Ministério da Educagao
Universidade Federal do Piaui
Pro-reitoria de Administracao

PORTARIA PRAD/UFPI N2 21 DE 25 DE JANEIRO DE 2022

Estabelece normas e procedimentos referentes a
gestdo e fiscalizagdo de contratos, exceto
contratos de obras e servigos de engenharia.

A PRO-REITORA DE ADMINISTRAGAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO PIAUI, no uso de
suas atribuicdes legais, e CONSIDERANDO:

- a competéncia delegada por meio do Ato da Reitoria N° 94/12, de 17 de janeiro de 2012,
gue permite a pratica de atos de administracdo necessarios ao desempenho das atribuicées da Pro-
Reitoria de Administracdo, e considerando;

-a Lei N° 8666/93, a Instrugdo Normativa N2 5/2017 e o decreto 10.139/2019;
RESOLVE:

Art. 12 Esta portaria dispde sobre normas, diretrizes e metodologias de trabalho
concernentes a gestdo e a fiscalizacdo de contratos no ambito da UFPI, abrangendo contratos de
servicos continuados, contratos de fornecimento (sentido amplo e sentido estrito) e contratos de
concessao de uso oneroso, excetuando-se os contratos de obras e servicos de engenharia.

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS
Secao |

Das Competéncias do Gestor de Contrato de Servigos Continuados e dos Contratos de Fornecimento:

Art. 2° - S3o competéncias do Gestor de Contratos de Servicos Continuados e Contrato de
Fornecimento:

| - ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuagao.

II- possuir copia do contrato, do edital da licitacdo e seus anexos, e da proposta
vencedora da licitacao;
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[ll- coordenar e comandar atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa,
setorial e ao publico usuario;

IV- verificar se a execucdao dos servicos estd em conformidade com o objeto da
contratacdo, observado o Termo de Referéncia;

V- validar as solicitacdes de pagamento com recebimento definitivo para instruir a
efetivacdo de pagamentos;

VI - determinar a contratada a regularizacdo das falhas e defeitos observados, solicitando
a Geréncia de Contratos as providéncias que ultrapassem sua alcada, em tempo habil para ado¢do das
medidas convenientes, inclusive no que se refere a proposicao de sancao, se for o caso;

VIl — definir e estabelecer as estratégias da execu¢dao do objeto, bem como tragar metas
de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato.

VIII- adotar, tempestivamente, as providéncias necessdrias a prorrogacao, a qualquer
alteracdo do contrato ou a efetivacdo de nova licitacdo, quando for o caso;

Secao ll

Das Competéncias do Gestor de Contrato de Concessdo de Uso Oneroso

Art. 32 S3o competéncias do Gestor de Contrato de Concessdao de Uso Oneroso:
| - ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuacdo;

Il - possuir copia do contrato, do edital da licitacdo e seus anexos, e da proposta
vencedora da licitagao;

lll - ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de
suas clausulas, assim como das condi¢des constantes do edital e seus anexos, com vistas a identificar as
obrigagdes in concreto tanto da administracao contratante quanto da contratada;

IV - emitir e enviar GRU conforme as cldusulas contratuais, assim como calcular as
atualizacGes de valores por motivo de atraso;

V- elaborar a tabela de mensalidades, levando em consideracdo o calendario académico e
a horma contratual;

VI- realizar vistorias periddicas nos espacos para avaliar as condi¢Ges do espaco bem
como a qualidade dos servigos prestados;

VIl- encaminhar a Geréncia de Contratos trimestralmente relatério produzido a partir das
avaliagcdes realizadas nas vistorias;

VIII- tomar providéncias para sanar irregularidades identificadas, e caso fuja de sua alcada
comunicar formalmente ao Gestor do Contrato;

IX- notificar por escrito a concessionaria por qualquer falta por ela cometida;

X- notificar o concessionario quando houver atraso no pagamento da mensalidade;
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XI- exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condi¢des contratuais assumidas,
constantes das cldusulas e demais condicdes do Edital da Licitacdo e seus anexos, planilhas,
cronogramas etc;

XllI- comunicar formalmente ao Gestor do Contrato a necessidade de altera¢des do
guantitativo do objeto ou modificacdo da forma de sua execucdo, em razdo do fato superveniente ou de
outro qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

XllI- impedir a sublocacao do espaco;e

XIV- comunicar a Geréncia de Contratos, em tempo habil, qualquer ocorréncia que
requeira decisdes ou providéncias que ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou iminéncia
de prejuizo ao interesse publico.

Secao lll

Das Competéncias dos Fiscais de Contratos de Servicos Continuados e de Fornecimento:

Art. 4° - S3o competéncias dos Fiscais de Contratos de Servicos Continuados e de
Fornecimento:

| - ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuacao;

Il - possuir cépia do contrato, do edital da licitacdo e seus anexos, e da proposta
vencedora da licitacao;

Il - ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de
suas clausulas, assim como das condi¢des constantes do edital e seus anexos, com vistas a identificar as
obrigacgdes in concreto tanto da administracao contratante quanto da contratada;

IV- conhecer e reunir-se com o preposto da contratada, quando o contrato exigir
preposto;

V- realizar Fiscalizacdo Técnica que é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestagcdo dos servigos estdao compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado;

VI - realizar Fiscalizacdo Administrativa que é o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execucdo dos servigos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento;

VIl - realizar Fiscalizacao Setorial que é o acompanhamento da execug¢do do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdao dos servigos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo érgao ou entidade;

VIIl- exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condi¢cbes contratuais
assumidas, constantes das clausulas e demais condi¢cGes do Edital da Licitagcdo e seus anexos, planilhas,
cronogramas etc;
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IX- comunicar formalmente a Geréncia de Contratos a necessidade de alteragdes do
quantitativo do objeto ou modificagao da forma de sua execugao, em razao do fato superveniente ou de
outro qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

X- impedir que empresas subcontratadas venham a executar servicos e/ou efetuar a
entrega de material quando ndo expressamente autorizadas para tal, salvo, nos casos em que haja
previsdo contratual;

