIGAD como “notificacdo contratual”, conforme modelo do ANE-
XO 07. A notificacdo devera ser encaminhada por meio de Aviso de Recebimento
— AR ou entregue ao preposto da contratada, que registrara o recebimento e sua
identificacdo na copia da notificacao.

O prazo estipulado para a resposta contar-se-a a partir da data do recebi-
mento da notificacdo. O prazo conta-se excluindo o dia de inicio e incluindo o
dia de término.

Vencido o prazo sem o devido atendimento, o gestor do contrato devera
ser comunicado da manutencao da falha, para que adote as providéncias que
julgar necessarias.

3.3.2 Avaliacao da manutencao de descumprimentos

l. Avaliacdo da manutencao de descumprimentos, repercussoes e providéncias

Participantes e atribuicoes:

Gestor do contrato: Avaliar a manutencao de descumprimentos. Enca-
minhar demandas de correcdo a contratada. Comunicar manutencao de des-
cumprimentos para instauracao de processo administrativo. Oficiar aos Orgéos
responsaveis sobre as irregularidades no FGTS e no INSS. Comunicar ao SAF
situacoes de descumprimentos que motivem o pagamento direto ao empre-
gado ou o depdsito judicial.

Area responsavel pela analise documental: Comunicar ao gestor do
contrato situacdes de descumprimentos que motivem o pagamento direto
ao empregado ou depdsito judicial. Elaborar oficio ao Ministério da Previdén-
cia Social e a Receita Federal do Brasil (RFB) na manutencao de irregularidade
no recolhimento do INSS, e ao Ministério do Trabalho e Emprego nas irrequ-
laridades do FGTS. Autuar processo para pagamento direto ao empregado
ou depdsito judicial.
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Com base nos seus proprios apontamentos e nas informacoes dos fiscais, o
gestor do contrato analisarda o comportamento da contratada no cumprimento
das obrigacdes pactuadas e a existéncia de continuidade de descumprimentos,
avaliando a oportunidade e a conveniéncia de concessdo de novos prazos para
regularizacao, considerando os ja concedidos anteriormente.

Caso avalie conveniente a concessao de novo prazo (regra geral, de cinco dias
Uteis) para regularizacdo, na notificacao a ser enviada devera constar a informa-
cao de que o nao atendimento, no prazo concedido, ensejara a instauracao de
processo administrativo para apuracao de descumprimentos, em atendimento ao
disposto no paragrafo Unico do art. 34A da IN/SLTI n° 02/08.

Mao de obra exclusiva
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. Manutencao da irregularidade do FGTS ou do INSS

Constatada a manutencao da irregularidade no recolhimento das con-
tribuicbes previdenciarias e do FGTS, o gestor do contrato devera oficiar ao
Ministério da Previdéncia Social e a Receita Federal do Brasil (RFB) (sobre o
INSS) e ao Ministério do Trabalho e Emprego (sobre o FGTS).

Cabera a area responsavel pela analise documental a elaboracao do oficio, o
colhimento da assinatura do gestor e a expedicdo aos Orgaos mencionados.

Il. Pagamento direto aos empregados da contratada

Quando constatado o ndo pagamento das verbas trabalhistas, o nao recolhi-
mento do FGTS e das contribuicoes previdenciarias, e apds prazo concedido para
regularizacao da situacao sem que a empresa a tenha regularizado, a adminis-
tracdo, quando autorizada pela contratada, poderé fazer descontos na fatura e
realizar os pagamentos dos salarios diretamente aos trabalhadores, e aos Orgéos
competentes o pagamento direto das contribuicoes previdenciarias, quando es-
ses nao forem adimplidos.

A area responsavel pela analise documental autuara processo com a docu-
mentacao comprobatdria da inadimpléncia trabalhista e o respectivo valor devi-
do a cada empregado, bem como a GFIP/RET/GPS/GRF (TOMADOR ANAC) para
pagamento de INSS e FGTS, conforme apresentado pela empresa contratada.
Devera ser elaborado expediente relatando a situacao ocorrida e sugerindo ao
SAF/Ordenador de despesas, via gestor do contrato, o envio do processo a area
financeira, para pagamento direto dos valores inadimplidos.

