INSTRUGAO NORMATIVA IFTM N2 73, DE 18 DE FEVEREIRO DE 2022

Dispde sobre procedimentos relativos as obras e
servicos de engenharia no ambito do IFTM - Instituto
Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Triangulo Mineiro, e da outras providéncias.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACADO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TRIANGULO MINEIRO -
IFTM, no uso das atribui¢cdes que lhe sdo conferidas pela Lei 11.892, de 29 de dezembro de 2008 e pelo
Decreto de 14 de dezembro de 2015, publicado no Didrio Oficial da Unido de 15 de dezembro de 2015, e

Considerando o disposto na legislacao vigente, especialmente no art. 67 da Lei 8.666, de 21 de junho de
1993, na Instru¢ao Normativa n2 5, de 27 de junho de 2014, na IN RFB n2 971, de 13 de novembro de
2009, na Instrugdao Normativa N° 06, de 06 de julho de 2018 e alteragdes, RESOLVE:

Art. 1° Expedir a presente Instrucdo Normativa com o objetivo de estabelecer procedimentos, defini¢cdes
e orientagdes no que concernem as obras e servigcos de engenharia no ambito do IFTM - Instituto Federal
de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro.

Art. 2° Os modelos de documentos expostos nesta Instru¢cao Normativa serdao disponibilizados em meio
digital sempre que possivel.

Paragrafo Unico. Caso haja a disponibilizac3o digital de documentos, conforme informado no caput, estes
deverdo obrigatoriamente ser os modelos utilizados.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES
Art. 3° - Para fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

| — Coordenacdo de Engenharia e Arquitetura — CEA: setor responsavel pelo acompanhamento, orientacdo
e definicdo dos procedimentos das dreas de engenharia dos campi e da Reitoria, mediante atribuicGes do
Regimento Geral.

Il — Areas de engenharia: nucleos nos campi formados por um ou mais servidores administrativos cujo
conhecimento sdo oriundos tecnicamente da engenharia. No caso da inexisténcia de profissionais
técnicos em alguma unidade, o trabalho da 4rea de engenharia desta sera realizado pela CEA.

lIl — Coordenacado de Infraestrutura, Aquisicdes e Contratacdes — CIAC: setor responsavel, entre outras
atribuicbes, juntamente a CEA, pelo acompanhamento, orientacdo e definicbes dos procedimentos
referentes a obras e servigcos de engenharia.

IV — Contrato: Acordo firmado entre a Administracdo Publica e contratantes, legalmente conhecido como
Contrato Administrativo.

V — Gestdo de contratos: conjunto de acBes e procedimentos necessarios ao acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos administrativos, visando o seu integral cumprimento e atendimento das
necessidades do IFTM.



VI - Fiscal de contrato: servidor formalmente designado, nos termos dos Arts. 67 e 73 da Lei n2. 8.666/93,
em clausula especifica no instrumento de contrato ou em ato da autoridade competente, responsavel
pela fiscalizacdo de um contrato. Tem como prerrogativa a possibilidade de realizar consultas a quaisquer
setores da instituicdo, sobre eventuais duvidas que tenha no exercicio da fiscalizacao.

VIl — Fiscal de obra: servidor formalmente designado nos termos da legislacdo para fiscalizar o
cumprimento da execuc¢do dos projetos, registros de ocorréncias e a¢des relacionadas ao canteiro de
obras / servigos de engenharia.

VIl —Setor Responsavel pelos Contratos: unidade organizacional responsavel pela formalizacdo e controle
dos contratos e pelos aspectos formais destes, tais como prorrogacgdes, alteragdes contratuais, revisées
de preco, repactuacles, reajustes, controles dos prazos de vencimento dos contratos, sancdes
administrativas, etc., sendo responsavel também por dar suporte e orientacdo aos fiscais.

IX — Ateste: ato de certificacdo da despesa nos documentos de cobranca, que implica na verificagdo do
direito do credor tendo por base o contrato, a nota de empenho, o edital de licitagdo, os comprovantes
da realizagdo do servigo ou obra e demais documentagdes pertinentes.

X — Termo de Recebimento: documento emitido por ocasidao do recebimento da obra ou servigo de
engenharia, o qual pode ser provisdrio ou definitivo.

Xl — Preposto: pessoa indicada e formalmente designada pela contratada no inicio da prestacdao dos
servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e deveres em relagdo a execugao
do objeto, com as atribuicdes de representa-la e atender as solicitacdes e determinagbes da contratante,
objetivando inexistir a pessoalidade e a subordinagao direta.

XIl — Responsavel Técnico: profissional devidamente habilitado, formalmente designado pela contratada,
mediante apresentacdo de ART / RRT, para acompanhar e propor alteragdes relativas a execugao técnica
da obra / servico de engenharia.

XIIl — Reajuste: espécie de alteracdao de valor contratual por meio de indices previamente definidos em
contratos, geralmente indices oficiais.

XIV — Revisdo de valores: espécie de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, originada em fatos
posteriores a contratacdo e que sejam imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, nos
termos da alinea d) do inciso Il do Art. 65 da Lei 8.666/93.

§1° E facultada a nomeacdo do Fiscal de obra que trata o inciso VII, a depender do julgamento da
autoridade competente em relacdo a complexidade da obra e conveniéncia da Administracdo.

§2° N3o sendo nomeado o Fiscal de obra as atribuicdes do mesmo serdo cumuladas ao Fiscal de contrato.

§3° Eventualmente o Responsavel Técnico de que trata o inciso Xll podera acumular a funcdo de Preposto,
nos termos do inciso XI.

CAPITULO II
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 4° Apesar de n3o possuirem relacdo hierarquica com a CEA, os servidores enquadrados / lotados na
area de engenharia dos campi deverdo seguir orientacdes e procedimentos pelo setor definidos, salvo se
houver controvérsia técnica.

§1° Os servidores enquadrados / lotados na area de engenharia dos campi deverdo apresentar
posicionamento técnico previamente a consulta a ser realizada a CEA.



§2° No caso da controvérsia técnica exposta no caput, cabera ao profissional da area de engenharia
defender a sua posicdo embasando-a tecnicamente, assumindo também para si a responsabilidade sobre
a sua decisdo, cabendo ao Diretor Geral dos campi ou Reitora na Reitoria a decisdo sobre a aceitabilidade
da posicdo da CEA ou da area de engenharia do campus.

§3° Entende-se por controvérsia técnica a situacdo em que, tecnicamente, profissionais da area de
engenharia discordem das medidas / procedimentos em um caso especifico.

Art. 5° Todos os processos de licitacdo, dispensa, inexigibilidade e adesao, relacionados as obras ou
servicos de engenharia de todo o IFTM deverdo ser encaminhados a CEA para analise, obrigatoriamente:

| - Quando de sua formalizacdo, visando realizacdo de Check-list, antes da andlise juridica;

Il - Quando apds formalizacdo contratual, se fizerem necessarias alteracdes de valor (aditivo ou
supressao); ou

[Il - Quando apds formalizacao contratual, se fizerem necessdrias prorrogac¢des ou alteragdes contratuais,
penalidades, etc.

§19 As areas de engenharia devem manter atualizadas todas as informacdes referentes aos contratos de
obras e servicos de engenharia de sua competéncia em sistema préprio, ou na sua auséncia, em demais
controles gerenciais conforme orientagao da CEA.