XI- notificar por escrito a empresa por qualquer falta por ela cometida;
Xll-notificar fornecedores para regularizacdo do SICAF e demais certiddes;

XIll - solicitar formalmente a empresa contratada substituicdo dos funciondrios
terceirizados, apresentando a justificativa para a substituicao;

XIV-zelar para que os valores a serem pagos nos contratos de prestagdo de servigos ndo
ultrapassem os créditos correspondentes;

XV- proceder a obrigatdria verificacdo na liquidacao de despesa, para fins da apuragao da
importancia correta a ser paga, e a quem deve ser pago (CNPJ), de que objeto a que se refere o
pagamento foi completamente realizado, e de que as obrigacbes fiscais, sociais trabalhistas e
previdenciarias foram cumpridas, os recolhimentos do FGTS e INSS foram efetivamente liquidados,
tendo em vista a responsabilidade solidaria e subsidiaria do ordenador de despesas nas contratacdes de
servicos que envolvam mao-de-obra terceirizada, conforme arts. 70 e 71 da Lei de LicitacGes e
Contratos;

XVI- conferir se os valores da nota fiscais estdo de acordo com o valor do contrato e
proceder o processo de pagamento;

XVII- conferir os valores de diferenca de repactuacao a serem faturados pela contratada e
proceder com processo de pagamento; e

XVIll- comunicar a Geréncia de Contratos, em tempo habil, qualquer ocorréncia que
requeira decisdes ou providéncias que ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou iminéncia
de prejuizo ao interesse publico.

Secao IV

Das Competéncias do Fiscal do Contrato de Concessao de Uso Oneroso

Art. 5° S3o competéncias do Fiscal de Contrato de Concessao de Uso Oneroso:
| - ter conhecimento prévio de sua competéncia e atuacgao;

Il - possuir copia do contrato, do edital da licitacdo e seus anexos, e da proposta
vencedora da licitacao;

Il - ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar, principalmente de
suas clausulas, assim como das condi¢des constantes do edital e seus anexos, com vistas a identificar as
obrigacdes in concreto tanto da administracdo contratante quanto da contratada;
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IV - emitir e enviar GRU conforme as clausulas contratuais, assim como calcular as
atualizagOes de valores por motivo de atraso;

V- elaborar a tabela de mensalidades, levando em consideragao o calenddrio académico e
a norma contratual;

VI- realizar vistorias periddicas nos espacos para avaliar as condicdes do espaco bem
como a qualidade dos servigos prestados;

VIl- encaminhar a Geréncia de Contratos trimestralmente relatério produzido a partir das
avaliagOes realizadas nas vistorias;

VIII- tomar providéncias para sanar irregularidades identificadas, e caso fuja de sua alcada
comunicar formalmente ao Gestor do Contrato;

IX- notificar por escrito a concessiondria por qualquer falta por ela cometida;
X- notificar o concessiondrio quando houver atraso no pagamento da mensalidade;

XI- exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as condi¢des contratuais assumidas,
constantes das cldusulas e demais condicdes do Edital da Licitacdo e seus anexos, planilhas,
cronogramas etc.;

XllI- comunicar formalmente ao Gestor do Contrato a necessidade de altera¢des do
guantitativo do objeto ou modificacdo da forma de sua execucdo, em razao do fato superveniente ou de
outro qualquer, que possa comprometer a aderéncia contratual e seu efetivo resultado;

Xlll- impedir a sublocacdo do espaco; e

XIV- comunicar ao Gestor de Contrato, em tempo habil, qualquer ocorréncia que requeira
decisdes ou providéncias que ultrapassarem sua competéncia, em face de risco ou iminéncia de prejuizo
ao interesse publico.

Segao V

Das Competéncias da Geréncia de Contratos

Art.62 S3o competéncias da Geréncia de Contratos, além de orientar e direcionar sobre
assuntos referentes a gestado e fiscalizacdo de contratos:

I- providenciar a elaboracdo e publicacdo no DOU dos contratos de servicos continuados;

II- encaminhar a empresa contratada carta de apresentacdo do fiscal do contrato
informando telefone e e-mail institucional para contato;

IlI- compartilhar com os fiscais e gestores do contrato os arquivos referentes ao contrato;

IV- manter atualizada as informacdes gerais sobre os contratos de servicos continuados
da UFPI;

V- informar as empresas contratadas sobre tramites contratuais e suas possiveis
alteragdes;
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VI- iniciar o tramite de prorrogacdo de vigéncia 6 (seis) meses antes do término da
vigéncia, com abertura de processo (caso ndo exista processo de prorrogacao aberto) ou utilizacdo de
processo ja existente;

VII- gerenciar o tramite processual das prorrogacdes e alteracdes contratuais e de
reequilibrio econdmico-financeiro;

VIll- providenciar a abertura, assim como a instrucdo dos processos que apuram
irregularidades e/ou descumprimentos contratuais;

IX- iniciar os tramites referentes a defesa prévias nos processos que apuram
irregularidades e/ou descumprimentos contratuais;

X- notificar a contratada sobre a instauracdo de procedimento de apuracdo e conceder
prazo para que a mesma apresente a defesa prévia;

XI- realizar analise da defesa apresentada pela contratada e emitir relatério;

Xll- comunicar a Pro-reitoria de Administragdo, Diretoria Administrativa, gestores e fiscais
com um 1(um) ano de antecedéncia término da vigéncia contratual, conforme art. 57 da Lei 8666/93;

Xlll- elaborar relatdrios das prorrogacdes, reajustes, repactuacdes e demais alteracdes
contratuais;

XIV- encaminhar quadrimestralmente a planilha de funcionarios terceirizados atualizada
da UFPI a Controladoria Geral da Unido;e

XV- Encaminhar os processos referentes a contratos em situacdo de inscricdo em Divida
Ativa a Procuradoria Geral Federal para as providéncias.