Nao sendo possivel a realizacao dos pagamentos pela propria administracao,
por auséncia de informacdo da contratada ou qualquer outro motivo, a area
autuara processo com a devida Nota Técnica sugerindo ao SAF, via gestor do
contrato, o envio a PGF/ANAC, relatando os fatos ocorridos e sugerindo a reten-
cao cautelar dos valores que serao depositados junto a Justica do Trabalho, para
exclusivo pagamento das verbas trabalhistas e contribuicoes inadimplidas.
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3.3.2.1. Comunicacao de manutencao de irregularidade e descumpri-
mento contratual

Depois de exauridas todas as tratativas necessarias com vistas a regularizacao
das falhas observadas, o gestor do contrato devera encaminhar dendncia a area
ou setor de licitacdes e contratos, para fins de apuracdo de descumprimento
contratual.

O documento que comunicara as irregularidades devera conter:

O relato da conduta irregular praticada;

A clausula do contrato descumprida;

Os prejuizos causados a administracao;

Os documentos que comprovem as demandas de correcao encaminhadas

a contratada e seu recebimento;

e. As providéncias adotadas pelo contratado diante do descumprimento ob-
servado;

f. Qualquer outro documento que comprove a conduta irregular da con-

tratada.

o n oo

N&o ha necessidade de informacdo de enquadramento da sancdo, a qual sera
proposta pela area responsavel pelas atividades de licitacbes e contratos apos
a apuracao dos fatos e analise da dosimetria da pena.

3.4. Tarefas de altera¢oes do contrato

Participantes e atribuicoes:
Gestor do contrato: Solicitar as alteracdes do contrato e a prorrogacao
de sua vigéncia.

Fiscal técnico: Realizar a pesquisa de mercado.

3.4.1 Alteracbes do contrato.

O gestor solicitara a area responsavel pelas atividades de licitacbes e contra-
tos, de forma devidamente justificada, as alteracbes que se fizerem necessarias
ao contrato, observando as orientacbes dispostas no Capitulo Il - Formas e Tipos
de alteracdes contratuais, do Médulo | deste Manual.

I. Prorrogacao de vigéncia do contrato

Encaminhar a area responsavel pelas atividades de licitacbes e contratos, com
antecedéncia minima de 5 (cinco) meses a contar do término da vigéncia do con-
trato, documentacao explicitando os motivos para a prorrogacao da sua vigéncia,
juntamente com a pesquisa de preco.
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A manifestacdo quanto a prorrogacao da vigéncia do contrato devera levar
em consideracdo os seguintes aspectos:

a regular prestacao dos servicos;

o interesse da Administracdo na manutencao da realizacdo dos servicos;
a permanéncia de vantajosidade do valor contratado para a Administracao; e
a expressa manifestacdo da contratada quanto ao interesse na prorrogacao.

o N o w

Realizacao da pesquisa de mercado.

Cabera ao fiscal técnico a realizacdo da pesquisa de mercado para a prorro-
gacao da vigéncia contratual, considerando as disposicdes da IN/SLTI n® 05/14.

Concluida a pesquisa, o fiscal técnico a encaminhara ao gestor do contrato,
para ciéncia e providéncias.

Cabera negociacao objetivando a reducao de precos, de modo a viabilizar
economicamente as prorrogacoes de contrato.

3.5. Tarefas de realizacao prévia ao pagamento dos servicos

Conforme prevé a Lei n® 4.320/64, arts. 62 e 63, antes de efetuar qualquer
pagamento por servicos contratados a Administracao deve verificar a efetiva
execucao do contrato e a regular execucao dos servicos, ou seja, deve haver a
regular liquidacao.

O ateste é 0 ato pelo qual o gestor do contrato declara na nota fiscal/fatu-
ra a fiel execucdo dos servicos pela contratada e o adimplemento das demais
prestacdes pactuadas, satisfazendo, assim, condicao necessaria para liquidacao e
pagamento da despesa.

3.5.1 Recebimento da nota fiscal e avaliacdo dos servicos

Participantes e atribuicoes:
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Gestor do contrato: Aprovar o valor da glosa. Atestar a nota fiscal e
encaminhar o processo para pagamento. Informar situacdo de manutencao
de irregularidade no SICAF a area ou ao responsavel pelas atividades de lici-
tacbes e contratos, para apuracao de descumprimento do contrato. Encami-
nhar processo para indicacao de valores na conta vinculada.