§29 As areas de engenharia (ou na sua auséncia, os demais controles gerenciais) devem manter contato
proximo e célere, junto a CEA, em relagdo as obras e servicos de engenharia de sua competéncia,
repassando informagdes relevantes sempre imediatamente apds a sua ocorréncia.

Art. 6° A responsabilidade pelo acompanhamento dos procedimentos para a obtencdo e renovacgao de
documentacdo referente as obras e servicos de engenharia é da area de engenharia de cada unidade (ou
na sua auséncia, os demais controles gerenciais).

Paragrafo Unico. Entende-se por documentacdo referente as obras o AVCB (obtengdo e renovagdo), o
“Habite-se” ou documento equivalente (obtencdo), o Alvara de Licenca e Localizacdo (obtencdo), a
Licenca Ambiental (obtencdo e renovacdo), o Alvard Sanitdrio (obtencao) e todos os outros documentos
que sejam emitidos para regulariza¢cdo de obras / servicos de engenharia.

Art. 7° Os procedimentos de contratacdo seguirdo as etapas constantes do ANEXO | (exceto os
procedimentos referentes as dispensas e inexigibilidades, que sdo tratados em normativa especifica).

§12 A cada contratacdo, no caso do enquadramento da contratacdo em Obra, serd obrigatdria a exigéncia
do Alvara de Construcdo e CEI / CNO para o inicio da construgdo, assim como o “Habite-se” ou documento
equivalente e a CND de averbacdo, para a conclusdo desta construcdo, salvo liberacdo formal dos drgaos
competentes ou justificativa técnica da area de engenharia.

§2° A cada contratacdo, no caso do enquadramento da contratacdo em Servico de engenharia, ficam
dispensados os documentos citados no paragrafo 1°.

§3° A definicdo sobre o enquadramento de obras ou servicos de engenharia deverdo considerar o
estabelecido prioritariamente no anexo VII IN 971/2009 e demais alteracdes.

CAPITULO 1l
DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS



Art. 8° A fiscalizacdo dos contratos de obras e servicos de engenharia no ambito do IFTM serd realizada
pelo fiscal de contrato e pelo fiscal de obra, cada um em sua competéncia, sob o auxilio geral do setor
responsdavel pelos contratos de sua unidade.

§12 As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas, no interesse da administracao, por servidores,
comissao de fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicdes, fique assegurada
a distincdo dessas atividades e, em razdao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de
todas as ac¢0Oes relacionadas a gestdo do contrato.

§2° As indica¢Ges dos fiscais / comissdes na Reitoria serdo de competéncia da CEA ou setor que venha a
substitui-lo.

§3° As indicacBes dos fiscais / comissdes dos campi serdo de competéncia do DAP / CGAP, ou de setor
gue venha os substituir, salvo se os indicados ndao forem lotados em sua unidade.

§42 A designacdo do fiscal e seus substitutos (ou comissdo) caberd a autoridade mdxima da unidade, salvo
se os indicados ndo forem lotados em sua unidade, quando esta deve se dar pelo Senhora Reitora.

§52 Caso ndo haja indicacdo por parte dos setores responsdveis, ou ndao haja concordancia por parte da
autoridade de que trata o paragrafo anterior, esta podera decidir pela designacao de outros servidores.

§6° A designacdo dos fiscais e seus substitutos (ou comissdo) devera observar, preferencial e
respectivamente:

| - Custos envolvidos na fiscalizagao;

Il - Proximidade da area de engenharia a execug¢do da obra ou servico de engenharia;
lIl - A complexidade da fiscalizacgao;

IV - Quantidade de contratos de fiscalizagao ja atribuidos ao indicado; e

V - Motivagdes de razoabilidade e conveniéncia.

§72 Para o exercicio da fungao, os fiscais deverao ser cientificados, expressamente, da indicacao e
respectivas atribui¢cdes antes da formalizacao da emissao da portaria de designacao.

§82 Os fiscais ou comissao de fiscalizagao de contratos serdo orientados pelo Setor Responsavel pelos
Contratos de cada campus ou Reitoria.

§92 Quando designada comissdo de fiscalizacdo, esta sera constituida de, no minimo, trés membros e
sera determinada a distin¢do das atividades de cada um.

§10. Na auséncia, a qualquer titulo, do servidor titular, as providéncias de sua alcada ficardo a cargo do
suplente, quando entdo este assumird integralmente as atividades e responsabilidades do titular.

§11. Quando houver a necessidade de mudanca do fiscal de contrato e/ou de seu suplente, a area
requisitante devera, formalmente, levar o fato ao conhecimento do Setor Responsavel pelos Contratos,
para alteracdo da correspondente Portaria de designacao.

§12. Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo dos fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicagcdo, a competéncia de suas
atribuicdes caberd a autoridade maxima de cada unidade.

§13. Nos termos doinciso IV do Art. 116 da Lei N° 8.112, de 11 de dezembro de 1990, e demais legislacoes
vigentes, o encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem



ilegal, devendo expor ao superior hierdrquico as deficiéncias e limitacGes técnicas que possam impedir o
diligente cumprimento do exercicio de suas atribuic¢des, se for o caso.

Art. 9° Apds assinatura do contrato e da emissdo da ordem de servico, o setor responsavel pelos contratos
deverad solicitar abertura de processo especifico para pagamento, contendo os seguintes documentos:

| — edital da licitacdo juntamente ao Termo de Referéncia / projeto basico;
Il — projetos, planilhas, cronograma e ARTs / RRTs;

[l — nota (s) de Empenho; e

IV — contrato assinado entre as partes e a ordem de servico.

§ 1° - Apds a abertura do processo, conforme caput, este devera ser encaminhado ao fiscal / comissdo de
fiscalizacdo para providéncias futuras de pagamento.

§ 2° - O setor responsavel pelos contratos deverd formalizar, no processo original, a informacdo de
abertura de processo de pagamento com o respectivo nimero de processo.

Art. 10. Compete aos fiscais de obra e fiscais de contrato, seus substitutos e demais membros da comissao
(se for o caso), em geral:

| — tomar conhecimento pormenorizado do objeto da contratagao, as clausulas estabelecidas, a descricao
dos servigos / obras a serem executados, cronograma, etc;

Il —manter organizados os documentos contratuais recebidos e aqueles pertinentes ao acompanhamento
e fiscalizacao;

Il — o fiscal e seus substitutos deverdo elaborar HISTORICO DA FISCALIZACAO — ANEXO IX, registrando as
ocorréncias e informacgdes relevantes sobre a obra ou servico de engenharia referentes ao periodo de sua
atuacgao quando do seu desligamento ou afastamento definitivo da atividade;

IV — os fiscais e seus substitutos, por conveniéncia administrativa ou necessidade de informacgdes técnicas,
poderao solicitar a contratagao de terceiros ou de apoio de outra area do IFTM, para assisti-lo e subsidia-
lo de informacdes pertinentes a fiscalizacao do contrato; e

V — as decisdes ou providéncias que ultrapassarem a competéncia dos fiscais e dos seus substitutos
deverdo ser comunicadas formalmente ao Setor Responsdavel pelos Contratos, em tempo habil, para
adocdo das medidas convenientes.