CAPITULO Il
DA INDICACAO E DESIGNACAO DO GESTOR E FISCAIS DO CONTRATO
Segao |

Da indicagao e Designacao do Gestor e Fiscais do Contrato

Art.72 As indicacOes dos gestores e fiscais devem ser realizadas, preferencialmente, junto
a elaboracdo do Documento de Formalizacdo da Demanda pelo demandante. Caso o Documento de
Formalizacdo de Demanda ndo apresente a indicacdo, o setor solicitante deve realiza-la apds a
homologacdo do pregdo, junto com a solicitacdo de emissdo de empenho e a formalizacdo do contrato
para que a Diretoria Administrativa providencie a emissdo da Portaria de designacao de gestor e fiscal.

Pardgrafo primeiro. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor,
por nao se tratar de ordem ilegal, devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e as limitacdes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes, se for o caso.

Pardgrafo segundo. Ocorrendo a situagdo de que trata o pardgrafo primeiro deste artigo,
observado a necessidade de assisténcia especializada, a Administracdo deverd providenciar a
qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicGes, conforme a natureza e complexidade do
objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida.
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Art.82 O gestor ou fiscal que se afastar por motivo de qualificagdao, cessao, colaboracgao
técnica, ou outro afastamento considerado de longa duragdao, deverd comunicar formalmente, com
antecedéncia minima de cinco dias Uteis antes do afastamento, a Geréncia de Contratos e aos demais
membros designados na portaria correspondente sobre o afastamento, a fim de que estes identifiguem
a necessidade ou nao de revisao da portaria de fiscalizagao.

CAPITULO Il
DO INICIO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Art. 9° Ao iniciar a execugdo contratual deverdao ser adotadas as seguintes providéncias
pelos Gestores e Fiscais do Contrato:

I- realizar a guarda de toda documentagdo referente ao contrato, desde o edital de
licitacdo que originou o contrato, o contrato, portaria de nomeacgao do fiscal e as documentag¢des que
forem produzidas com a execugdo; e

II- enviar carta de apresentacdo como fiscal/gestor do contrato a empresa contratada. A
carta deverd conter os telefones e e-mails pelos quais a empresa manterd comunicagdo com a equipe de
fiscalizacdo (gestor e fiscais).

CAPITULO IV
DO PROCEDIMENTO PARA PAGAMENTO
Secao |

Do Procedimento para pagamento

Art. 10. Os procedimentos que devem ser adotados referentes ao pagamento contratual

I- o fiscal receberd o relatério da empresa contratada com as informagdes sobre o
pagamento, juntamente com a documentacdo comprobatéria, com excecdo da nota fiscal que sé devera
emitida apds a conferéncia do fiscal e sua autorizagcdo por escrito para a contratada;

II- o fiscal providenciard o cadastro do processo eletrénico de pagamento no SIPAC,
adicionando as pecas indicadas nas letras abaixo, conforme o caso. Para as pecas a), t) e x), o SIPAC
possui modelos previamente cadastrados, aptos para preenchimento das informacgdes:

a) solicitacdo de pagamento de servicos (com contrato) - com a valida¢do do Gestor do
Contrato;

b) folha de pagamento de terceirizados (somente para contratos com dedica¢do exclusiva
de m3o de obra);

c) relacdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP (somente para contratos com
dedicacdo exclusiva de mdo de obra);
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d) comprovante de pagamento de terceirizados (somente para contratos com dedicagao
exclusiva de mdo de obra);

e) contracheque de terceirizados (somente para contratos com dedicagdo exclusiva de
mao de obra);

f) cartdo ponto de terceirizados (somente para contratos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra);

g) comprovante de recebimento/vale alimentagdo (somente para contratos com
dedicagdo exclusiva de mdo de obra);

h) comprovante de recebimento/ vale transporte (somente para contratos com dedicacdo
exclusiva de mdo de obra);

i) planilha mensal de faturamento;
j) instrumento de medigdo de resultados-IMR (quando couber);

k) relatorio GFIP/SEFIP -conectividade social (somente para contratos com dedicacdo
exclusiva de mdo de obra);

[) certidao negativa CNJ;
m) certiddao negativa de licitantes inidoneos;
n) declaragao do SICAF;

o) declaracdo da empresa de optante do simples (se couber) (original assinada pelo
representante legal);

p) GPS (INSS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento (somente para
contratos com dedicac¢do exclusiva de mao de obra);

q) GRF (FGTS) acompanhada do respectivo comprovante de pagamento (somente para
contratos com dedicacdo exclusiva de mao de obra);

r) relatério de fiscalizacdo;
s) nota de empenho;

t) relatdrio circunstanciado de recebimento provisoério e definitivo de servicos - assinado
pelo fiscal que fez o recebimento provisério e pelo gestor do contrato, declarando o recebimento
definitivo do servico;

u) nota fiscal/fatura;

v) verificacdo de autenticidade da nota fiscal;
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w) ateste de servigos prestados;
X) check list de pagamento; e

y) despacho de solicitagdo de pagamento de despesa.

Art.11. Todos os documentos deverdo ser inseridos no processo eletronico de pagamento
no SIPAC, conforme nomenclatura descrita no Art. 92 inciso Il, cada documento deverd ser inserido de
forma individual, obedecendo rigorosamente a ordem da documentacao.

Art. 12. Todos os campos dos formularios de solicitacdo de pagamento e do check list de
pagamento deverdo ser preenchidos e assinados via SIPAC ou via certificacdo digital valida.

Art. 13. Devera ser utilizado o modelo de despacho de solicitacio de pagamento de
servico que estd cadastrado no SIPAC.

Art. 14. O fiscal devera conferir se existe saldo no empenho para pagamento da fatura,
caso nao seja suficiente devera solicitar reforco do empenho junto a Geréncia de Execug¢ao Contabil.

Art. 15. O fiscal deverd observar os documentos que precisam ser cadastrados como
sigilosos.

