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APRESENTACAO

O acompanhamento e fiscalizagdo do contrato € instrumento de que o gestor dispde para
defesa do interesse publico. E dever da Administracdo acompanhar e fiscalizar o contrato para
verificar o cumprimento das disposi¢Bes contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus
aspectos.

Com o intuito de melhorar o desempenho dos processos internos do Instituto Federal de
Educacao, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins foi editada a Portaria n° 108, de 11.04.2013,
Boletim de Servico IFTO/Reitoria n® 03, de 31.04.201, que constituiu a comissdo composta por
servidores das Unidades Administrativas envolvidas na fiscaliza¢do de contratos administrativos.

Este Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos do IFTO tem por
objeto prestar orientacdes e subsidios aos fiscais e seus substitutos designados para
fiscalizar e acompanhar a execucédo dos contratos administrativos efetivados no ambito
do IFTO, nivelando os entendimentos e procedimentos, respeitando os principios da
legalidade, eficiéncia, eficdcia e economicidade, permitindo a evidenciacdo e
transparéncia dos atos de fiscalizacao, executados pelo IFTO.

O Manual serd atualizado pela Coordenacdo de Supervisdo de Contratos da
Pro-reitoria de Administracdo sempre que houver necessidade, especialmente quando
ocorrer alteracdo na legislacéo pertinente.
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CAPITULO |
1. DEFINIGOES

Para efeito deste Manual foram adotadas as seguintes defini¢des:

1.1. Acordo de nivel de servigo: ajuste escrito, anexo ao contrato, entre o provedor de
servicos e o Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins (IFTO), que
define, em bases compreensiveis, tangiveis e objetivamente observaveis e comprovaveis, 0s
niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e as respectivas adequacles de
pagamentos.

1.2.  Apostilamento: formalizacdo de alteragdes ja previstas no contrato. A apostila pode ser
utilizada nos seguintes casos:

a. Vvariacdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;
b. compensagdes ou penalizagOes financeiras decorrentes das condicGes de pagamento;
c. empenho de dotacBes orcamentarias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

1.3. Area Demandante: unidade do IFTO usuéria, solicitante ou responsavel pelo
acompanhamento e guarda dos servicos ou produtos objetos da contratacao.

1.4. Certiddo Conjunta Negativa: Certiddo de débitos relativos a tributos federais e a divida
ativa da Unido, emitida pelo Ministério da Fazenda (MF); refere-se exclusivamente a situacdo do
sujeito passivo no ambito da Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e da Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

15. Certiddo negativa de débitos relativos as contribui¢fes previdenciarias e as de
terceiros: emitida pela RFB, comprova a regularidade do sujeito passivo em relacdo as
contribui¢bes previdenciarias e as contribui¢des devidas por lei a terceiros, incluindo as
inscricbes em Divida Ativa do Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS).

1.6. Certificado de regularidade do fgts: documento que comprova a regularidade do
funcionario perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS), sendo emitido
exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal (CEF).

1.7.  Compra: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sO vez ou
parceladamente.

1.8. Contratante: unidade competente do IFTO signataria do instrumento contratual, ex.:
Reitoria ou Campus.

1.9. Contratado: pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com o IFTO.

1.10. Contrato: todo e qualquer ajuste entre o IFTO e particulares, em que haja acordo de
vontades para a formacao de vinculo e a estipulacdo de obrigacGes reciprocas, seja qual for a
denominacdo utilizada.
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1.11. Custo homem-més: custo unitario total, contemplando encargos, insumos, beneficios e
tributos, para cada categoria profissional, jornada de trabalho ou tipo de servico utilizado para a
formacéo de pregos.

1.12. Despesas Operacionais Administrativas: sdo 0s custos indiretos envolvidos na
execucdo contratual decorrentes dos gastos da contratada com sua estrutura administrativa e
organizacional e com o gerenciamento de seus contratos, calculados mediante incidéncia de
percentual sobre o somatdrio da remuneragdo, encargos sociais e trabalhistas e insumos diversos
e de méo de obra, tais como:

a. funcionamento e manutencédo da sede, como aluguel, gua, luz, telefone, IPTU e outros;
. pessoal administrativo;

b
c. material e equipamentos de escritorio;
d. supervisao de servicos;

e. Seguros.