Art. 11. Compete aos fiscais de contrato e seus substitutos:
| — manter os dados atualizados do representante da contratada;

Il — aferir o cumprimento do contrato, demais obrigacGes pactuadas e os prazos fixados no contrato,
registrando as irregularidades encontradas em registros de ocorréncia — ANEXO V, consultando o fiscal de
obras quando necessario;

Il — no exercicio da fiscalizacdo do contrato reportar-se somente aos prepostos indicados pela contratada,
sendo vedado exercer poder de mando sobre seus empregados;

IV — comunicar ao Setor Responsavel pelos Contratos, por meio do formuldrio SOLICITACAO DE
PRORROGACAO DE CONTRATO — ANEXO VIII, caso haja solicitagdo formal de prorrogacdo por parte da
empresa, a data final de vigéncia e execuc¢do do contrato, com o minimo de 45 (quarenta e cinco) dias ou
em prazo inferior mediante fato superveniente ou de for¢ga maior devidamente justificado pelo fiscal de
obras, manifestando-se quanto a oportunidade e conveniéncia da prorrogacdo do mesmo, atendida a
primazia do interesse publico, conforme:



a) a prorrogacdo de contratos de obras e servicos de engenharia, que devem ser tratadas como excecao
e justificadamente defendidas pela Area de engenharia e Setor Responsével pelos Contratos, deve ser
motivadamente solicitada pela CONTRATADA, respeitado o prazo estabelecido no inciso IV;

b) para a prorrogacdo da execucdo as justificativas devem ser ainda formalmente embasadas nas
autorizagdes legais.

V —realizar o recebimento dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

a) realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentacdo apresentada e, em caso de irregularidades
gue impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcoes;

b) emitir TERMO CIRCUNSTANCIADO — ANEXO VI para efeito de recebimento provisério do objeto
contratado, com base na legislacdo, nos relatdrios e documentacao apresentados, quando a execugao
estiver concluida e demais documentagdes entregues;

c¢) Caso nao haja pendéncias relatadas no Recebimento Provisério e ndo ocorram novas pendéncias, apds
este mesmo recebimento, em 90 dias o objeto sera recebido definitivamente independente da emissao
do Termo de Recebimento Definitivo; e

d) emitir TERMO CIRCUNSTANCIADO — ANEXO VIl para efeito de recebimento definitivo do objeto
contratado, com base na legislacao, nos relatérios e documentagdo apresentados, quando finalizados
todos os ajustes descritos na alinea anterior;

VI — ao final de cada periodo mensal, ou a cada medi¢do, o fiscal de contrato deverd receber os
documentos e elaborar a RELACAO DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS PELA EMPRESA (ANEXO XI) e a
RELACAO MENSAL DE DOCUMENTAGCOES TRABALHISTAS — POR AMOSTRAGEM (ANEXO XII), conforme
orientacdes da propria relagao, edital, termo de referéncia e demais legislagdes vigentes.

VIl — fiscalizar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, exigindo as comprova¢des conforme
RELACAO DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS PELA EMPRESA (ANEXO XI) e no primeiro més da prestacio
dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte documentacao:

a) Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcao, hordrio do posto de trabalho,
numeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo
dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso; e

b) Sempre que houver substituicio de empregados na obra / servico de engenharia, devera ser atualizada
arelacdo de empregados de que trata o item 1.

VIl — Solicitar emissao da nota fiscal apenas ap6ds a conferéncia de toda a documentacdo comprobatéria,
realizar o ateste e a medicdo desta no SIASG/SICON ou em sistema / controle do IFTM, e encaminha-la
para pagamento, observando os seguintes pontos:

a) a Nota Fiscal ou Fatura devera ter sua autenticidade verificada e deve apresentar expressamente os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

1. a data da emissdo;
2. os dados do contrato e do drgdo contratante (razdo social, CNPJ, endereco e outros);
3. o periodo de prestacdo dos servicos; e

4. o valor a pagar.



b) havendo erro ou rasura, deve o fiscal solicitar ao fornecedor troca do documento ou carta de correcdo,
se possivel;

c) a nota fiscal deve ser encaminhada para pagamento mensalmente, ou a cada medi¢do, acompanhada
dos seguintes anexos dessa Instru¢cdo Normativa:

1. relatério fotografico atualizado, encaminhado pelo Fiscal de obra;
2. ANEXO X, assinado pelo Fiscal de Obra;
3. ANEXO XI, assinado pelo Fiscal de Contrato;

4. folhas do Livro de Ordem do periodo (similares aos “diarios de obra”), assinados pelo Responsavel
Técnico da Contratada e pelo Fiscal de obra;

5. ANEXO XII, assinado pelo Fiscal de Contrato.

d) a nota fiscal devera ser encaminhada, para pagamento, anexada ao processo ja com a autorizacao do
Ordenador de Despesas.

IX - solicitar, quando necessario, o suporte técnico ao setor de contabilidade e/ou do Setor de Contratos,
do Campus ou da Reitoria, para andlise dos documentos que tratam dos Anexos Xl e XII.

Art. 12. Compete aos fiscais de obra e seus substitutos:

| — requerer da contratada, quando da apresentacdo de ordem de servico, a instalacao de placa de obra,
a apresentacdo de alvara de construcdo e abertura da CEl / CNO, quando obrigatdrios;

Il — realizar visitas constantes ao canteiro de obras, especialmente durante a execug¢do de servigos de
maior complexidade e responsabilidade, e sempre que julgar necessario;

lll — responsabilizar-se pela emissao dos registros de todas as ocorréncias — ANEXO V, dos relatérios
fotograficos, da verificacdo e observagdes no livro de ordem e das informacgdes relacionadas a execugao
da obra / servigo, enviando aos responsaveis nesta Instrucdo Normativa;

IV — no exercicio da fiscalizacdo da execucdo da obra / servico de engenharia reportar-se somente ao
responsavel técnico indicado pela contratada, sendo vedado exercer poder de mando sobre seus
empregados;

V — zelar para que a contratada ndo transfira a execucdo do objeto contratado a outras empresas, por
meio de subcontratacdo, associacdo da contratada com outrem, cessdo ou transferéncia, bem como
fusdo, cisdo ou incorporacdo, sem a devida ciéncia formalizada da Administracao;

VI —comunicar a contratada os danos porventura causados por seus empregados no ambito deste Poder,
requerendo as providéncias reparadoras;

VIl — solicitar a substituicdo de empregados da Contratada que comprometam a perfeita execugdo dos
servicos, inclusive quando decorrente de comportamento inadequado;

VIl — assegurar, junto a area de seguranca do trabalho, para que os empregados da empresa contratada
ndo exercam atividades perigosas sem os essenciais equipamentos de protecdo individual exigidos pela
legislacdo pertinente; se constatada a irregularidade, impedir o acesso ao local do trabalho e o inicio
dessas atividades, bem como comunicar o fato ao Setor Responséavel pelos Contratos para promocao do
possivel procedimento punitivo contratual;

IX —encaminhar ao Setor Responsavel pelos Contratos propostas de alteragdes no contrato, decorrentes
da necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, visando a qualidade dos
servicos, a economicidade e a eficiéncia na execucdo;



X — informar ao Fiscal de contrato a necessidade de prorrogacdes do prazo de execucdao sempre que
necessario;

Xl — quando necessario, propor medidas que melhorem a execuc¢do do contrato, desde que sejam
tecnicamente justificaveis. Para melhorias com o mesmo grau de técnica e eficiéncia, primar pela
economicamente menos onerosas a Administracao;

Xl — recusar os servicos executados em desacordo com o pactuado e determinar por escrito, instrucoes
ou comunicados de desfazimento, ajustes ou correcdes;

XIIl — solicitar, por intermédio do responsdavel técnico da Contratada, a utilizacdo de crachas e uniformes
pelos seus empregados, os quais deverdo manter conduta compativel com o servico publico, pautada pela
ética e urbanidade no atendimento aos servidores, cidadaos, visitantes e demais parceiros do IFTM, nos
limites do objeto contratado;