Art. 16. O processo devera ser cadastrado com as seguintes nomenclaturas:

I- usuario de autuacdo: Nome do fiscal do contrato;

lI-tipo de processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS (COM CONTRATO);
lll-assunto do processo: SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE SERVICOS (COM CONTRATO);
IV-assunto detalhado: PAGAMENTO DA NF XXXX CONTRATO N° XXX/XX EMPRESA XXXX;
V-natureza do Processo: Ostensivo;

VlI-unidade de origem: NOME DO SETOR DO FISCAL SOLICITANTE;

Vll-interessado: NOME E CNPJ DA EMPRESA.

Art. 17. O processo de pagamento deverd ser encaminhado a Geréncia de Custos até o dia
10 do més subsequente ao més da prestacdo do servigo.

Art. 18. Quando a abertura do processo eletronico de pagamento for realizada em atraso
e quando houver morosidade nos encaminhamentos do processo apds a emissdao da nota fiscal pela
contratada, resultando em juros e multas fiscais e atualizacdo monetaria dos valores devidos a
contratada, poderd ser iniciado processo de apuracdao administrativa de responsabilidade do gestor e
fiscal do contrato e/ou de quem deu causa aos atrasos.

Paragrafo Unico: E responsabilidade do fiscal a conferéncia dos valores e quantidades
contratuais, assim como a abertura do processo dentro do prazo previsto no Art. 15. Caso seja
identificada alguma divergéncia caberd ao fiscal providenciar o ajuste junto a contratada. A falta de
algum documento devera ser relatada em despacho e dar prosseguimento na tramitacdo do processo.

CAPITULO V

9

Campus Universitario Ministro Petr6nio Portela, SG 07, s/n, Bairro Ininga, Teresina, Piaui, Brasil; CEP 64049-550.
Telefone: (86) 3215-5581. Internet: www.ufpi.br


http://www.ufpi.br/

DOS PROCEDIMENTOS PARA APURAR IRREGULARIDADES E/OU DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS

Art. 19. O procedimento adotado pela UFPI para apurar irregularidades e ou
descumprimentos contratuais serd composto de quatro fases, conforme a Lei 8.666/1993:

I- fase preliminar: possibilitar a empresa apresentar justificativas quanto a conduta que
ensejou a abertura do procedimento;

II- fase da defesa prévia: ndo sendo aceitos os argumentos da justificativa serd aberto
prazo para apresentacdo de defesa prévia;

lll-fase de aplicacdo da sancdo: se os argumentos presentes na defesa ndo forem
suficientes para afastar a sangdo prevista e/ou ndo forem apresentadas as provas do alegado, a sangdo
serd aplicada pela autoridade competente com abertura de prazo para recurso administrativo; e

IV- fase recursal: protocolado o recurso, se ndo reconsiderar a decisdo, a autoridade que
aplicou a sang¢do remetera o recurso a autoridade imediatamente superior para andlise e decisdo sobre
O recurso.

Art. 20. Procedimentos na fase preliminar:

I- caberd ao fiscal e/ou gestor do contrato, ao perceberem falhas, solicitar a empresa
contratada a apresentacdo de justificativas e medidas para a solu¢do do problema. A agdo do fiscal e/ou
gestor serd por meio de Oficio de Notificacdo, no qual descreverd o fato, a previsdo contratual, as
medidas que deverdo ser adotadas pela empresa para solucionar o problema e o prazo para que seja
apresentada a resposta da contratada;

II- caso a questdo nao seja resolvida na fase preliminar dentro do prazo estabelecido pelo
fiscal e/ou gestor do contrato, o mesmo deverd informar formalmente a Geréncia de Contratos sobre o
ocorrido e da ndo solucdo por parte da empresa. No mesmo documento o fiscal solicitara a abertura de
processo para apurar se houve descumprimento contratual e nele anexar todos os documentos
comprobatdrios;

llI- ao receber o documento do fiscal do contrato a Geréncia providenciar a instrucdo e
abertura de processo para apurar o possivel descumprimento contratual. Apdés a autorizacdo da
Diretoria serd aberto processo de apuracdo; e

IV- com o processo em maos a Geréncia de Contratos dard inicio a fase defesa prévia;
Art. 21. Procedimentos da fase defesa prévia:

I- a Geréncia de Contratos notificara o fornecedor para que o mesmo no prazo de cinco
dias Uteis apresente sua defesa;

II- apds o término do prazo, caso o fornecedor apresente defesa esta sera analisada pela
Geréncia de Contratos, que emitira um relatério sobre a continuidade ou ndo do processo. O relatério
deverd ser apreciado pela Diretoria Administrativa que deliberara sobre a aplicacdo ou ndo de sancao;

lll- em caso de ndo apresentacdo de defesa pelo fornecedor a Geréncia de Contratos
emitira relatério sobre a continuidade do processo. O relatério devera ser apreciado pela Diretoria
Administrativa que deliberara sobre a aplicacdo ou ndo de sancao;
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IV- caso a Diretoria Administrativa decida pela aplicagdo da sancdo, ira proferir decisao
fundamentada e dar-se-4 inicio a fase de aplicagao da san¢do; ou

V - caso a Diretoria Administrativa decida pela ndo aplicagdo da sancgdo, ird proferir
decisdo fundamentada e encaminhard o processo a Geréncia de Contratos para notificar a empresa
contratada do deferimento da defesa e do arquivamento do processo;

Art. 22. Procedimentos na fase de aplicacdo de Sancdo:

| - a Diretoria Administrativa produzird com base nos autos processuais um documento
intitulado decisdao fundamentada. Neste documento a Diretoria Administrativa decide sobre a
ocorréncia dos fatos notificados pelo Fiscal do Contrato, elencando todos os pontos fixados pela
Administracdo como irregulares e, eventualmente abordados na defesa, se houver, com foco no
contraditério e ampla defesa, decidindo pela imposicdo da penalidade e/ou rescisdo contratual,
justificando a sancdo adotada, cuja uma das vias assinadas deve ser encaminhada a empresa como
anexo a notificacao;

Il - a Geréncia de Contratos notificara a contratada da decisdo da Diretoria Administrativa,
encaminhando cépia da decisdo fundamentada;

lll - a contratada terd o prazo de cinco dias, a contar da data de recebimento da
notificacdo, para, querendo, protocole recurso a Diretoria Administrativa.