1.13. Encargos Sociais e Trabalhistas: sdo os custos de mao de obra decorrentes da legislacao
trabalhista e previdenciéria, estimados em funcdo das ocorréncias verificadas na empresa e das
peculiaridades da contratacdo, calculados, em geral, mediante incidéncia de percentual sobre a
remuneracao.

1.14. Fiscal de Contrato: servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento técnico do
assunto, indicado pela &rea demandante dos servi¢os ou produtos e designado pelo Reitor ou
Diretor-Geral dos Campi para ser encarregado do acompanhamento, fiscalizacdo, ateste das
faturas ou notas fiscais e pela conferéncia dos produtos ou servigos prestados pela contratada,
desde o inicio até o término da vigéncia do contrato.

1.15. Fiscal Substituto: servidor indicado para atuar como fiscal do contrato nos
impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

1.16. Garantia Financeira: seguro que garante o fiel cumprimento das obriga¢cdes assumidas
por empresas em licitagdes e contratos, na forma da lei.

1.17. Glosa: eventual cancelamento, parcial ou total, de valores ou parcelas indevidas.

1.18. Guia da Previdéncia Social: € o documento habil para o recolhimento das contribuicfes
sociais a ser utilizado pela empresa, contribuinte individual, facultativo, funcionario doméstico e
segurado especial.

1.19. Insumos Diversos: custos decorrentes de materiais e equipamentos efetivamente
utilizados na prestacao dos servicos.

1.20. Insumos de Mao de Obra: custos decorrentes de beneficios oferecidos aos funcionarios,
tais como: vale transporte, vale alimentacéo, seguro de vida, seguro salde e outros.
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1.21. Lucro: é o ganho decorrente da exploragdo da atividade econdmica, calculado, em geral,
mediante incidéncia de percentual sobre a remuneracao, encargos sociais e trabalhistas, insumos
diversos e de méo de obra e despesas operacionais e administrativas.

1.22. Medicao: ¢ a atividade de comparar uma quantidade com um padréo pré-definido.

1.23. Ordem de Servico: é o documento utilizado para a solicitacdo, acompanhamento e
controle de tarefas relativas a execucao dos contratos de prestacdo de servicos, especialmente os
de tecnologia da informacdo, que deverd estabelecer quantidades estimativas, prazos, custos e
possibilitar a verificacdo da conformidade do servico executado com o solicitado.

1.24. Planilha de Custos e Formacdo de Precos: detalha os componentes de custo que
incidem na formac&o do preco dos servicos.

1.25. Preposto: pessoa indicada para representar a Contratada na execugdo do contrato, sem
que exista a pessoalidade e a subordinacao direta.

1.26. Produtividade: é a capacidade de realizacdo de determinado volume de tarefas, em
funcdo de uma determinada rotina de execucdo de servicos, considerando 0s recursos humanos,
materiais e tecnologicos disponibilizados, o nivel de qualidade exigido e as condigdes do local de
prestacao do servico.

1.27. Projeto Bésico ou Termo de Referéncia: € o documento que devera conter os elementos
técnicos capazes de propiciar a avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a contratacdo e 0s
elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar o
servico a ser contratado e orientar a execucao e fiscalizagdo contratual.

1.28. Reajuste: decorre da variagdo efetiva do custo de producdo, conforme preceituado no
inciso X1 do art. 40 da Lei 8.666, de 1993, podendo ser registrado por simples apostila. Somente
pode ocorrer mediante previsdo no edital e contrato, decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da
data da proposta ou assinatura contratual.

1.29. Registro: prontuario individualizado em que serdo anotadas todas as ocorréncias
relacionadas com a execucéo do contrato.