Fiscal técnico: Receber a nota fiscal. Instruir o processo de pagamento.
Calcular a glosa e submeté-la a aprovacao do gestor do contrato. Registrar
medicao no SIASG. Emitir relatério mensal da execucdo do contrato.

Area ou responsavel pela conta vinculada: indicar os valores para
provisionamento na conta vinculada.
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I. Recebimento, autuacao e conferéncia da nota fiscal

Quando do recebimento da nota fiscal, via protocolo, o fiscal técnico ird autua-
la, nos termos da Instrucdo Normativa ANAC n° 22, de 19 de junho de 2009.

Para cada contrato de prestacdo de servico devera ser autuado processo de
pagamento, que podera ser mensal ou anual, a depender do volume da docu-
mentacao mensalmente apresentada.

A nota fiscal devera vir acompanhada da documentacao trabalhista constan-
te no contrato/termo de referéncia e, ainda, da relacao de materiais entregues,
se for o caso.

A apresentacao incompleta da documentacao trabalhista nao impedira a tra-
mitacao do processo de pagamento, porém a contratada devera ser diligenciada
para apresentacao.

O fiscal técnico devera conferir os dados da nota fiscal, a fim de verificar se ha
alguma divergéncia com relacao ao servico prestado, erro ou rasura, observando:

a. a discriminacao dos servicos prestados e materiais entregues, se for o
Caso;

b. se o valor cobrado corresponde exatamente ao que foi prestado e/ou
fornecido;

c. as condicoes para pagamento dispostas no contrato.

Il. Avaliacao dos servicos e constatacao do valor devido pela prestacao
dos servicos e o montante das glosas, se houver
Para correta conferéncia, o fiscal técnico devera realizar a avaliacdo dos servicos
prestados com base no resultado do acompanhamento da execucdo do contrato.

a. Glosa decorrente do acordo de nivel de servico

Ap6s a avaliacao dos servicos por meio do Acordo de Nivel de Servicos (ANS),
guando previsto no contrato, a soma dos pontos atribuidos em cada item de ava-
liacao, observados os parametros para sua aplicacao, devera ser enquadrada nas
faixas de ajuste no pagamento constantes do ANS.

b. Glosa decorrente da execucao parcial dos servicos

Apos avaliacdo dos servicos, se constatado que a contratada deixou de pro-
duzir os resultados ou executou parcialmente os servicos, a parcela financeira cor-
respondente devera ser glosada do valor definido para retribuicdo dos servicos,
caso a empresa venha a fatura-los na sua totalidade.

¢. Glosa decorrente de auséncias sem substituicao

As auséncias dos empregados sem a devida substituicao apenas serao objeto
de glosa quando:

a. representarem a auséncia dos servicos e NAQ estiverem relacionadas a com-
pensacdo de horas ja trabalhadas anteriormente no posto de trabalho ou;
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b. Representarem o aumento da produtividade por empregado, estabele-
cida no contrato, a exemplo dos contratados remunerados por produti-
vidade.

Calculo da glosa

Para identificacdo dos valores atribuidos para cada tipo de servico, o fiscal
devera consultar a proposta de preco e seus anexos. Além disso, devera verificar
junto a area ou responsavel pelas atividades de licitacbes e contratos a ocorréncia
de atualizacao dos valores da proposta inicial, realizada por meio de revisao e rea-
justes de precos concedidos no decorrer da vigéncia do contrato.

Nos contratos remunerados por produtividade, a exemplo do contrato de lim-
peza e conservacao, para o calculo da glosa, devera ser considerado o correspon-
dente ao valor pago pela produtividade diaria do empregado faltoso.

Exemplo:

X= Produtividade interna =

1 servente limpa 850m? por dia. X (R$/m?) /21 = 850%(3,76/21)= 152,19
Valor do m? mensal pago a empresa = R$ 152,19 a ser descontado por dia de
R$ 3,76/m? falta sem substituicao.

Més de agosto/2014 = 21 dias Uteis.

Mao de obra exclusiva

Nos contratos remunerados por postos de trabalho: jornada de trabalho:
44 semanais.

Regra geral: Valor a ser glosado por dia = valor do posto /pelos dias
Uteis do més.

Porém, devera ser observado se no contrato ha previsao de divisao do valor
do posto por 30 dias para calculo do valor da glosa, o qual devera ser utilizado.