Art. 23. Procedimentos na fase recursal:

I- caso o recurso seja apresentado caberd a Diretoria Administrativa analisar a
tempestividade do recurso, e decidir se revisa ou ndo sua decisao anterior;

Il - caso o recurso seja intempestivo, ou nao tenha sido interposto, serdo providenciados
o registro e a publicacdo da sancao;

Il - caso o recurso seja interposto dentro do prazo, a Diretoria Administrativa dara efeito
suspensivo a decisdo de aplicacdo de penalidade(s) e decidird se mantém ou ndo a sua decisdo, caso a
decisdao anterior seja mantida o Diretor encaminhara o processo a Pro-Reitoria de Administracao;

IV- o Pré-reitor de Administracdao decidird entre deferir o recurso, indeferir o recurso e
manter a decisdo anterior ou indeferir o recurso e alterar a sancao;

V- caso exista a possibilidade de agravamento da sancdo, o Pro-reitor concedera prazo de
cinco dias Uteis para que a contratada apresente suas alegacdes finais;

VI- o Pré-reitor de Administracdo manifestara sua decisdo sobre o recurso através da
decisdao fundamentada, em caso de aplicacdo de sanc¢do baixara portaria de aplicacdo de penalidade e
encaminhara processo A Geréncia de Contratos para as providéncias referentes a registros e notificagdo
a contratada;

VII- caso seja aplicada multa a Geréncia de Contratos tomara as providéncias cabiveis
para a cobranca dos valores devidos, assim como; e

VIIl- apds as publicacGes a Geréncia de Contratos: encaminhara oficio notificando a
empresa contratada sobre aplicacdo da san¢do, acompanhara no caso de multa o pagamento da mesma
e tomara demais e providencias quanto a finalizagcdo dos tramites.
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CAPITULO VI
DAS PRORROGACOES, ALTERACOES E RECOMPOSICAO DE PRECOS CONTRATUAIS
Secgao |

Das Prorrogacodes de Vigéncia

Art.24. A duracdo dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentadrios, observado o disposto no art. 57 da Lei no 8.666, de 1993:

| - nas contratacdes de servicos a serem executados de forma continua, poderdo ter sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, com vistas a obtencdo de precos e condicdes mais
vantajosas para a administracao, limitada a 60 (sessenta) meses; e

[I- em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da autoridade
competente, o prazo de 60 (sessenta) meses podera ser prorrogado por até 12 (doze) meses.

Art.25. Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente
autorizada pela autoridade competente, devendo ser promovida mediante celebragdo de termo aditivo.

Art. 26. A prorrogacdo de vigéncia serd providenciada pela Geréncia de Contratos, que
devera:

| -iniciar o tramite de prorrogacdo de vigéncia com 6 (seis) meses de antecedéncia do
término da vigéncia do contrato, utilizando preferencialmente o processo que originou o contrato a fim
de que todos os procedimentos referente as prorrogacdes tramitem em um Unico processo ou, caso
ndo seja possivel utilizar o processo que originou o contrato, devera ser providenciado a abertura de
processo eletrénico via sistema SIPAC/UFPI o qual serd utilizado para todas as prorrogacées futuras, se
houver;

II- encaminhar o processo de prorrogacao de vigéncia a Diretoria Administrativa para
ciéncia sobre o inicio dos tramites da prorrogacdo e para autorizacdo do inicio dos tramites quando se
tratar de prorrogacao excepcional.

Ill- encaminhar o processo de prorrogacao de vigéncia ao Fiscal para:

a) preenchimento do Relatdrio de Analise de Prorrogacdo de vigéncia sobre a
execugao contratual;

b) preenchimento do Relatdério de Impacto de Descontinuidade, caso de prorrogacao
excepcional;

c) anexar a manifestacdo formal da Contratada sobre interesse ou ndo em prorrogar
o contrato;

d) anexar manifestacdo a respeito da atualizacdo ou ndo do mapa de risco original da

gestdo contratual (caso necessario);

e) anexar a certiddo do Sistema de Cadastramento de Fornecedores - SICAF da
empresa e demais certiddes: CEIS, CNIA, TCU, CADIN e CNDT da empresa e dos sdcios. No caso de
existirem certidées com pendéncias, o Fiscal devera notificar a Contratada para apresentar justificativas
e regularizacdo, com estabelecimento de prazo para resolver a situacdo; e
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f) apos adotar as providéncias citadas nas alineas de “a” a “e”, o Fiscal deverd
devolver o processo de prorrogacdo de vigéncia a Geréncia de Contratos dentro do prazo de 5 (cinco)
dias uteis do recebimento do processo.

IV- encaminhar o processo de prorrogacdo de vigéncia a Pré-reitoria de Planejamento
para informar a dotacdo orcamentaria, em seguida, esta devera encaminhar o processo a Pro-reitoria de
Administracao;

V- a Pré-reitoria de Administracdo deverd emitir a Declaracdo de Adequacdo
Orcamentaria (pelo Ordenador de Despesa), em seguida encaminhar o processo a Geréncia de
Contratos;

VI - encaminhar o processo de prorrogacao de vigéncia a Coordenadoria de Compras e
LicitacBes para realizar pesquisa de pre¢o e emitir ateste sobre a vantajosidade ou n3o do valor
contratual praticado pela Contratada;

VII- encaminhar o processo de prorrogacdo de vigéncia a PRAD ou GABINETE (conforme o
caso), anexando o relatdrio de Justificativa de Prorrogacao Contratual e Minuta de Termo Aditivo, para:

a) autorizacdo da prorrogacdao de vigéncia pela autoridade competente (Pro-reitora de
Administracdo ou Reitor). No caso de prorrogacdo de vigéncia em cardter excepcional, é obrigatéria
conter a autorizacdo pela autoridade maxima (Reitor); e

b) envio a Procuradoria Geral Federal junto a UFPI, para emissdo de parecer caso o
Relatério de Justificativa de Prorrogacdao ndo tenha sido elaborado com base em Parecer Referencial ou,
mesmo sendo com base em Parecer Referencial, quando houver duvida processual que requeira
consulta a Procuradoria Geral Federal.