1.30. Repactuacao: € o processo de negociacdo que visa garantir a manutencdo do equilibrio
econémico-financeiro do contrato em face da variacdo dos custos dos servigos continuados,
devendo estar previsto no instrumento convocatorio com data vinculada & apresentacdo das
propostas ou do acordo ou a convencéo coletiva que vincula o orgamento, no caso da primeira
repactuacdo ou da ultima repactuacéo, no caso de repactuagdo sucessiva.

1.31. Remuneracdo: € o salario base percebido pelo profissional em contrapartida pelos
servigos prestados com os adicionais cabiveis, tais como hora extra, adicional de insalubridade,
de periculosidade, de tempo de servigo, de risco de vida e outros que se fizerem necessarios.

1.32. Revisdo: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art. 65 da Lei 8.666, de 1993,
cuja finalidade € recompor o equilibrio econémico-financeiro do contrato ante a ocorréncia de
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fatos imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias incalculdveis. Deve ser formalizado por
termo aditivo.

1.33. Rotina de Execucdo De Servicos: é o detalhamento (ordem, especificacdes, duracéo e
frequéncias) das tarefas que deverao ser executadas.

1.34. Salario Normativo: salario estabelecido para determinadas categorias profissionais,
pertinentes a execucgdo do contrato, por acordo, convencao ou dissidio coletivo de trabalho.

1.35. Sefip.Re: arquivo que o Sistema de Cadastro e Folha de Pagamento de Pessoal (CFPP)
gera mensalmente para cada Orgdo (EMPRESA) que possua funcionarios do vinculo celetista,
sem vinculo empregaticio ou servi¢o temporério, e que contribuem mensalmente para 0 Regime
Geral da Previdéncia Social.

1.36. Servigcos Continuados: aqueles necessarios a Administracdo do IFTO para o
desempenho de suas atividades, cuja interrupcdo pode comprometer a continuidade de seu
funcionamento, e que tenham contratagcdo por mais de um exercicio financeiro.

1.37. Servicos Nao Continuados: sdo aqueles que tém por escopo a obtencdo de produtos
especificos em um periodo pré-determinado.

1.38. Termo Aditivo: instrumento de alteracdo que ocorre em funcdo de acréscimos ou
supressdes de prazo de execucdo ou quantidades do objeto contratual.

1.39. Termo de Recebimento Definitivo: termo circunstanciado que comprove a adequacao
do objeto aos termos contratuais e o recebe em definitivo.

1.40. Termo de Recebimento Provisorio: documento assinado pelo IFTO em até 15 (quinze)
dias da comunicac&o escrita do contratado, que formaliza a entrega em carater provisorio da obra
ou material.

) CAPITULO Il
2. ATRIBUICOES DAS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS

2.1 Compete ao Reitor ou Diretores-gerais dos Campi designar, por Portaria, os fiscais dos
contratos e seus substitutos;

2.1.2 Compete aos Diretores-gerais dos Campi ou Pro-reitor de Administracdo aplicar sangdo a
contratada, de acordo com a legislacédo vigente;

2.1.3 Cabe exclusivamente ao Reitor julgar recursos.

2.2 Pro-reitoria de Desenvolvimento Institucional (somente nos casos de contratos de obras e
servigos de engenharia):

2.2.1 Determinar as providéncias cabiveis nas ocorréncias apontadas pelos fiscais dos contratos,
gestores e fiscais de obras;
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2.2.2 Apresentar parecer técnico acerca dos argumentos trazidos pela defesa da empresa
Contratada.

Secao |
Area de Gerenciamento de Contratos a cargo da PROAD, na Reitoria; e da Diretoria
Administrativa/Geréncia Administrativa, nos Campi

2.3.1. Manter atualizado o banco de dados dos contratos administrativos firmados, de modo a
contribuir para o seu eficaz gerenciamento.