Exemplo:

Valor do posto de trabalho =
R$ 3.200,00

3200/21=R$ 152,38 valor da glosa por

Més de referéncia= agosto/2014: dia.

21 dias Uteis.
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Mao de obra exclusiva

Nos contratos remunerados por postos de trabalho: jornada de traba-
lho: 12x36.

Valor a ser glosado por dia de falta sem substituicdo de 1 (um) emprega-
do = valor do posto/ horas de prestacao de servico do posto no més x horas
de prestacao de servico por dia por empregado = 6400/360 x12.

Exemplo:

Dados Calculo

Valor do posto de trabalho =
R$ 6.400,00

Horas de trabalho por empregado =

12 horas. 6.400/360x12 = R$ 213,33 valor da

glosa por dia.

Horas de prestacao de servico =
12 horas de prestacao de servico por
dia x 30 dias do més = 360 horas.

A glosa por falta sem substituicao ndo impede a aplicacao da glosa resul-
tante da afericao da qualidade por meio do Acordo de Nivel de Servico
(ANS), se algum de seus indicadores restar prejudicado, DESDE QUE o
prejuizo ndo tenha decorrido da falta sem substituicao ja glosada.

O fato gerador da glosa decorrente da execucdo parcial do objeto ndo
podera ser o mesmo da glosa decorrente da auséncia sem substituicao.

Glosa x sancao

A glosa nao devera ser confundida com sancao, pois decorre da baixa qua-
lidade dos servicos prestados ou de execucao parcial, resultando no ajuste do
pagamento, conforme estipulado no contrato por meio de acordo de nivel de
servico ou de acordo com 0s servicos prestados.

O valor da glosa é descontado diretamente do valor da nota fiscal da con-
tratada, pois seus termos ja estdo definidos no contrato, ndo necessitando de
processo administrativo para ser aplicado.

A sancao resulta de descumprimentos contratuais, sendo necessaria a instau-
racao de processo administrativo que assegure a empresa o direito ao contradito-
rio e a ampla defesa para sua aplicacao.

a. Aprovacao pelo gestor do contrato do valor da glosa antes da medicao
no SIASG

Se constatada divergéncia entre o valor devido pela prestacao do servico e o
valor faturado pela empresa, o fiscal técnico calculara o valor da glosa e submeté-
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lo-a ao gestor do contrato, com a devida justificativa e memoéria de calculo, para
aprovacao dos valores a serem pagos pela prestacao dos servicos.

A medicdao no SIASG somente serd realizada apés avaliacao e aprovacao do
gestor do contrato do valor a ser pago a contratada.

I. Registro da medicao no SIASG

O fiscal técnico devera registrar a medicao do valor a ser pago pela prestacao
dos servicos no Sistema de Gestdo de Contratos — Cronograma Fisico-Financeiro
— SICON, do Sistema de Administracdo de Servicos Gerais — SIASG, conforme
orientacoes dispostas no ANEXO 08.

Il. Emissao de relatério mensal de execuc¢ao do contrato

O Relatério mensal de acompanhamento da execucao do contrato sera ela-
borado conforme Modelo do ANEXO 09 e deverad contemplar, dentre outras, as
seguintes informacdes:

O controle do saldo contratual;

Demonstrar o saldo do contrato resultante da diferenca entre o valor anual
atualizado do contrato e o valor acumulado das execucoes.

Na demonstracao, deverao ser destacados os saldos relativos as parcelas esti-
madas e as parcelas fixas.

As_informacbes quanto as falhas ou quanto aos descumprimentos
ocorridos durante o més de execuc¢ao;

Registrar as ocorréncias observadas durante o acompanhamento da execu-
cdo, em especial as que configurem descumprimentos contratuais que prejudi-
guem a execucao dos servicos na forma contratada.

Demandas de correcao encaminhadas a contratada e as correcées por
ela promovidas;

Mencionar os expedientes encaminhados a contratada, solicitando correcdes ou
esclarecimentos, bem como as providéncias por ela adotadas e as justificativas apre-
sentadas, destacando as falhas ainda existentes.

Resultado da avaliacao dos servicos prestados, o valor a ser pago pela
prestacao dos servicos e o montante das glosas.

Informar o resultado da avaliacdo dos servicos prestados, bem como o resultado
da afericao da qualidade dos servicos, por meio do Acordo de Nivel de Servicos (ANS),
caso previsto no contrato.