XIV — zelar para que os empregados e/ou a Contratada ndo utilizem as dependéncias da Institui¢do para
qgualquer atividade estranha ao objeto contratado;

XV — monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos, durante a execug¢ao do objeto, para
evitar a sua degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a corre¢do das faltas, falhas e
irregularidades constatadas;

XVI—solicitar a contratada apresentacao de justificativas para a presta¢do do servico com menor nivel de
conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal, desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, e abrangida pelos limites legais e técnicos estabelecidos na contratagdo, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador;

XVII—propor a aplicagao de sang¢des contratuais na hipdtese de comportamento inadequado da prestacao
do servico em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis minimos
tolerdveis mediante principio da razoabilidade;

XVIII — fornecer subsidios para elaboracdo do atestado de capacidade técnica solicitado pela contratada,
caso esta capacidade seja de fato existente, ou subsidios para a elaboracao de documento de contrario
teor;

XIX — registrar no SIASG, mddulo Sistema de Gestdo de Contratos — SICON- Cronograma a medicdo das
notas fiscais / faturas recebidas e processadas para pagamento, caso este exista, ou demais controles para
este cronograma;

XX — emitir ART / RRT de fiscalizacdo da obra / servico de engenharia, tanto o fiscal quanto o substituto,
dentro de suas atribuicoes técnicas, e anexar cépia ao processo quando do inicio da execuc¢do do objeto
ou sempre que houver alteracdo na fiscalizacdo;

XXI—manter atualizado, a cada medicdo, o SIMEC obras ou demais sistemas ligados a area de engenharia;
e

XXII - evitar ordens diretas da Administracdo dirigidas aos colaboradores das contratadas. As solicitacdes
de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamacgées ou
cobrancas relacionadas aos colaboradores devem ser dirigidas ao preposto.

Art. 13. Cabe ao Setor Responsavel pelos Contratos:
| — Fornecer aos fiscais e seus substitutos toda a documentacdo pertinente ao contrato e suas atribuicdes;

Il — Comunicar aos fiscais e substitutos, imediatamente, toda e qualquer alteracdo contratual;



Il — Orientar e acompanhar os fiscais e substitutos no disposto desta Instrucdo Normativa, verificando o
cumprimento das normas nela estabelecidas;

IV — Acompanhar, juntamente com a fiscalizacdo, a vigéncia e a execuc¢do do contrato e adotar medidas
para a sua prorrogacao, se for o caso;

V — Adotar as providéncias necessdrias nos casos de rescisao ou alteracdo de contratos, inclusive quanto
as repactuacdes, reajustes e reequilibrios econémico-financeiro, analisando e opinando sobre a
regularidade, oportunidade e conveniéncia para a Administracao;

VI - Contactar os contratados visando obter condicdes mais vantajosas para a Administracdao, sempre que
necessario;

VIl — Comunicar a Administracdo sobre irregularidades eventualmente constatadas, recomendando, em
tempo habil, o que for necessario para a regularizacdo das faltas e/ou defeitos observados na execugdo
dos contratos, bem como, juntamente com o fiscal, propor a penalidade a ser aplicada, quando for o caso;

VIII — Operar e alimentar os sistemas informatizados inerentes a contratos, bem como planilhas de
controle, em especial os médulos do Sistema Integrado de Administragdo de Servigos Gerais — SIASG, bem
como orientar os fiscais quanto ao langamento da medic¢do das notas fiscais/faturas, se for o caso;

IX — Oficiar ao contratado sobre a necessidade de atualizacdo documental ou atendimento de exigéncias
legais supervenientes;

X — Elaborar relatérios gerenciais pertinentes aos contratos firmados com a Instituicao; e

XI — Demais obriga¢des contidas nas normas institucionais e legislacdo vigente.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. E vedado a Administracdo ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia na Administra¢do
da contratada, tais como:

| — Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo prever o
atendimento direto;

Il — Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

Il — Promover ou aceitar o desvio de func¢des dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo
destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relacdo a funcao
especifica para a qual o trabalhador foi contratado; ou

IV — Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgdo ou
entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessao de diarias e passagens.

Art. 15. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada, sobretudo
guanto as obrigacOes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicacdo de san¢Ges administrativas,
previstas no instrumento convocatdrio e na legislacdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual,
conforme disposto na legislacdo, garantida a ampla defesa do interessado.

Paragrafo Unico. A aplicacdo de sanc¢des cabera ao Diretor Geral do Campus e na Reitoria a Reitora,
respaldadas as subdelegacGes de competéncia, por indicacdo dos fiscais de contrato e do Setor



Responsavel pelos Contratos, hipdtese em que deverao ser avaliados os reflexos do descumprimento das
obrigacdes assumidas perante as atividades do IFTM.

Art. 16. As penalidades aplicadas integrardo os registros do contratado.

Art. 17. Diante de prejuizos ao IFTM em decorréncia da inobservancia dos dispositivos contidos na
presente instrucdo normativa, desde que apurada culpa ou dolo em sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, garantida a ampla defesa e o contraditério, os responsaveis responderdo nos
termos da lei.

Art. 18. As situagdes nao previstas nesta Instrugdao Normativa, inclusive as decorrentes de caso fortuito
ou de forca maior, deverdo ser reportadas a Reitora, que analisara a situacdo observada a legislacdo
pertinente.

Art. 19. Essa Instrucdo Normativa ndo se aplica aos contratos de obras e servicos de engenharia em
andamento, os quais permanecem regidos pela Norma Operacional 01/2011;

Art. 20. Depois do término da vigéncia e execugdo contratual e de finalizadas todas as etapas de gestao
do contrato e pagamento, os processos formalizados, oriundos do contrato em questdo, deverdo ser
unificados via juntada por anexac¢do, mediante solicitacdo do Setor Responsavel pelos Contratos.

Art. 21. As unidades deverdo observar, caso existam, as obrigacGes acessdrias em relagdo a emissao /
validagdo da nota fiscal junto a sua prefeitura municipal, adaptando procedimentos internos quando
necessarios.

Art. 22. Fica expressamente revogada a Portaria Normativa n2 07/2019, de 12 de outubro de 2019.

Art. 23. Esta Instrugdao Normativa entra em vigor na data de sua publicacdao, haja vista necessidade
iminente de alteracao dos procedimentos relativos as obras e servigcos de engenharia no ambito do IFTM,
de acordo com o artigo 42 do decreto 10.139 / 2019.

Uberaba, 18 de fevereiro de 2022.

DEBORAH Assinado de forma digital

SANTESSO por DEBORAH SANTESSO
BONNAS:67120091620

BONNAS:67120091 pados: 2022.02.18

620 12:10:46 -03'00"

Deborah Santesso Bonnas

Reitora do Instituto Federal de Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro



ANEXO |

ATIVIDADES NO PROCESSO

CENTRO DE
CusTO
(SOLICITANTE)

CEA/AREA DE
ENGENHARIA

CPO
COORD. DE
PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO
(OU EQUIVALENTE)

DTIC
Oou
CTICS

CONTABILIDADE

CIAC OU
EQUIVALENTE

CLCC
COORD. DE
LICITAGOES,
CONTRATOS
E COMPRAS.