VIl - Encaminhar o processo de prorrogacao de vigéncia a PRAD para emitir Ateste de
Conformidade no caso de contratos regidos pela IN 05/2017, abrangidos pelo Parecer Referencial
001/2021/GAB/PFUFPI/PGF/AGU, apds prévio preenchimento e assinatura do Formuldrio Instrutério
pela Geréncia de Contratos: requisitos para prorrogacao.

Art. 27. Instruido o processo conforme previsto no art. 26, a Geréncia de Contratos
devera:

|- realizar nova consulta ao SICAF antes da assinatura do Termo Aditivo;

- proceder com as assinaturas do Termo Aditivo: primeiro assina a Contratada e
segundo a autoridade competente da UFPI (Pro-reitora de Administracdo ou Reitor);

- inserir informacgdes sobre o Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos e
proceder com a publicagdo no Didrio Oficial da Unido - DOU;

IV- enviar uma via do Termo Aditivo assinada e o termo de publicacdo no DOU a
Contratada e a equipe de fiscalizacao; e

V- Providenciar demais tramites internos e arquivar o processo de prorrogacao de
vigéncia na Geréncia de Contratos.

Art. 28. A Geréncia de Contratos deverad informar a Diretoria Administrativa, PRAD e
equipe de fiscalizacdo, com 1 (um) ano de antecedéncia, sobre os contratos que ndo poderdo mais ser
prorrogados em virtude do alcance dos 60 (sessenta) meses.
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Secao Il

Das Alteragdes Contratuais: Acréscimo e supressao

Art.29. Os procedimentos para acréscimos e supressdes contratuais sao:

| - abertura de processo pelo setor demandante ou fiscal, contendo:
a) edital de Pregdo Eletronico;

b) contrato;

c) termos Aditivos e de Apostilamento (se houver);

d) portaria de Fiscaliza¢do vigente;

e) projeto Basico/Termo de Referéncia contendo:

1) descri¢dao do objeto;

2) motivacdo - (demonstrar a necessidade e a pertinéncia da alteragdo solicitada);

3) justificativa para o acréscimo ou supressdo do contrato - (demonstrar que o fato
ensejador de alteracdo contratual ocorreu depois de firmado o contrato); e

4) tabela demonstrativa que alteracdo contratual estd dentro dos limites legais -
(observar se atende o limite quantitativo e/ou qualitativo previsto no art. 65, § 12, da Lei 8.666/93).

f) em caso de acréscimo deverd anexar:

1) planilhas com orgamento detalhado dos custos unitarios dos itens acrescidos; e
2) cotacao de 3 precos do objeto.

Il - encaminhamento do processo pelo setor demandante a Geréncia de Contratos;
[ll- em caso de acréscimo:

a) a Geréncia de Contratos encaminhara o processo a Pré-reitoria de Planejamento para
verificacdo da dotacdo orcamentaria;

b) apdés a indicacdo da dotacdo orcamentdria, a Prd-reitoria de Planejamento
encaminhard o processo a Prd-reitoria de Administracdo para anexar a declaracdo de adequacdo
orcamentaria e posterior devolucdo do processo a Geréncia de Contratos; e

c) a Geréncia de Contratos encaminhard o processo a Coordenadoria de Compras e
Licitacdo para que seja demonstrado a inexisténcia de sobrepreco no objeto acrescido e posterior envio
a Geréncia de Contratos.

IV- a Geréncia de Contratos elaborara a justificativa de acréscimo/supressdo e a minuta
do termo aditivo que sera enviado a Diretoria Administrativa, para:

a) analise de conformidade e despacho para autoridade competente - Pré-Reitor ou
Reitor.
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V- a autoridade emitird despacho autorizando o acréscimo/supressdo e encaminhara o
processo a Procuradoria Federal junto a UFPI para emissao de parecer e aprovagao da minuta do termo
aditivo;

VI - o Reitor homologara o Parecer da PGF e encaminhard o processo a Geréncia de
Contratos;

VIl - instruido o processo conforme previsto neste artigo, a Geréncia de Contratos
devera:

a) realizar nova consulta ao SICAF antes da assinatura do Termo Aditivo;

b) proceder com as assinaturas do Termo Aditivo: primeiro assina a Contratada e segundo
a autoridade competente da UFPI (Pré-reitora de Administragdo ou Reitor);

c) inserir informagbes sobre o Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos e
proceder com a publicagdo no Didrio Oficial da Unido - DOU,;

Q-

d) enviar uma via do Termo Aditivo assinada e o termo de publicagio no DOU
Contratada e a equipe de fiscalizagdo; e

e) demais tramites internos e enviar o processo para arquivo na Divisdo de Arquivo e
Microfilmagem.

Secao lll

Da Recomposicdo de precos: Repactuacdo, Reajuste e Revisdo (Reequilibrio Econémico)

Art. 30. Os procedimentos para a repactuac¢ao sao:

I- a empresa contratada devera encaminhar a Geréncia de contratos, por meio do e-mail
daf.gc@ufpi.edu.br, oficio/manifestacio da empresa solicitando a repactuacdo e os documentos
comprobatdrios necessarios para a comprovagdo do aumento dos custos apresentado pela Contratada;

II- o prazo para analise das planilhas pela Geréncia de Contratos é de 60 dias, contados a
partir da data em que toda documentacao necessaria for entregue;

Ill- o prazo fica suspenso sempre que solicitado, pela Geréncia de Contratos, alguma
correcdo ou documento, e volta a ser contado a partir do dia em que as solicitacbes feitas foram
atendidas;

IV- a Geréncia de Contratos providenciara:

a) abertura do processo de repactuacdo, informando posteriormente a contratada o
numero do processo;

b) instrucdo do processo com seguintes documentos: Oficio/Manifestacdo da Empresa
solicitando a repactuagdo, Contrato, Portaria de Fiscalizacdo, Edital, Termos Aditivos, Termos de
Apostilamento e outros documentos que se fizerem necessarios; e

c) andlise das planilhas e dos documentos comprobatdrios apresentados pela Contratada
e solicitar correcdes, caso necessario.