Devera constar o valor devido a contratada pela prestacdo dos servicos, conside-
rando a avaliacdo dos servicos, o resultado do Acordo de Nivel de Servicos (ANS), os
materiais fornecidos e pagos por demanda, as glosas, se for o caso, bem como outros
fatores que possam repercutir na retribuicao financeira dos servicos prestados.




MODULDO 1
FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAOQ DOS SERVICOS E
FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE CONSUMO E BENS PERMANENTES

O valor glosado devera, obrigatoriamente, ser justificado no processo com a de-
vida memoria de célculo.

lll. Instrucao do processo e envio para pagamento
O processo de pagamento devera ser instruido com os seguintes documentos:

- Relatoério de acompanhamento mensal da execucao dos servicos;
- Relacao de materiais entregues, se for o caso;
- Nota fiscal devidamente conferida e atestada;
- Medicao no SIASG; e
- Outros documentos necessarios a comprovacao das informacoes cons-
tantes do relatorio.
A documentacao trabalhista podera compor o processo de pagamento.
O fiscal técnico encaminhara o processo ao gestor do contrato, para ateste da
nota fiscal e posterior envio para pagamento.

IV. Ateste da nota fiscal e envio para pagamento
O gestor do contrato atestara a nota fiscal com base nos seus proprios aponta-
mentos e nas informacdes constantes do Relatdrio do fiscal técnico.
O ateste devera ser realizado em um campo que nado prejudique as informacdes
gue constam do documento fiscal.
“O TCU determinou a DRT/PE que, em todos os atestos de faturas,
fizesse constar o carimbo ou outro instrumento que permitisse a iden-
tificacdo do servidor responsavel, com nome e matricula (item 1.3.9,
TC-014.085/06-9, Acordao n® 38/08-TCU-1° Camara).”
Apobs o ateste, encaminhar o processo a area financeira, para pagamento
da nota fiscal.

VII. Situacao de irregularidade no SICAF

A situacao de irregularidade da contratada no SICAF, quando constatada pela
area financeira, devera ser comunicada a area responsavel pela analise documen-
tal, que notificard a contratada para regularizacdo. Caso nao seja regularizado no
prazo concedido, devera comunicar ao gestor do contrato, para que solicite a area
ou ao responsavel pelas atividades de licitacoes e contratos apuracao do descum-
primento contratual relativo a nao manutencao das condicdes de habilitacao.

Mao de obra exclusiva

VIIl. Conta vinculada

Na existéncia de conta vinculada, o gestor do contrato enviara o processo
a area ou ao responsavel pelo acompanhamento da conta vinculada, para
efetuar o calculo dos valores que serao retidos da nota fiscal e provisionados
na conta vinculada.
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Mao de obra exclusiva

Apods a realizacdo do calculo dos valores a serem provisionados na conta
vinculada, o processo devera ser encaminhado para pagamento, destacando a
necessidade de devolucdo a area responsavel pela analise documental.

IX. Retencao da ultima nota fiscal

Até que a contratada comprove o pagamento das verbas rescisérias
ou a realocacao do empregado em outra atividade de prestacao de ser-
vico, sem que ocorra a interrupcao do contrato de trabalho, os valores
das faturas correspondentes a 1 (um) més de servicos deverdo ser retidos,
podendo-se utiliza-los para o pagamento direto aos trabalhadores no caso
de a empresa ndo efetuar os pagamentos em até 2 (dois) meses do encer-
ramento da vigéncia contratual.

3.6. Tarefas de encerramento do contrato

3.6.1 Fiscalizacao da extincdo do contrato de trabalho

34

Participantes e atribuicoes:

Gestor do contrato: Comunicar ao SAF a inadimpléncia de documenta-
cao ou irregularidades nas verbas rescisorias.

Area responsavel pela analise documental: solicitar e analisar a do-
cumentacao referente a extincdo do contrato de trabalho. Comunicar ao
gestor do contrato irregularidades na documentacao.

Area responsavel pela conta vinculada: Solicitar liberacdo do saldo
da conta vinculada.