DAP /
CGAP OU
EQUIVALENTE

ANALISE
JURIDICA
- PROJUR

COF
COORD. DE
ORG.E
FINANGAS OU
EQUIVALENTE

7 - ANEXAR DOCUMENTAGAO NECESSARIA
(SOLICITACAO DE OBRA / SERVICO DE
ENGENHARIA,  CONSOLIDAGAO,  MEMORIAL
DESCRITIVO / TERMO DE REFERENCIA — COM O
REGIME DE CONTRATAGAO, PLANILHAS
CONSOLIDADAS, PROJETOS, ORGAMENTOS E
DECLARAGAO SINAPI — ESTA ULTIMA CONFORME
PADRAO VIGENTE, DISPONIBILIZADA PELA CIAC
OU SETOR EQUIVALENTE, NO QUE COUBER.

8 - REALIZAR CHECK-LIST (CONFORME PADRAO
DISPONIBILIZADO PELA CIAC OU EQUIVALENTE) E
CADASTRAR A OBRA NO SIMEC.

9 - ANALISAR O PROCESSO NA OTICA DO SEU
CAMPO DE ATUAGAO (INFRAESTRUTURA,
LOGICA, DADOS, ETC.).

10 - ANALISAR AS INFORMACOES DO TERMO DE
REFERENCIA / PROJETO BASICO NA OTICA DO
SEU CAMPO DE ATUAGAO (ALIQUOTAS, DOC.
TRABALHISTA E FISCAL RELACIONADAS, ETC.).

11 - PROVIDENCIAR AS COTAGCOES DE PREGCO,
NOS TERMOS DA LEGISLAGAO VIGENTE, SE FOR
O CASO.

NO CASO DE ORGAMENTO COM PESSOA FISICA
INCLUIR OS ENCARGOS SOCIAIS DEVIDOS (20%)
PARA ANALISE DO MENOR VALOR.




CPO cLcC COF
ATlVlDADES NO PROCESSO CENTRO DE CEA/AREA DE COORD. DE DTIC CIAC OU COORD;DE DAP/ ANA’LISE COORD. DE
CUSTO PLANEJAMENTO ou CONTABILIDADE LICITACOES, CGAP OU JURIDICA ORC. E
(SOLICITANTE) ENGENHARIA OR(;AMENTARIO CTICS EQUIVALENTE CONTRATOS EQUIVALENTE - PROJUR FINANCAS OU
(OU EQUIVALENTE) E COMPRAS. EQUIVALENTE

12 - NO MAD-LC, ELABORAR O MAPA

COMPARATIVO DE PRECOS.

OBSERVACAO: O MAPA COMPARATIVO DEVERA

SER GERADO PELO MAD-LC, PODENDO SEREM X

ACRESCIDAS INFORMAGCOES COMPLEMENTARES

DE OUTROS DOCUMENTOS.

13 - ELABORAR EDITAL CONSIDERANDO-SE A

MODALIDADE E AS MINUTAS DA AGU (OU PADRAO

ESTABELECIDO PELO IFTM), CONFORME X

DEFINIGAO INTERNA.

14 - LANGAR IRP — INTENGCAO DE REGISTRO DE

PRECOS, SE FOR O CASO. X

15 - DESPACHAR O PROCESSO A DAP / CGAP /

CGCOF OU EQUIVALENTE, CONTENDO:

1) A FORMA DE AQUISICAO (MODALIDADE) E A

FUNDAMENTAGAO LEGAL; X

2) OS DADOS DA EMPRESA (RAZAO SOCIAL -
ENDERECO COMPLETO — TELEFONE — CONTATOS
— CNPJ — DADOS BANCARIOS COMPLETOS).

16 - INFORMAR oS DADOS
ORCAMENTARIOS (PTRES — FONTE — NATUREZA
DE DESPESA - P. I. E VALOR TOTAL DA
CONTRATAGAO) MEDIANTE DESPACHO, ENVIAR
AO ORDENADOR DE DESPESA, PARA
ENCAMINHAMENTO PARA ANALISES DA PROAD E
PROJUR.




CPO cLcc COF
ATIVIDADES NO PROCESSO CENTRO DE CEAAREA DE COORD. DE DTIC CIAC OU COORD. DE DAP / ANALISE COORD. DE
cusTO PLANEJAMENTO ou CONTABILIDADE LICITAGOES, CGAP OU JURIDICA ORG.E
(SoLICITANTE) | TCENHARIA ORGAMENTARIO cTICS EQUIVALENTE | conTrATOS |  EQUIVALENTE -PROJUR | FINANGAS OU
(OU EQUIVALENTE) E COMPRAS. EQUIVALENTE

17 - REALIZAR CHECK-LIST (CONFORME PADRAO

DISPONIBILIZADO PELA CIAC OU EQUIVALENTE). X

18 — ANALISAR JURIDICAMENTE A MINUTA DE

EDITAL, SEUS  ANEXOS E DEMAIS X

DOCUMENTAGOES CONFORME LEGISLAGAO.

19 - ATENDER AS RESSALVAS SOLICITADAS PELA

PROJUR, SE FOR O CASO. X X

20 - REALIZAR PUBLICAGOES LEGAIS (DOU, SITE E X

JORNAL, CONFORME LEGISLAGAO).

21 - REALIZAR PROCESSO LICITATORIO

(CONFORME FASES, PRAZOS E PROCEDIMENTOS X

DE CADA MODALIDADE).

22 - ENVIAR A COF (OU EQUIV.) PARA EMPENHO. X

23 — CONSULTAR E ANEXAR AO PROCESSO A
DOCUMENTAGCAO RELATIVA A SITUACAO DO
FORNECEDOR (SICAF OU DOCUMENTAGAO
OBRIGATORIA, TAIS COMO A CNDT, PORTAL DA
TRANSPARENCIA, CNJ E OUTROS EXIGIDOS
LEGALMENTE), VERIFICANDO A REGULARIDADE
NA DATA DO EMPENHO, NO CASO DE EXISTIR
DOCUMENTAGCAO VENCIDA REALIZAR NOVA
CONSULTA.

24 - EMITIR EMPENHO E ASSINAR, JUNTAMENTE
AO ORDENADOR DE DESPESAS. NO CASO DE
PESSOA FIiSICA EMPENHAR OS ENCARGOS
SOCIAIS (20%).




ATIVIDADES NO PROCESSO

CENTRO DE
CusTO
(SOLICITANTE)

CEA/AREA DE
ENGENHARIA

CPO
COORD. DE
PLANEJAMENTO
ORCAMENTARIO
(OU EQUIVALENTE)

DTIC
Oou
CTICS

CONTABILIDADE

CIAC OU
EQUIVALENTE

CLCC
COORD. DE
LICITAGOES,
CONTRATOS
E COMPRAS.

DAP /
CGAP OU
EQUIVALENTE

ANALISE
JURIDICA
- PROJUR

COF
COORD. DE
ORG.E
FINANGAS OU
EQUIVALENTE

25 - APOS, ENCAMINHAR O PROCESSO AO SETOR
RESPONSAVEL PELOS CONTRATOS.

X

26 - FORMALIZAR CONTRATO E ORDEM DE
SERVICOS (ANEXO [IV), ASSIM COMO OS
PROCEDIMENTOS DE NORMA ESPECIFICA.

27 - ACOMPANHAR A EXECUGAO DA OBRA /
SERVICO DE ENGENHARIA.

