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Tendo em vista a relevante importancia da adequada fiscalizacdo dos contratos firmados pela
administracdo publica, atribuicdo essa prevista na Lei 8.666/93 e normatizada por diversos outros
instrumentos infralegais, adequamos, por meio deste documento, a rotina relativa a fiscalizacdo dos
contratos no ambito da UFSC — Campus Ararangua.

Cumpre salientar que a aplicagao da IN n2 5 ainda ndo ocorrerd em sua totalidade, visto que ainda
ndo ha a implementacdo oficial de algumas figuras previstas, como o gestor do contrato e os fiscais
setoriais. Portanto, como vem sendo realizado até agora, sera feita uma adaptacdo das disposicGes da
norma a realidade atual do Campus Ararangua.

Sendo assim, apds algumas pequenas adaptacdes nos procedimentos ja realizados, é apresentado
abaixo um passo a passo de como devera ser executado o processo de fiscalizacdo dos contratos,
considerando a implementac¢do da nova ferramenta “Relatdrio de Fiscalizagao”:

PASSO A PASSO

1. Nos casos de contratos com dedicagcdo exclusiva de mao de obra, o fiscal técnico deverd
acompanhar, no transcorrer de cada més, a prestacdo do servico. Atentar para horarios e
frequéncia dos funciondrios, bem como se as atividades realizadas estdo sendo executadas de
acordo com as especificagdes do TR.

2. Nos demais casos (contratos sem dedica¢do exclusiva de mao de obra), o fiscal técnico devera
acompanhar a execu¢do do servico solicitado, conforme as especificacbes da unidade
requerente e também do TR.

3. E de responsabilidade do fiscal técnico a elabora¢do de dois documentos, a saber: Relatério de
Fiscalizacdo (nova ferramenta) e o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR).

3.1. A elaboragdo do Relatério de Fiscalizagdao deverd ocorrer ao longo do més a que se refere e
finalizado quando da emissdo do IMR. Nesse relatério deverdo ser registradas as
ocorréncias que merecam intervencdo do fiscal e/ou da Contratada, assim como
providéncias adotadas e solu¢des apresentadas. E importante ndo deixar para preencher o
relatério somente quando a empresa envia a documentacgdo e a Nota Fiscal, sob pena de
atrasar o processo de pagamento.

3.2. Ja a elaboragdo do IMR devera ser realizada no ultimo dia util do més a que se refere a
avaliacdo, para que haja tempo habil de envia-lo para a empresa (ver passo n? 6), antes
mesmo da emissao da Nota Fiscal, pois, caso haja a incidéncia de desconto, a empresa tera
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condigdes de providenciar a Nota ja com o desconto informado. A elaboragdao do IMR nao
depende do envio da documentacao pela empresa, pois se trata de ferramenta de avaliacdo
da qualidade do servico prestado ao longo do més.

O fiscal técnico devera comunicar a empresa sempre que constatada alguma irregularidade. Tal
comunicacdo podera ser realizada por e-mail ou por oficio, requerendo que a Contratada
apresente providéncias e estipulando um prazo razoavel para retorno, preferencialmente nao
inferior a 5 dias Uteis e nem superior a 30 dias corridos. O setor de servicos deverd ser colocado
em coépia (servicos.ara@contato.ufsc.br).

Realizar o registro no Relatério de Fiscalizacdo das ocorréncias, providéncias adotadas e se o
problema foi resolvido. Caso a empresa ndo se manifeste e ndo adote nenhuma providéncia,
registrar essa informacdo no Relatério e comunicar ao setor de servigos para adocdo de outras
medidas.

Assim que concluida a elaboragdo do IMR, no ultimo dia util de cada més, o fiscal técnico devera
submeté-lo a empresa por meio do preposto. A empresa devera se manifestar sobre a avaliacdo
realizada, podendo inclusive apresentar justificativas, que poderdo ser aceitas pelo fiscal, caso
haja excepcionalidade ou fatores alheios ao controle da empresa. O envio do IMR e a
manifestacdo da empresa/preposto poderdo ser realizados por e-mail e devem ser adicionados
em copia os setores Financeiro e o de Servigos: financeiro.ara@contato.ufsc.br e
servicos.ara@contato.ufsc.br.

No inicio de cada més, o Setor Financeiro receberd a documentacdo da empresa para
pagamento dos servigos prestados, relativa ao més anterior, o qual realizara verificagao prévia e
ja comunicara a empresa caso haja algum problema com a documentacao.

Na sequéncia, o Financeiro encaminhara aos respectivos fiscais a documentacdo da empresa
para que também possam conferir os itens que lhe competem, como: nota fiscal, folha de
pagamento, relatério de frequéncia, documentos de eventuais substituicdes por falta, férias ou
licencgas, quantidades, valores cobrados, etc.

O fiscal técnico, por sua vez, ao conferir a documentagdo, também devera solicitar que a
empresa corrija eventuais problemas na documentacdo, quando for o caso. Colocar o setor de
servigos em cépia quando do envio do e-mail (servicos.ara@contato.ufsc.br).

Finalizada a conferéncia da documentagdo, o fiscal técnico devera entdo realizar o ateste da
Nota Fiscal e complementar, quando for o caso, o Relatdrio de Fiscalizacdo;

O fiscal técnico devolverd para o Setor Financeiro, em até 5 dias corridos a contar do
recebimento, a documentac¢do da empresa, com a Nota fiscal atestada e anexard uma cdpia do
IMR e do Relatério de Fiscalizacdo, todos devidamente datados e assinados, para que o
processo de pagamento seja encaminhado ao DCF.
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12. Além de entregar uma copia fisica do Relatério de Fiscalizagdo ao Financeiro, o fiscal técnico
também devera encaminhar uma cdpia ao setor de Servigos para registro e acompanhamento.
Essa copia poderda ser fisica (entregue diretamente no setor) ou digital (pelo e-mail
servicos.ara@contato.ufsc.br).

Obs.: por enquanto, estes procedimentos citados nos itens 11 e 12 ainda estdo sendo realizados de forma
fisica, em breve sera tudo por meio digital e ndo haverd necessidade de imprimir os relatdrios, inclusive as
assinaturas nos documentos serdo digitais. Assim que o DCF implementar o processo de pagamento 100%
digital, essas rotinas e procedimentos também serdo adaptados.

Ararangud, 22 de maio de 2020.
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Legenda:

TR — Termo de Referéncia (peca obrigatdria e integrante do edital de licitagdo para contratagdo de produtos e servigos);
IMR — Instrumento de Medi¢do de Resultado (ferramenta de avaliacdo/mensurac¢io da qualidade dos servigos prestados);
IN — Instrugdo normativa (norma complementar administrativa);

Relatério de Fiscalizagdo — novo documento implementado que devera ser utilizado como ferramenta no
acompanhamento da execugdo contratual.
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