NOVOS PROCEDIMENTOS DE INDICACAO DE GESTORES
E FISCAIS DE CONTRATOS TERCEIRIZADOS

part de Projetos,
€énios



SUMARIO

INTRODUGAD.......ccotrunrreeiieisnnneeersesssssseesessssssssseessessssssssssssns 03
NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS INDICACOES .......... 04

ORIENTACOES SOBRE A TRAMITACAO DO TERMO DE
1Y 0] (o Yo7 Yo IS 11

ORIENTACOES SOBRE O PREENCHIMENTO DO TERMO DE
1Y 0] (o Yo7 Yo IS 14

NOVO MODELO DE PORTARIAS DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DE
CONTRATOS ....ccieiiiiiiiiiitiiiititeiieiititntetatstsestestataessessenss 17




INTRODUCAO

A recém-criada Coordenadoria de Fiscalizacao de Contratos
Terceirizados (CFC), vinculada ao Departamento de Projetos,
Contratos e Convénios (DPC), tem como principal objetivo o
aprimoramento da gestao e fiscalizacao de contratos de servicos
terceirizados e a adequac¢ao as normativas que regem essa
tematica, principalmente a Instrucago Normativa SEGES n¢@
05/2017.

Varias acOes estao em planejamento para conseguirmos atingir
esses objetivos, nesse sentido, verificou-se pontos de melhorias
no processo atual de indicacao de servidores para as funcdes de
gestores e fiscais de contratos da UFSC.

Lembrando!! A gestao e fiscalizacao de contratos é um poder-
dever da Administracdao Publica, obrigatéria a todas as
contratacoes firmadas pela UFSC por forca da Lei 8.666/93 e da
nova Lei 14.133/2021.

Os ajustes foram aplicados principalmente na elaboracdao de um
novo documento de formalizacao das indicacbes, um novo
modelo de portaria de designacdo/dispensa de gestores e fiscais
de contratos e novos fluxos de emissao de portarias
(https://contratos.ufsc.br/fluxos/).
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https://contratos.ufsc.br/fluxos/

NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

Novo documento de formalizagao das indicacoes

1 — O "Formulario de indicacdao de gestores e fiscais de
contratos terceirizados" passa a se chamar “Termo de
Indicacao”. Conforme sera detalhado em seguida, esse novo
formato prevé a manifestacao expressa dos envolvidos.

2 — Agora também é possivel indicar a modalidade de atuacao
da funcao de gestor ou fiscal, ou seja, se o(a) servidor(a) sera
titular ou suplente. Esse ajuste atende a IN 05/2017, Art. 41:

Art. 41. A indicacao do gestor, fiscal e seus substitutos cabera aos
setores requisitantes dos servicos ou podera ser estabelecida em
normativo proprio de cada d6rgao ou entidade, de acordo com o
funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura

organizacional.

§ 12 O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias
e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.
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NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

Novo documento de formalizagao das indicacoes

2 —Indicacao de titular ou suplente

Boas praticas - Recomendacoes:

Que toda indicacao de gestores e fiscais de contratos
possua servidores como titulares e suplentes, de forma
gue a contratacao nunca fique descoberta de
acompanhamento;

Os suplentes devem acompanhar minimamente o contrato
ou os trabalhos dos titulares, para que em uma eventual
substituicao, principalmente quando for em situacdes nao
programadas, os suplentes consigam dar seguimento a
gestao/fiscalizacdo do contrato.




NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

A - Indicacao de gestor(a) de contratos em todas as
contratagoes de servigos, concessoes e solucoes em TIC

Segundo a IN 05/2017 - Art. 39. As atividades de gestdo e
fiscalizacao da execucdao contratual sao o conjunto de acdes
que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracdao para os servicos contratados,
verificar a regularidade das obriga¢oes previdenciarias, fiscais
e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucao processual
e o0 encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacao, alteracao, reequilibrio, prorrogacao, pagamento,
eventual aplicacao de san¢oes, extincao dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas
avencadas e a solucao de problemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior
compete ao gestor da execu¢ao dos contratos, auxiliado pela
fiscalizacao técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario [...]




NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

Indicacao de gestor(a) de contratos em todas as contratagoes
de servigos, concessoes e solugoes em TIC

Art. 40-1 Gestao da Execucao do Contrato: é a coordenacgao das
atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatdrios a instrugao processual e ao encaminhamento da
documentagao pertinente ao setor de contratos para
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacao, alteragcao, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacao de san¢oes, extincao dos contratos, dentre
outros; (IN SEGES 05/2017).