28 - ATESTAR NA (S) NOTA (S) FISCAL (IS) QUE A
OBRA/SERVICO DE ENGENHARIA FOI REALIZADA
EM CONFORMIDADE COM A CONTRATAGCAO E
EMITIR TERMOS DE RECEBIMENTO. CONFERIR A
AUTENTICIDADE DA NOTA FISCAL E SOLICITAR A
AUTORIZACAO DE PAGAMENTO. ANEXAR A
DOCUMENTAGAO CORRESPONDENTE.

29 - ENVIAR A (S) NOTA (S) FISCAL (IS) PARA
PAGAMENTO, IMEDIATAMENTE APOS O (S)
ATESTE (S).

30 - RECEBER A NOTA FISCAL E CONSULTAR A
SITUAGAO DA EMPRESA JUNTO AO SIMPLES
NACIONAL (SITE DO SIMPLES NACIONAL),
REALIZAR A LIQUIDAGAO DA DESPESA, E
AGUARDAR O RECURSO FINANCEIRO PARA
PAGAMENTO. ANTES DA EFETIVAGAO DO
PAGAMENTO, REALIZAR NOVA CONSULTA DAS
MESMAS CERTIDOES VERIFICADAS NO MOMENTO
DO EMPENHO.




CPO

CLCC COF
CENTRO DE CEA/AREA DE COORD. DE DTIC CIAC OU COORD. DE DAP / ANALISE COORD. DE
ATIVIDADES NO PROCESSO CUSTO PLANEJAMENTO Oou CONTABILIDADE LICITAGOES, CGAP OU JURIDICA ORC.E
ENGENHARIA . EQUIVALENTE
(SOLICITANTE) ORCAMENTARIO CTICS CONTRATOS EQUIVALENTE - PROJUR FINANCAS OU
(OU EQUIVALENTE) E COMPRAS. EQUIVALENTE

31 - ANEXAR AO PROCESSO OS DOCUMENTOS
EMITIDOS NO SIAFI E REALIZAR DEMAIS
PROCEDIMENTOS NECESSARIOS. ENVIAR O
PROCESSO A CONTABILIDADE PARA ANALISE E
DEMAIS PROVIDENCIAS. (FIM)




ANEXO Il

Solicitacdo de Obra / Servigco de Engenharia

Preenchimento exclusivo do Reitor, Diretor ou Diretor Geral

A area de engenharia,

Descric¢do do objeto:

(Descricao clara e objetiva da Obra ou do Servico de Engenharia — apagar esta orientacdo quando do
preenchimento).

Justificativa:

(Justificativa detalhada para a necessidade de realizacdo da Obra ou do Servico de Engenharia, vinculando-a a
acdo do PDI, PGC, solicitacao do MPLAN correspondente, a previsdo na LOA ou justificando a acéo extraordinaria
— apagar esta orientacdo quando do preenchimento).

Unidade solicitante:

(Preencher a unidade solicitante da Obra ou Servigo de Engenharia. Ex.. Campus Avancado Uberaba Parque
Tecnoldgico — apagar esta orientacdo quando do preenchimento).

Autorizacao da solicitacao:

Uberaba / MG, XX de XXX de XXXX

Reitor, Diretor ou Diretor Geral
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ANEXO 1l

Viabilidade técnica para Obra / Servico de Engenharia

Preenchimento exclusivo da area de Engenharia

Unidade executora:

(Preencher a unidade que sera responsavel pela Obra ou Servico de Engenharia. Ex.: Reitoria — apagar esta
orientacdo quando do preenchimento).

Classificacdo: |[( ) Obra ( )Servico de Engenharia

Justificativa do enquadramento acima:

(Justificativa detalhada para a classificagdo da contratagdo em “Obra” ou “Servico de Engenharia”, levando em
consideracao o objeto, a legislagéo vigente e as orientagcbes do CONFEA / CREA/MG — apagar esta orientacéo
quando do preenchimento).

Caracteristicas da contratacdo de Obra ou Servico de Engenharia:

(Identificar a existéncia de projetos basicos ou projetos completos, as necessidades de emissédo de ARTs / RRTSs,
justificar os documentos necessarios, informar as documentacdes necessarias para o recebimento definitivo do
objeto, e demais informacgfes relevantes para o sucesso da contratacdo — apagar esta orientacdo quando do
preenchimento).

Outros dados que julgar necessarios:

(Outras informac6es relevantes sobre a contratacdo — apagar esta orientacdo quando do preenchimento).

Nome do Responsavel pelo recebimento da solicitacdo para providéncias:

N° do CREA/MG:

Uberaba / MG, XX de XXXX de 20XX

Engenheiro responsavel pela area de Engenharia da Unidade
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ANEXO IV

ORDEM DE SERVICO N° XX / SETOR-SIGLA — CAMPUS / REITORIA

Em XX de XXXXXXX de 20XX

O XXXXXXXX do Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Triangulo Mineiro
— Campus XXXX, no uso de suas atribuicbes legais, conferidas pela Portaria
XXXXKKXXXKXXXXXXXXXXXXX, resolve:

1. Designar o dia XX de XXXXXX de 20XX como a data do inicio da execucdo da obra / servigo
conforme abaixo:

Processo n°: 23 XXX XXXXXX/20XX-XX

Contrato n®: XX/20XX

Empresa: XXXXXXXX

Objeto:

) 9.9.9.9.9.:9.9,:0.0.:9.9.90.9.9.9.:9.9,0,0,:0.0.9.9.9.9.9.9:0.9:0.9.9.0.90.9.9.9.0.0.0:9.0.9.9.9.9.9.9.9.0:0,0.0.9.9.9.9.9.0,0.0,0.0 04
) 9.9.9.9.9.:9.9,0.:0.9.9.90.9.9.9.:9.9,0,:0,.0.9.9.9.9.9.9.9:0,9:0.9.90.0.90.9.9.9.9.0.0.9.0.9.9.9.9.9.0,9.09.99.9.99.9.90000004
) 9.9.9.9.9.:9.9,:0.:0.:9.9.90.9.9.9.:9.9,0,0.9.0.9.9.9.9.9.9,:0,.9:0.9.9.9.90.9.9.9:0.9.0:9.0.9.9.9.9.9.9.9.0:0,0.0.9.9.9.9.9.0,0.0,0.0 0 ¢
) 9.9.9.9.9.9,9,:0.0.¢.0.90.9.9.9.9.9:0.0.0.0.0.9.9.9.9.9.0,0:0.0.9.9.9.9.9.9.9.0,0.0.0.0.9.9.9.9.9.0.0.0.0.0.9099990000008

2. Esta Ordem de Servico entra em vigor na data designada.
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ANEXO V

REGISTRO DE OCORRENCIA N° XX/20XX/Setor-Unidade

CONTRATO N@: | DATA:
N° DO PROCESSO:

EMPRESA CONTRATADA:

OBJETO DO CONTRATO:

Pontos irregulares e providéncias requeridas:

(relacionar neste campo os itens que foram descumpridos pela empresa e as providéncias
necessarias para regularizacéo — apagar esta orientacdo quando do preenchimento).

Prazo para cumprimento das exigéncias:

Ciéncia:

Estou ciente que o ndo cumprimento das exigéncias contidas neste auto, ensejara a aplicacao
das sancdes previstas na Lei n°. 8.666/93, bem como nas clausulas contratuais. Estou ciente
ainda do prazo que terei para cumprir com as exigéncias aqui registradas.