Mao de obra exclusiva

Documentacao a ser apresentada no encerramento do contrato
A contratada devera entregar, até 10 (dez) dias ap6s o Ultimo més de presta-
cao dos servicos (extincdo ou rescisao do contrato), copias autenticadas dos docu-
mentos abaixo relacionados:

a. termos de rescisao dos contratos de trabalho dos empregados pres-
tadores de servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

b. comprovante de pagamento das verbas rescisorias;
guias de recolhimento da contribuicao previdenciaria e do FGTS, refe-
rentes as rescisdes contratuais;

d. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado; e

e. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
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Mao de obra exclusiva

A contratada podera optar pela entrega de cdpias nao autenticadas, desde
gue acompanhadas de originais para conferéncia no local de recebimento.

Nos casos em que ndo houver a rescisao do contrato de trabalho, a em-
presa devera apresentar a comprovacao de realocacao do empregado por
meio da GFIP.

Il. Analise da documentacao
Para analise da documentacao citada, a area responsavel devera observar as
orientacdes disposta na Portaria de definicao de critérios de amostragem.

lll. Indicios de irregularidades

Caso a empresa nao comprove a regularidade das rescisdes ou a realocacao
dos empregados em até 2 (dois) meses apds o encerramento do contrato, a ga-
rantia financeira e os valores das faturas retidas poderao ser utilizados para paga-
mento direto aos empregados da contratada.

A drea responsavel pela andlise documental dara ciéncia das ocorréncias ao
gestor do contrato, que comunicara o fato ao Superintendente de Administracao
e Financas, para que adote as providéncias de pagamento direto aos empregados
da contratada junto as areas competentes.

Quando nao for possivel a realizacdo dos pagamentos pela prépria administra-
cao, os valores retidos cautelarmente serao depositados junto a Justica do Trabalho,
para exclusivo pagamento das verbas trabalhistas e contribuicdes inadimplidas.

IV. Liberacao do saldo do recurso da conta vinculada
O saldo remanescente da conta vinculada sera liberado a empresa, ap6s
a comprovacao da quitacao de todos os encargos trabalhistas e previdencia-
rios relativos ao servico contratado.
A area responsavel pela conta vinculada devera solicitar a area financeira
a liberacao do saldo, bem como o encerramento da conta, considerando-se
o fim da vigéncia do contrato.

Participantes e atribuicoes:

Gestor do contrato: Comunicar necessidade de nova contratacdo. En-
viar recomendacdes de melhorias ao gerente da area demandante. Manifes-
tar-se quanto a regularidade da execucao do contrato, para fins de devolu-
cao da garantia. Manifestar-se quanto a capacidade técnica da contratada.

Fiscal do contrato: Prestar apoio quando solicitado. Enviar recomenda-
coes de melhorias ao gestor.

Area Responsavel pela analise documental: Prestar apoio quando
solicitado. Enviar recomendacdes de melhorias ao gestor
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3.6.2 Projeto basico/termo de referéncia para nova contratacao, manifestacao da
regularidade da execucao do contrato

I. Comunicacao da necessidade de elaboracao de Projeto basico/Termo

de Referéncia para nova contratacao

Caso seja constatada a necessidade de nova contratacao, o gestor devera
comunicar ao gerente da area requisitante dos servicos a necessidade de forma-
lizacao de equipe de contratacao para elaboracao de novo projeto basico/termo
de referéncia. Este devera ser enviado a Superintendéncia de Administracéo e
Financas (SAF), com antecedéncia minima de 5 (cinco) meses antes do término
da vigéncia do contrato.

A equipe de fiscalizacao, na fase de planejamento da contratacao, devera
prestar o apoio necessario para dirimir ddvidas e questionamentos.

Recomenda-se a todos os integrantes da equipe de fiscalizacdo uma andlise
das licdes aprendidas, resultando em recomendacdes de melhoria nos processos
para o melhor planejamento e realizacdo de futuras contratacées, a ser enviado
ao gestor, que consolidara as informacdes e emitira nota técnica de recomenda-
¢oes ao gerente da area demandante.

Il. Manifestacao quanto a regularidade da execucao do contrato, para

fins de devolucao da garantia

Até trés meses apds o encerramento do contrato, o gestor do contrato, com
base no Histérico de gerenciamento e fiscalizacdo do contrato e, ainda, conside-
rando a existéncia de processo administrativo em andamento que implique san-
cao pecuniaria, devera manifestar-se sobre a regularidade da execucao, visando
a emissao do certificado de regularidade da execucdo para fins de devolucdo da
garantia, conforme Modelo ANEXO 10 .