V- apds conclusdo da analise das planilhas a Geréncia de Contratos encaminhara o
processo a Pro-reitoria de Planejamento para verificagdo de dotacdo orcamentaria do valor repactuado,
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e esta encaminhard a Pré-reitoria de Administragao;

VI- a Pré-reitoria de Administragdao anexara a declara¢dao ou dispensa da declaragao de
adequacgdo orcamentdria e encaminhara o processo a Geréncia de Contratos;

VII- a Geréncia de Contratos deverd consultar certiddes de habilitacdo
(SICAF,CADIN,CEIS,CNIA,TCU,CNDT) e elaborar Justificativa de Repactuacdo e do Termo de
Apostilamento ou Termo Aditivo;

VIll- em caso de Termo de Apostilamento, o processo sera encaminhado para autorizacao
da repactuacdo e assinatura pela Autoridade Competente da UFPI (PRAD ou Reitor);

IX- em caso de Termo Aditivo, encaminhar o processo a DA para posterior envio a
Procuradoria Federal junto a UFPI;

X- ap6s emissdao do Parecer da Procuradoria o Reitor devera homologa-lo e encaminhar o
processo a Geréncia de Contratos;

Xl- instruido o processo conforme previsto acima, a Geréncia de Contratos devera:
a) realizar nova consulta ao SICAF antes da assinatura do Termo Aditivo;

b) proceder com as assinaturas do Termo Aditivo: primeiro assina a Contratada e
segundo a autoridade competente da UFPI (Pro-reitora de Administracdo ou Reitor);

c) inserir informacgdes sobre o Termo Aditivo ou do Termo de Apostilamento no
sistema Comprasnet Contratos e proceder com a publicacdo no Didrio Oficial da Unido - DOU;

d) enviar uma via do Termo Aditivo ou do Termo de Apostilamento assinada e o
termo de publicacdo no DOU a Contratada e a equipe de fiscalizacao; e

e) providenciar demais tramites internos e enviar o processo para arquivo na
Geréncia de Contratos.

XIl - apés a formalizacdao do Termo de Apostilamento ou do Termo Aditivo, o fiscal sera
acionado pela GECON para iniciar abertura de processo de pagamento de diferenca de retroativo de
repactuacao, se houver, a partir de envio de notificagdo a empresa para apresentar, dentro de 10 dias
corridos, planilhas demonstrativas dos valores a receber e demais documentos necessarios. De posse
da documentacao, o fiscal formalizard de forma imediata, o processo eletrénico no SIPAC, independente
de andlise. Apds a abertura imediata do processo eletronico o fiscal iniciara a analise do processo.

XIll- o fiscal tera o prazo de 15 dias, a contar da data de recebimento da documentacao
(abertura imediata do processo eletronico da empresa), para analisar as planilhas demonstrativas dos
valores devidos elaboradas pela contratada, assim como a documentacdo necessaria. Este prazo fica
suspenso nos casos de solicitacao de correcdo ou de apresentacao de outros documentos a empresa.

XIV- apds a andlise, constatado que o processo eletrénico estd completo, o fiscal devera
autorizar a empresa a emitir nota fiscal para futura juntada ao processo;

XV- antes de autorizar a emissao da nota fiscal, serd necessdrio que a fiscalizacdo realize
verificacdo da existéncia de crédito orcamentario para efetuar o pagamento nos casos em que a
solicitacdo ndo ocorrer dentro do exercicio financeiro do ano repactuado;
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XVI- Caso seja identificado inexisténcia ou insuficiéncia de crédito or¢camentario, o
processo sera encaminhado a Pré-reitoria de Administragao para ciéncia e andlise da necessidade de
reconhecimento de passivo.

Pardgrafo Unico: os processos de repactuacdo serdo analisados pela Geréncia de
Contratos obedecendo a ordem cronoldgica de recebimento no setor, conforme data registrada na lista
de verificacdo no ato da entrega da documentacdo, para providéncias de formalizacdo do termo de
apostilamento de repactuacdo ou termo aditivo, se for o caso.

Art. 31. Os procedimentos para o reajuste de contratos de servicos continuados sdo:

| - para contratos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, a empresa contratada
efetuard a solicitacdo de reajuste de insumos e outros custos, que ndo envolva a composicdo salarial,
junto a Geréncia de Contratos por meu do e-mail daf.gc@ufpi.edu.br.

II- se a solicitacdo de que trata o inciso | for independente da prorrogacdo de vigéncia, a
empresa deverd apresentar a Geréncia de Contratos:

a) pedido de reajuste motivado informando o nimero do contrato a ser reajustado;

b) planilha de custo e formacdo de precos com os custos calculados conforme previsto no
Edital

c) outros documentos que a empresa contratada julgar necessarios para comprovar a
majoracao de precos.

Ill- se a solicitacdo de que trata o inciso | ocorrer junto com a prorrogacdo de vigéncia
através da manifestacdo de interesse na prorrogacao e no reajuste, a empresa deverd apresentar ao
fiscal:

a) manifestacdo de interesse na prorrogacao e no reajuste;

b) planilha de custo e formacgao de precos com os custos calculados conforme previsto no
Edital; e

c) outros documentos que a empresa contratada julgar necessarios para comprovar a
majoragao de pregos.

IV- para os contratos sem dedicacdo exclusiva de mdo de obra a empresa contratada

efetuard a solicitacdo de reajuste contratual junto a Geréncia de Contratos por meio do e-mail
daf.gc@ufpi.edu.br ou no momento da manifestacdo de interesse na prorrogacdo de vigéncia;

V- se a solicitacdo de que trata o inciso IV for independente da prorrogacdo de vigéncia, a
empresa deverd apresentar a Geréncia de Contratos:

a) oficio/Manifestacdo da empresa solicitando reajuste.