Hora: /

Recebi a primeira via em: / /

Assinatura:
Nome do Responsavel pela empresa:

Fiscal do Contrato ou Fiscal de obra




ANEXO VI

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBJETO CONTRATADO -
N° XX/20XX - Unidade

Pelo presente instrumento o IFTM — INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO TRIANGULO MINEIRO - XXXXXX, denominado CONTRATANTE, por seu
representante que legalmente ao final deste subscreve nos termos do art. 73 da Lei N° 8.866, de
21 de junho de 1993, recebe o objeto contratado provisoriamente, conforme informacdées:

EXECUTORA / CONTRATADA: XXXXXX.

CNPJ: XXXXX.

OBJETO: XXXXXX.

LICITACAO: XXXXX.

PROCESSO: XXXXX.

CONTRATO: XXXXXX.

DATA DE ASSINATURA DO CONTRATO: XXXXXX.

Ambas as partes, CONTRATANTE E CONTRATADA, mediante assinatura deste, declaram
ciéncia e acordo em relacdo as condicdes estabelecidas em todos os instrumentos vinculados a
esta contratagdo, como o Edital da Licitagdo, Contrato, Memorial Descritivo, Planilha Orgamentaria,
Projetos Arquitetdbnicos e complementares, assim como as demais especificacdes técnicas
definidas.

A CONTRATANTE, apds vistoria e encerramento da execucdo do contrato, declara as
seguintes pendéncias (caso houver) por parte da CONTRATADA, que devem ser integralmente
cumpridas no prazo maximo estabelecido em legislagéo:

) 9.9,9,9,9,9,9,9,9.9.9.9.9.9,.9,9,9,9,9,9.9.9.9.9,:0,0,:9,0,0:0,:9.9.9.9.9.9,:0,0:0,0,9.9.9.0.0.9,.9,0,0:0:9,0.9.9.9.9,.9,9,0,0:0,9.0. 04
) 9.9,9,9,9,9,9,9,9.9.9.9.0.9,9,9,9,0,9,0.9.9.9.9,:0,.0,:9,0,0:0,:9.9.9.9.9,.9,0,0:0,0:9.9.9.0.0.9,.9,0,0:0:9,0.9.9.9.9,.9,0,0,0:0,0.0.04
) 9.9,9,9,9,9,9,9,9.9.9.9.9.9,.9,:9,9,0,:9,0.9.9.9.9,.9,:0,:9,0,0:0,:9.9.9.9.9,.9:0,0:0:0,9.9.9,9,:9,0,0:0:9:0.9.9.9.9.9.9,0:0,0,9.0.0.0.0.4
) 9.9,9,9,9,9,9,0,9.9.9.9.0.9,.9,:9,0,0,9,0.9.9.9.9,.9,.0,:9,0,0:0.9.9.9.0.9.9:0,0:0,0,9.9.9.0.9.9,.9,0,0,0:9,0.9.9.9.9,.9,9,0,0:0,0.0.0 4
) 9.9.9,9,9,9,9,0,9.9.9.9.0.9,9,:9,0,0,9,9.9.9.9.9,.9,.9,:9,0,0:0,:9.9.9.90.9.9:0,0:0,0,9.9.9.0.0.9,.9,0,0,0:9,0.9.9.9.9,.9,.9,0,0:0,0.0.04
) 9.9,9,9,9,0,9,0,9.9.9.9.0.9,.9,:9,.0,9,9,9.9.9.9.9,.9,.0,:9,0,0:0.9.9.9.9.9,.9:0,0:0,0,9.9.9.0.0.9,.9,0,0:0:9,0.9.0.9.9,.9,.9,0,0:0,0.0. 04
) 9.9.9.9.9.9,9,0.9.9.9.9.9.9.9.9.9,0,:9,.0.9.9.9.9.9.9:9,0,0:0.9.9.0.90.9.9.9:0.9.0.9.9.9.9.9.9:0,0:9.9.9.9.9.9.9.9:0:0,0.9.0.0.0.0.4
) 9.9.9.9,9,9,9,0.9.9.9.9.9.9.9.9.9,0,:9,:0.9.9.9.9.9.9:9,0:0:0.9.9.9.90.9.9.9:0:9,0:9.9.9.9.9.9.9.9:0:0:9,0.9.9.9.9.9.9:0,0:0,9.0. 04

Por todo o exposto declara-se recebido provisoriamente o objeto contratado na data
de XXXXXXX, nos termos do art. 73 da Lei N° 8.866, de 21 de junho de 1993.

Declara-se, ainda, que as alteracdes realizadas na obra / servigo de engenharia decorreram
por exigéncia dos aspectos técnicos, arquitetbnicos ou em de decorréncia de qualidade e
seguranca, de total e plena concordéncia das partes, nada tendo a reclamar.

Por ser verdade, firma-se o presente, dando fé.

XXXXX I MG, XX de XXXXX de 20XX.

Fiscal do Contrato Fiscal de Obra

Responsavel pela Contratada
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ANEXO VI

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBJETO CONTRATADO -
N° XX/20XX - Unidade

Pelo presente instrumento o IFTM — INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO TRIANGULO MINEIRO - XXXXXX, denominado CONTRATANTE, por seu
representante que legalmente ao final deste subscreve nos termos do art. 73 da Lei N° 8.866, de
21 de junho de 1993, recebe o objeto contratado definitivamente, conforme informacdes:

EXECUTORA / CONTRATADA: XXXXXX.

CNPJ: XXXXX.

OBJETO: XXXXXX.

LICITACAO: XXXXX.

PROCESSO: XXXXX.

CONTRATO: XXXXXX.

DATA DE ASSINATURA DO CONTRATO: XXXXXX.

Ambas as partes, CONTRATANTE E CONTRATADA, mediante assinatura deste, declaram
ciéncia e acordo em relacdo as condicdes estabelecidas em todos os instrumentos vinculados a
esta contratagdo, como o Edital da Licitagdo, Contrato, Memorial Descritivo, Planilha Orgcamentaria,
Projetos Arquitetbnicos e complementares, assim como as demais especificacfes técnicas
definidas.

A CONTRATANTE, ap0s vistoria e encerramento da execucado do contrato, declara que ndo
existem pendéncias por parte da CONTRATADA.

Por todo o exposto declara-se recebido definitivamente o objeto contratado na data de
XXXXXXX, nos termos do art. 73 da Lei N° 8.866, de 21 de junho de 1993, para entdo iniciar-se a
contagem dos prazos legais de garantia que sdo asseguradas pelo Codigo de Defesa do
Consumidor (Lei N° 8.078, de 11 de setembro de 1990) e pelo Cdadigo Civil Brasileiro (Lei N° 10.406,
de 10 de janeiro de 2002).

Declara-se, ainda, que as alteracdes realizadas na obra / servigo de engenharia decorreram
por exigéncia dos aspectos técnicos, arquitetbnicos ou em de decorréncia de qualidade e
seguranca, de total e plena concordéncia das partes, nada tendo a reclamar.

Por ser verdade, firma-se o presente, dando fé.

XXXXX I MG, XX de XXXXX de 20XX.

Fiscal do Contrato Fiscal de Obra

Responsavel pela Contratada
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ANEXO VI

SOLICITAGAO DE PRORROGAGAO DE CONTRATO

Contrato N°: | Processo N°:
Objeto:

Raz&o Social:
C.N.P.J.