O certificado de regularidade da execucao devera ser encaminhado a area ou
ao responsavel pelas atividades de financas, para fins de devolucdo da garantia.

lll. Manifestacao quanto a execuc¢ao do contrato, para fins de emissao de
atestado de capacidade técnica
Com base no Histérico de Gestao e Fiscalizacdo do contrato, o gestor, quan-
do solicitado, devera manifestar-se sobre a capacidade técnica da contratada,
para fins de emissdo de atestado de capacidade técnica pela area ou responsavel
pelas atividades de licitagdes e contratos.
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CAPITULO II- FISCALIZACAO DO FORNECIMENTO DE BENS
PERMANENTES E MATERIAIS DE CONSUMO

1. Definicao e legislacao

Material de Consumo: aguele que, em razao de seu uso corrente e da defi-
nicdo da Lei n. 4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua
utilizacao limitada a dois anos.

Material Permanente: aguele que, em razdo de seu uso corrente, nao per-
de a sua identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

A INSTRUCAO NORMATIVA ANAC n° 55, de 25 de Outubro de 2011, dispoe
sobre os procedimentos gerais referentes a administracdo, controle, uso, forneci-
mento, responsabilidade, guarda, transferéncia, cessao, alienacao, e outras for-
mas de desfazimento de materiais a serem observados no ambito da Agéncia.

2. Empenho

a. Compra centralizada: quando os bens e materiais de consumo forem li-
citados pela Sede/BSB para atender a demanda de mais de uma Unidade
da ANAC, o empenho e o pagamento serao realizados pela GTFC/SAF, e
a entrega ocorrera nas diversas unidades beneficiadas.

b. Compra descentralizada: quando os bens e materiais de consumo forem
licitados por uma unidade executora para atender a sua demanda e/ou
de outras unidades da ANAC, o empenho e o pagamento serao reali-
zados pela unidade executora, mediante descentralizacdo das dotacoes
e créditos realizados pela GPOF/SAF, e a entrega nas diversas unidades
beneficiadas.

O empenho deveré ser encaminhado a unidade de almoxarifado de cada unidade
beneficiada, para adocao das providéncias necessarias ao fornecimento. Encaminhar,
também, cépia do empenho a Geréncia de Logistica/SAF, para conhecimento.

Quando decorrente de Ata de Registro de Preco (ARP) licitada pela ANAC, o
empenho sera demandado pelo gerente da ata a unidade executora responsavel.

3. Responsabilidade para demandar a empresa

A area ou o responsavel pelo almoxarifado, ou o gerente da ARP, ao receber
a nota de empenho, devera encaminha-la a empresa, comunicando o prazo para
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entrega, conforme previsto na proposta de preco, Edital da licitacdo ou Ata de
Registro de Preco.

O empenho podera ser remetido via correio eletrénico ou convencional (Cor-
reios); porém, em ambos 0s casos, devera ser assegurado o recebimento da nota
de empenho pela contratada, por meio de comprovante de recebimento.

4. Recebimento provisério

Os bens permanentes e materiais de consumo serao entregues na respec-
tiva unidade beneficiada, e o gestor do almoxarifado os recebera de forma
provisoria.

5. Recebimento definitivo

I. Materiais de consumo

Serdo aceitos pelo gestor do almoxarifado da Unidade beneficiada, nos ter-
mos da IN/ANAC n° 55/11, se o valor do montante da aquisicao for até o limite
de convite (R$ 80.000,00). Valores acima deste receberdo o aceite pela Comissao
Permanente de recebimento de bens da Unidade beneficiada;
Il. Bens permanentes

Serao aceitos pelo gestor de patriménio da Unidade beneficiada, nos termo
da IN/ANAC n° 55/11, se o valor do montante da aquisicao for até o limite de
convite (R$ 80.000,00). Valores acima deste receberdo o aceite pela Comissao
Permanente de recebimento de bens da Unidade beneficiada;
lll. Nota Técnica

Caso o bem permanente ou o material de consumo possua caracteristicas
gue demandem conhecimento especifico, devera ser avaliado pela area técnica
correspondente, que emitira nota técnica quanto a aceitacao do bem.