VI- se a solicitacdo de que trata o inciso | ocorrer junto com a prorrogacdo de vigéncia
através da manifestacdo de interesse na prorrogacdo e no reajuste, a empresa devera em sua
manifestacdo apresentar o pedido de reajuste;

VII- apds apresentacdo do pedido a Geréncia de Contratos providenciard a instrucdo do
processo:
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a) em caso de 19 reajuste devera cadastrar novo processo no SIPAC, a partir do 29
reajuste utilizard o processo anterior; e

b) elaborar calculo do reajuste (Conforme previsto no Edital) e encaminhara o processo a
Pro-reitoria de Planejamento para informar a dotacdo orcamentaria.

VIll- apds a indicacdo da dotacdo orcamentdria, a Proé-reitoria de Planejamento
encaminhara o processo a Pré-reitoria de Administracdo para emitir a declaracdo de adequacdo
orcamentdria e posterior devolucdo do processo a Geréncia de Contratos;

IX- a Geréncia de Contratos encaminhard o processo a Coordenadoria de Compras e
Licitacdo para que seja demonstrado a inexisténcia de sobrepreco no objeto acrescido e posterior envio
a Geréncia de Contratos;

X- a Geréncia de Contratos ird consultar certiddes de habilitagcdo
(SICAF,CADIN,CEIS,CNIA,TCU e CNDT); elaborar justificativa de reajuste, elaborar o Termo de
Apostilamento e encaminhar o processo a PRAD ou Gabinete para autorizacdo e assinatura do Termo de
Apostilamento; e

Xl- apds assinatura do Termo de Apostilamento inserir informacdes sobre o Termo de
Apostilamento no sistema Comprasnet Contratos, proceder com a publicacdo no Didrio Oficial da Unido
- DOU; e enviar uma via do Termo de Apostilamento assinada e o termo de publicacdo no DOU a
Contratada e a equipe de fiscalizacdo; e providenciar demais tramites internos e arquivar o processo na
GECON.

Art. 32. Os procedimentos para o reajuste de contratos de concessao de uso oneroso:
I- a Geréncia de Contratos providenciara a instrucdo do processo:

a) em caso de 19 reajuste devera cadastrar novo processo no SIPAC, a partir do 29
reajuste utilizara o processo anterior;

b) elaborar cdlculo do reajuste (Conforme previsto no Edital); elaborar o termo de
apostilamento e justificativa de reajuste; e encaminhar para autorizacdo e assinatura do termo de
apostilamento da autoridade competente (Reitor);e

c) apd6s assinatura do Termo de Apostilamento, encaminhar uma via do termo a
Concessionaria e equipe de fiscalizacdo, providenciar demais tramites internos e arquivar o processo na
GECON.

Art. 33. S3o procedimentos necessarios para a revisao (reequilibrio econémico) dos
contratos do art. 12:

I- a empresa contratada efetuara a solicitacdo de revisao contratual junto a Geréncia de
Contratos por meio do e-mail daf.gc@ufpi.edu.br, com a seguinte documentacao:

a) oficio/manifestacdo da empresa solicitando a revisdo.

b) demonstrativo/justificativa dos fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou, ainda, em caso
de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, que configura alea econ6mica extraordinaria e
extracontratual.

c) planilha demonstrativa detalhada dos custos majorados.
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lI- apds apresentacdo do pedido, a Geréncia de Contratos providenciara a instrugdo do
processo:

a)- em caso de 12 revisao devera cadastrar novo processo no SIPAC, a partir da 22 revisao
utilizard o processo anterior; e

b) analisar o demonstrativo/justificativa, conforme letra b) do inciso | deste artigo, de
modo a formular analise técnica quanto ao pedido do fornecedor, informando se esta sendo atendido
ou ndo os requisitos para revisdo conforme previsto na letra d), inciso Il, art. 65 da Lei N2 8666/1993.

c) encaminhar o processo a Pré-reitoria de Planejamento para informar a dotacdo
orcamentaria.

[ll- apds a indicacdo da dotacdo orgcamentdria, a Pré-reitoria de Planejamento
encaminhara o processo a Pro-reitoria de Administracdo para emitir a declaracdo de adequacgao
orcamentdria e posterior devolug¢do do processo a Geréncia de Contratos;

IV- a Geréncia de Contratos encaminhara o processo a Coordenadoria de Compras e
Licitacdao para que seja demonstrado a majoragdo do pre¢o no mercado;

V- a Geréncia de Contratos elaborara a justificativa de revisdao e a minuta do termo aditivo
gue sera enviado a Diretoria Administrativa, para analise de conformidade e despacho para autoridade
competente (Pro-Reitor ou Reitor).

VI- a autoridade emitird despacho autorizando a revisdo e encaminhard o processo a
Procuradoria Federal junto a UFPI para emissdo de parecer e aprovacao da minuta do termo aditivo;

VI - o Reitor homologara o Parecer da PGF e encaminhara o processo a Geréncia de
Contratos;

VIl - instruido o processo conforme previsto neste artigo, a Geréncia de Contratos devera:

a) realizar nova consulta ao SICAF antes da assinatura do Termo Aditivo;

b) proceder com as assinaturas do Termo Aditivo: primeiro assina a Contratada e segundo
a autoridade competente da UFPI (Pré-reitora de Administra¢do ou Reitor);

c) inserir informagdes sobre o Termo Aditivo no sistema Comprasnet Contratos e
proceder com a publicacdo no Didrio Oficial da Unido - DOU;

d) enviar uma via do Termo Aditivo assinada e o termo de publicacdo no DOU a
Contratada e a equipe de fiscalizagdao; e demais tramites internos e enviar o processo para arquivo na
Divisao de Arquivo e Microfilmagem

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 34. Revogam-se as portarias:
- PRAD n° 171/2017, de 18 de dezembro de 2017; e
- PRAD n° 04/2019, de 11 de janeiro de 2019.

Art. 35. Esta Portaria entrard em vigor a partir de 01 de fevereiro de 2022, na forma do
Paragrafo Unico do Art. 42 do Decreto 10.139, de 28 de novembro de 2019, da Presidéncia da Republica.
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