No casos das contratacoes de solucdoes em TIC (compras e
servicos), deve-se considerar a previsao da IN 93/2022!

Art. 29. A fase de Gestao do Contrato se iniciara com a
assinatura do contrato e com a nomeacao do Gestor e da
Equipe de Fiscalizacao do Contrato [...];

§ 32 O papel de Gestor do Contrato nao pode ser acumulado
com papéis da Equipe de Fiscalizacao do Contrato.




NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

Novo documento de formaliza¢cao das indicacoes

3 — Anteriormente nao havia no fluxo do processo de indicacao
de fiscais e gestores de contrato a ciéncia prévia e expressa
do(a) servidor(a) indicado(a), bem como das atribuicdes da
funcao.

Agora o termo prevé essa declaracao expressa e a necessidade
de assinatura do(a) indicado(a). O Anexo | do Termo de
Indicacdo transcreve as atribuicdes previstas na IN 05/2017.

Tal melhoria visa atender o § 12 do Art. 41 da IN 05/2017:

Art. 41 - § 12 Para o exercicio da fungao, o gestor e fiscais deverao
ser cientificados, expressamente, da indicacdo e respectivas
atribuicoes antes da formalizacao do ato de designagao.

Art. 43. O encargo de gestor ou fiscal nao pode ser recusado
pelo servidor, por nao se tratar de ordem ilegal, devendo expor
ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas
gue possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de
suas atribuicdes, se for o caso.

- W




NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

A — Novo documento de formaliza¢ao das indica¢oes

4 — O formulario agora atualizado para “Termo de Indicacao” é
a materializacao do processo de indicacao de gestores e fiscais
de contratos terceirizados.

Qual a importancia da formalizacdo na indicagao de
servidores para atuarem nessas fungoes?

A gestao e fiscalizacado de contratos sao funcodes
importantissimas na obtencdao de servicos terceirizados de
qualidade e eficientes, o que investe responsabilidade aos
servidores nomeados, e devido a necessidade de avaliacao dos
critérios para a indicacao (previstos no de § 29, Art. 41 da IN
05/2017):

Art. 41 - § 22 Na indicacao de servidor devem ser considerados a
compatibilidade com as atribui¢oes do cargo, a complexidade da
fiscalizacao, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.




NOVO MODELO DE FORMALIZACAO DAS
INDICACOES

A — Novo documento de formalizagao das indicagoes

5 — Anteriormente o formuldrio de indicacdo previa a
“assinatura/carimbo do solicitante”. Esse texto passava a
impressao que qualquer servidor poderia preencher o
formulario e assinar.

A indicacdao nao deve ser encarada como uma mera burocracia,
pois presume-se uma avaliacao prévia das capacidades técnicas
e logisticas do(a) servidor(a). Assim, a literatura e outras IFES
entendem que a indicacao deve ser atribuida ao gestor do
contrato ou ao servidor(a) responsdvel pelo setor/unidade
requisitante do servico (setor/unidade que demandou a
licitacao daquele servico).

Sendo assim, agora o Termo de Indicacao também prevé a
declaracao expressa do responsavel pela indicacdao de que os
critérios para indicacao previstos no Art. 41 - § 22 da IN
05/2017 foram considerados.




ORIENTACOES SOBRE A TRAMITACAO DO
TERMO DE INDICACAO

1 — Contratagoes novas

O Termo de Indicacao devera ser encaminhado junto aos autos
do processo original de contratacao.

O processo deve ser enviado para a fila CCT/DPC, pois faz
parte do check list para novas contratacoes.