6. Registro patrimonial e lancamento da garantia

O gestor do patriménio da Unidade beneficiada, antes do envio da nota fiscal dos
bens permanentes para pagamento, devera realizar o registro patrimonial (tombamen-
to) e o lancamento da garantia no sistema de controle patrimonial, de acordo com o
prazo estabelecido no Edital de licitacdo ou Ata de Registro de Preco.

O gestor do almoxarifado da Unidade beneficiada, antes do envio da nota
fiscal para pagamento dos materiais de consumo, devera realizar o lancamento
da nota fiscal no sistema de almoxarifado, para inclusdo no estoque da ANAC.

Nas aquisicoes de materiais de consumo/bens permanentes, o fato gerador
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da despesa é a entrega do bem. Assim, cada Unidade detentora da responsabi-
lidade pelo controle dos materiais/bens entregues devera proceder aos registros
nos sistemas de controle patrimonial ou de almoxarifado dentro do més de ocor-
réncia do fato e encaminhar para o setor financeiro das UGEs para apropriacao
dos documentos fiscais no SIAFI até o dia 08 do més subsequente ao da entrega
(com efeitos contabeis do més anterior).

Caso nao seja possivel realizar o recebimento definitivo dentro do més da en-
trega dos materiais/bens (fato gerador), a Unidade beneficiada, a partir do recebi-
mento provisério, devera registrar no sistema patrimonial/almoxarifado e enviar a
nota fiscal ao setor financeiro, para apropriacao do saldo patrimonial no SIAFI, com
0 objetivo de evitar divergéncias de competéncias entre os sistemas. Nestes casos, o
envio devera ocorrer por meio de despacho, com a informacao de que a demanda
visa apenas a apropriacao patrimonial do material/bem sem o respectivo pagamen-
to, o qual s6 devera ocorrer ap6ds o recebimento definitivo e ateste da nota fiscal.

7. Ateste da nota e envio para pagamento

O gestor do almoxarifado da Unidade beneficiada atestara a nota fiscal referen-
te a entrega dos materiais de consumo e a encaminhara para pagamento, desta-
cando a informacao de que o material serd de consumo imediato ou permanecera
no estoque do almoxarifado, para distribuicdo de acordo com a demanda.

O gestor do patriménio da Unidade beneficiada atestara a nota fiscal refe-
rente a entrega dos bens permanentes e a encaminhara para pagamento.

O ateste devera ser realizado na nota fiscal de venda, e ndo na nota fiscal de
simples remessa.

Exemplo: Nota Fiscal com o CFOP - Classificacdo Fiscal de Operacao
(Codigo que indica a operacao fiscal ocorrida quando da emissao de uma
Nota Fiscal) codigo n® 6949 ou 5949, indica que esta NF é de simples
remessa, o que a classifica como um documento improprio para o paga-
mento da despesa.

A nota fiscal correta deve conter, por exemplo, os Cdédigos
6101/5101/6102/5102.

E possivel verificar se a NF é de Simples Remessa ou n&o, no seu cam-
po superior(esta denominacdo consta por extenso).

A nota fiscal devera receber um carimbo do patriménio, com o numero e
data do registro patrimonial (tombamento).
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8. Controle da garantia do bem permante ou material de
consumo.

O gestor do almoxarifado, nos casos de material de consumo, e o gestor de patri-
monio, Nos casos de bens permanentes, serdo 0s responsaveis por acionar a empresa
(caso exista contrato) ou o fabricante, nas constatacoes de defeitos, os quais estao
devidamente cobertos pela garantia, observado o prazo de vigéncia da garantia.

A cobertura de garantia ndo deve ser confundida com servicos de suporte e
manutencao, as quais atuam de forma preventiva e corretiva nas constatacoes
nao cobertas pela garantia.

9. Problemas constatados

Caso seja constatado algum problema durante a entrega ou, quando aciona-
da a garantia e a empresa nao honrar com o pactuado, o gestor do almoxarifado
ou do patriménio, cada um na sua esfera de atuacao, devera notificar a empresa
para que, no prazo de 5 (cinco) dias, regularize a situacao.

Vencido o prazo sem que a empresa tenha se manifestado ou ndo tenha
sanado a irregularidade, o gestor devera encaminhar comunicado a area ou res-
ponsavel pelas atividades de licitacbes e contratos, juntamente com as demandas
de correcao a contratada, para que essa adote as providéncias quanto a apuracao
dos fatos.
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