Data final da vigéncia:
Data final da execucéao:

Ao Setor Responsavel pelos Contratos,

Tendo em vista a proximidade do vencimento do contrato supracitado, e considerando as
justificativas apresentadas pela contratada, solicito a vossa senhoria providéncias de prorroga-lo
pelo periodo abaixo mencionado, mantidas as demais condi¢Bes contratuais:

Prorrogar a vigéncia em (dias): Prorrogar a execucédo em (dias):

Nova data da vigéncia: Nova data da execucao:

Outras informacg®es relevantes:

IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS

Local, data

Fiscal de Contrato

ANEXO IX

HISTORICO DA FISCALIZACAO

Contrato N




Objeto:

Razdo Social: C.N.P.J.:

Endereco:

Telefone:

Considerando o meu desligamento ou afastamento definitivo da atividade de fiscalizacdo
(ou substituicdo da fiscalizacdo), venho por intermédio deste apresentar-lhe o relato das
experiéncias referentes ao contrato supracitado, assim como das ocorréncias referentes ao periodo
de minha atuacéo:

IMPRESSOES / INFORMACOES GERAIS SOBRE O CONTRATO

~ HISTORICODOCONTRATO
. Registrodeocorréncias

Conclusao sobre as ocorréncias

QUESTOES A ACOMPANHAR / EM ANDAMENTO

Sendo estas as consideragdes, assino e dou fé.

Local / data

Fiscal de Contrato ou de obra
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ANEXO X
(Redacéao dada pela Norma Operacional/IFTM n° 02, de 25/10/2016)

RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DO CONTRATO

CONTRATO No.: DATA:

N° DO PROCESSO:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

N° DA NOTA FISCAL / FATURA: MES DE COMPETENCIA:

PORCENTAGEM EXECUTADA (ACUMULADA):

NAG NAO
N°| DEMANDA / CONTROLE SE ~
ATENDE | ATENDE | pop[ 1CA OBSERVAGOES

| | Os prazos de execucéo.

Il | Uso de EPI/ EPC.

Il |{Os recursos humanos
empregados.

IV | Quantidade dos materiais
utilizados.

V |Qualidade dos materiais
utilizados.

VI | O cumprimento das demais
obrigacbes decorrentes do
contrato.

1. Ocorréncias: (informar o n°® do registro de ocorréncias (Anexo 1), também podendo ser
registrados os descontos e as penalidades aplicadas. A indicacdo das penalidades é de
competéncia do fiscal, juntamente com o Setor Responséavel pelos Contratos, observando o que
consta no contrato. O Diretor Geral do Campus/Reitora ao tomar ciéncia do relatdrio ira concordar
ou ndo com a penalidade proposta, antes de enviar uma copia do relatério & empresa — apagar
esta orientacdo quando do preenchimento).

2. Avaliacao dos servicos e dos documentos que foram apresentados pela empresa: (informar os
documentos avaliados, de acordo com as exigéncias do edital. Informar também as deficiéncias
verificadas — apagar esta orientacdo quando do preenchimento).

3. Observagfes /sugestdes /reclamacgdes: (caso ndo haja, informar: “ndo ha observacoes /
sugestdes / reclamacgdes a serem feitas” — apagar esta orientacdo quando do preenchimento).

Data: [ Fiscal de obra:

(nome e assinatura)
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ANEXO Xl

(Adaptado da Norma Operacional/[FTM n° 02, de 25/10/2016)

RELAGCAO DOS DOCUMENTOS APRESENTADOS PELA EMPRESA

PERIODO: ................ Lo Lo = R Lo /..
EMPRESA: L.

CONTRATO: ..

N° DO PROCESSO: .....cooiiiiiiitiiiiiiii e

Obrigacbes

Documentacgdo apresentada

SIM | NAO | N&o se aplica

a) Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou
funcéo, horario do posto de trabalho, nimeros da carteira de
identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicacéo dos responsaveis técnicos pela execucao dos
servicos, quando for o caso.

Obs.: deve ser apresentado no 1° més e sempre que houver
substituicdo de empregados na obra / servico de engenharia.

b) Alvara de Construcgéo.
Obs.: deve ser apresentado antes do inicio da construcéo, e deve
ser anexado a primeira medigéo.

c) CElI/ CNO.
Obs.: deve ser apresentado antes do inicio da construcéo, e deve
ser anexado a primeira medigéo.

d) ART / RRT do responsavel técnico da obra / servico de
engenharia.

Obs.: deve ser apresentada antes do inicio da construcao, e deve
ser anexado a primeira medicdo, ou a cada substituicao.

e) Comprovante de recolhimento da contribui¢cdo previdenciaria.
Obs.: deve ser apresentado mensalmente, a partir do 2° més, ou no
caso de medic¢ao Unica.

f) Comprovante de recolhimento de FGTS.
Obs.: deve ser apresentado mensalmente, a partir do 2° més, ou no
caso de medic¢ao Unica.

g) “Habite-se” ou documento equivalente.
Obs.: deve ser apresentado depois da conclusédo da construcéo, e
deve ser anexado a ultima medicao.

h) “CND de averbacgéao”.
Obs.: deve ser apresentada depois da conclusédo da construcéo, e
deve ser anexado a ultima medicao.

i) AVCB.
Obs.: deve ser apresentado depois da conclusédo da construgéo, e
deve ser anexado a ultima medicao.

j) Licenca Ambiental.
Obs.: deve ser apresentado depois da conclusédo da construcéo, e
deve ser anexado a Ultima medicao.

k) Outros documentos a critério da Administracéo.
Obs.: poderdo ser solicitados outros documentos a critério da
fiscalizagao.

DATA OCORRENCIA/PROVIDENCIA

Fiscal de Contrato
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ANEXO XII

(Adaptado a partir das informacdes da Instrucdo Normativa n® 06, de 06/07/2018)

RELACAO MENSAL DE DOCUMENTACOES TRABALHISTAS — POR AMOSTRAGEM
(Obs.: deve ser apresentado, por amostragem, referente a todo o periodo trabalhado, de modo
que todos os empregados tenham sido analisados ao final de um ano de contratacéo, ou ao final
do contrato — no caso de contratos com prazos inferiores a um ano).

PERIODO DE AMOSTRAGEM: ............... Lo Lo a...
EMPRESA: L.

CONTRATO: ..

N°® DO PROCESSO: ...oiiiiiiiiiitire ettt
NOME (S) DO (S) EMPREGADO (S) DA AMOSTRA: .....cccceeiiiieeen.

.......... Lo

Obrigacbes

Documentac¢do apresentada

SIM | NAO | N&o se aplica

a) Documentos que comprovem o pagamento de salarios,
adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado e décimo
terceiro salario (como holerites, folha de pagamento, comprovantes
de depdsito, etc.).

b) Documentos que comprovem a concessao de férias remuneradas
e pagamento do respectivo adicional (holerites, aviso de férias, etc.).

c) Documentos que comprovem a concessao do auxilio-transporte,
auxilio-alimentacdo e auxilio-saude, quando for devido (holerites,
declarag®es, recibos, dispensas, etc.).

d) Documentos que comprovem o0s depoésitos do FGTS (extratos
retirados pelos proprios funcionérios, folha analitica, etc.).

e) Documentos que comprovem o pagamento de obrigacOes
trabalhistas e previdenciarias dos empregados dispensados até a
data da extincdo do contrato (GEFIP, SEFIP, folha de pagamento,
rescisdo contratual, etc.).

f) Apresentacdo de mesmos documentos relacionados nas alineas
“a)” a “e)”, desde que se relacionem a empresas subcontratadas.

g) Outros documentos a critério da Administracéo.
Obs.: poderdo ser solicitados outros documentos a critério da
fiscalizacao.

Fiscal de Contrato
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