2 — Contratagoes em execuc¢ao

O Termo de Indicacao devera ser encaminhado por Solicitacao
Digital (SD) autuada no sistema SPA com os seguintes dados:

Interessado: Setor requisitante ou gestor(a) do contrato
Grupo de Assunto: 333 — Indicacao
Assunto: 1193 — Indicacao - fiscal

Detalhamento: Indicacdo de gestor/fiscal do contrato n2
XXX/2022...

m=m) A SD deve ser enviada para a fila CFC/DPC.
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ORIENTACOES SOBRE A TRAMITACAO DO
TERMO DE INDICACAO

O termo de indicacao para contratos de servicos, compras,
concessoes e contratos fundacionais esta disponivel no site do
DPC em:

https://contratos.ufsc.br/files/2023/09/Termo-de-
Indica%C3%A7%C3%A30-de-Gestores-e-Fiscais-de-
Contratos-Terceirizados.docx



https://contratos.ufsc.br/files/2023/09/Termo-de-Indica%C3%A7%C3%A3o-de-Gestores-e-Fiscais-de-Contratos-Terceirizados.docx
https://contratos.ufsc.br/files/2023/09/Termo-de-Indica%C3%A7%C3%A3o-de-Gestores-e-Fiscais-de-Contratos-Terceirizados.docx
https://contratos.ufsc.br/files/2023/09/Termo-de-Indica%C3%A7%C3%A3o-de-Gestores-e-Fiscais-de-Contratos-Terceirizados.docx

ORIENTACOES SOBRE A TRAMITACAO DO
TERMO DE INDICACAO

Passo-a-passo do preenchimento do Termo:
*Todos os campos possuem preenchimento obrigatorio

1 - Informar o numero do processo (caso de contratos novos
ainda sem numero) ou numero do contrato (contratos ja

criados);
2 - Informar a razao social da empresa;

3 - Escolher se a indicacao se trata de designacao ou dispensa

de gestor ou fiscal de contrato;

4 - Escolher a funcao desejada: Fiscal, Fiscal Administrativo,

Fiscal Setorial, Fiscal Técnico ou Gestor;
5 — Escolher a modalidade: titular ou suplente;

6 — Informar o nome , SIAPE, CPF e e-mail institucional do(a)

servidor(a) indicado(a);
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ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO
TERMO DE INDICACAO

Obs.: Destaca-se que a opcao genérica “fiscal” deve ser
selecionada apenas para a indicacao de fiscais de compras,
concessoes de espaco e contratos fundacionais. Para os demais
casos, deve-se considerar a segregacao de funcdes prevista no
Art. 40 da IN 05/2017 (Fiscal administrativo, setorial, técnico e
gestor).

Figura 1 — Escolha de fung¢ao no Termo de Indicacao

Termo de Indicacdo de Gestores e Fiscais de Contratos Terceirizados,
Fundacionais, Concesséio de Espaco Publico e de Compras

1. N2 do Contrato (se ja firmado) ou do Processo Digital: Clique agui para digitar texto.
2. Razdo Social da Empresa: Clique agui para digitar texto.

= Dados da indicagao:
Designacao de riscal/Gestor DiSpPensa de riscal/cestor

Fungéi : |[Escolher um item. Fungdo: Escolher um item.

Modali Modalidade: Escolher um item.

Nome: |Fiscal (compras, concessoes e fundagdes) Nome: Cligue aqui para digitar texto.

SIAPE: (| Fiscal Administrativo SIAPE: Clique aqui para digitar texto.

CPF: CliqFiscal Setorial CPF: Clique aqui para digitar texto.

E-mail: {Fiscal Técnico E-mail: Clique aqui para digitar texto.
Gestor

Fung3o: Escolher um item. Fungdo: Escolher um item.




ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO
TERMO DE INDICACAO

7 - O termo deve ser assinado pelos servidores(as)
indicados(as), declarando ciéncia prévia da indicacao e de suas

atribuicoes na funcao;

Figura 2 — Declaragao de Ciéncia da indicagao
Ciéncia do(a) servidor(a) indicado(a)

Declaro que fui cientificado(a) expressamente da minha indicacao para gestor/fiscal de
contrato e das respectivas atribuicoes da fungao, descritas no Anexo | do presente termo. (IN

05/2017, Art. 41, § 19).

SERVIDOR(A) INDICADO(A) SERVIDOR(A) INDICADO(A)

SERVIDOR(A) INDICADO(A)

SERVIDOR(A) INDICADO(A) SERVIDOR(A) INDICADO(A)




ORIENTACOES DE PREENCHIMENTO
TERMO DE INDICACAO

8 - Por fim, o termo deve ser assinado pelo responsavel pela
indicacao, que deve ser o(a) gestor(a) do contrato, ou na sua
auséncia, o responsdvel pelo setor/unidade requisitante do
servico (setor/unidade que demandou a contratacdo).

Obs.: No caso de contratos que atendam a mais de um
setor/centro, a indicacdo de fiscais setoriais pode ser realizada
pelo responsavel de cada setor requisitante.

Figura 3 — Declaragao do responsavel pela indicagao
Responsavel pela indicagdo
Declaroc que 2 indicagZo do(s) servidor{es) considerou os seguintes requisitos: a compatibilidade

com as atribuictes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o gquantitativo de contratos por

servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades. (IN 05/2017, Art. 41, § 22).

(Cidade), Clique agui para inserir uma data..

Responsavel pela indicacdo
(Gestor do contrato ou Responsavel pelo setor requisitante do servico)




NOVO MODELO DE
PORTARIAS DE GESTAO E FISCALIZACAO

Figura 4 — Portaria ficticia (novo modelo)

SERVIGO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAIL DE SANTA CATARINA
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAQ
DEPARTAMENTO DE PROJETOS, CONTRATOS E CONVENIOS
Campus Universtario Reor JoSo David Fereira Lima - Trindade
CEP: 88040-900 - Foriandpolis - SC

PORTARIA N® 0000/2023/DPC/PROAD DE 24 de Abnl de 2023

O(A) Diretor{a) do Departamento de Projetos, Contratos & Convénios, no
suas alnbuictes, delegadas pela Portana n® 295/PROADM2017, de 02 de agosto de 2017 e de
com o previsto no Art. 67 da Lei n? 3 666, de 2 junho de 1993, Art. 117 da Lei n® 14.133, «
abnl de 2021 e legislagao comelata, RESOLVE:

Art. 12 - Designar, conforme discipinado Instrugao Normativa n® 05/5I1
de 26 de maio de 2017, o(s) servidor{es) abaxo relacionado(s), para gerenciar, acompanhar
hscaltzar a execucao ¢ 0 adequado cumpnmento das clausulas estabelecidas no Con
0000172023 (processo 0676 70/2022-82), celebrado entre a UNIWVERSIDADE FEDERAL DE Si
CATARINA e a empresafinstituigao DLB COMERCIO DE PRODUTOS DE INFDRHAT% CNI

40_708_647/0001-97. A indicacao foi realizada mediante Processo Digital 02176972023

FUNCAO NOME CPF Cargo Selor

Gestor Titnlar IGABRIEL NASCIMENTO NG | CONTADOR DPFC/TPFROAD

0= —
Art. 22 - Esta Portana entra em vigor na data de sua assinatura ¢ berd vig
o vencimento do contrato & de sua garantia quando houver.

Jireton(a) do Departamento de Projetos, Contratos e Gonvenios




NOVO MODELO DE
PORTARIAS DE GESTAO E FISCALIZACAO

Listamos abaixo as novidades trazidas pelo novo modelo de
portaria de gestdao e fiscalizacdo de contratos terceirizados,
conforme numeracao na Figura 4.

1 — Atualizacao para a nova Lei de Licitacdes e Contratos — Lei
14.133/2021;

2 — Além do numero do contrato e do processo de contratacao,
agora passa a constar o numero da Solicitacdo Digital (SD) em
qgue tramitou a indicacdao da referida portaria, no caso da
indicacao nao ter tramitado no proprio processo originario do
contrato —> Essa melhoria foi pensada para dar mais
transparéncia, controle e facilidade a consultas futuras;

3 — Constara a modalidade de titular ou suplente para cada
funcao de fiscal ou gestor emitida na portaria —> Essa melhoria
foi pensada para dar mais transparéncia da atuacdo dentro do
acompanhamento contratual;
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NOVO MODELO DE
PORTARIAS DE GESTAO E FISCALIZACAO

4 — Constara o cargo de cada fiscal ou gestor designado —> Essa
melhoria foi pensada para proporcionar visibilidade da
compatibilidade do cargo com a funcao exercida no
acompanhamento contratual;

5- Constara o setor de cada fiscal ou gestor designado —> Essa
melhoria é relevante para facilitar a identificacao da localizacao
ou lotacao dos servidores envolvidos no acompanhamento
contratual, principalmente nos contratos onde os servicos
ocorrerem concomitantemente em setores distintos (fiscais
setoriais);

6 — Agora a portaria passa a vigorar na data de assinatura e nao
mais na data de publicacdao no Boletim Oficial da UFSC —> Essa
melhoria pretende dar maior celeridade ao exercicio das
funcoes de fiscalizacdao e gestao contratual.
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