2.3.2. Manter, permanentemente atualizado, arquivo digital contendo legislacdo, atos
normativos e decisfes do TCU relativas aos processos de execucdo e fiscalizagdo de contratos e
termos de parcerias.

2.3.3. Controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracdo de contratos,
instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacdo, repactuacdo, revisdo, reajuste de preco,
acréscimo, supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos.

2.3.4. Acompanhar a correlacéo entre 0 objeto do contrato e os valores pactuados, a fim de que
se mantenha o equilibrio econdmico-financeiro da relagéo contratual.

2.3.4.1. Buscar, quando necessario, no mercado ou em 6rgdos da Administracdo os valores pagos
pelos servicos e bens similares.

2.3.5. Emitir nota técnica sobre contratos e seus aditamentos.

2.3.6. Encaminhar a area demandante, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a partir da assinatura do
contrato, arquivos em PDF dos seguintes documentos: contrato e respectivos anexos se houver;
proposta de preco e planilhas se houver; Convencgéo Coletiva de Trabalho (CCT).

2.3.7. Cadastrar o contrato no Sistema SIASG, para publicacdo na imprensa oficial.
2.3.8. Encaminhar a Contratada Oficio de boas-vindas, Anexo A via do contrato assinado.

2.3.9. Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do contrato,
junto ao fiscal e a area demandante informacdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou
ndo a prestacdo dos servicos, mediante preenchimento do “Formuléario de Prorrogacéo
Contratual”, Anexo B.

2.3.10. Solicitar emissédo da certificagdo orcamentaria ou nota de empenho.

2.3.11. Elaborar as alteragbes contratuais, providenciar assinaturas e publicagdo na imprensa
oficial e encaminhar, via PDF, copia do contrato a area demandante, ao fiscal do contrato e a
area orcamentaria e financeira.

2.3.12. Promover o controle das garantias apresentadas pelas empresas contratadas.
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2.3.13. Solicitar a autoridade competente atestado de capacidade técnica, quando este for
requisitado, com base nas informacdes dos fiscais de contrato;

2.3.14. Acompanhar o cumprimento das disposi¢cGes contratuais e propor a adocdo de
providéncias legais, na hipdtese de inadimplemento, baseando-se nas informacg6es dos fiscais de
contrato.

2.3.15. Solicitar a indicagdo do fiscal e do seu substituto a area demandante da contratacdo do
servigo. As indicacGes devem conter nome completo, CPF, matricula SIAPE, telefone, e-mail e
lotacdo.

2.3.16. Instruir o processo administrativo de contratagdo com as portarias de designagdo dos
fiscais de contrato, certificando-se de que as portarias sejam publicadas no Boletim de Servigo
do IFTO.

2.3.17. Providenciar o cadastramento e posteriormente encaminhar ao fiscal e ao seu substituto,
via e-mail, a senha de acesso aos Sistemas SIAFI e SIASG.

] Secéo 11
Area de Orcamento e Financas da Reitoria e dos Campi

2.4.1. Verificar se os valores faturados estdo em conformidade com o contrato e se a Nota
Fiscal foi atestada pelo fiscal ou seu substituto e emitida dentro do prazo de sua validade.

2.4.2. Consultar nos Sistemas SIASG e SIAFI a situacdo cadastral da contratada, bem como
apurar o registro das medicoes.

2.4.3. Calcular os valores a serem retidos como tributos, se a empresa nao apresentou
Declaragéo de Opcéo pelo Simples Nacional, conforme legislagédo vigente.

2.4.4. Discriminar aliquotas e valores para a devida retencédo de tributos, conforme legislacao
pertinente, bem como valor liquido a pagar, para fins de autorizacdo do Ordenador de Despesas.

2.4.4.1 Quando o valor informado na NF a ser deduzido néo estiver de acordo com a legislacao
vigente, dever-se-a reté-lo em conformidade com a obrigacéo legal.

2.4.5. Verificar os saldos de empenho e a vigéncia dos contratos quando for efetuar pagamento
ou reforgar empenho.

2.4.6. Registrar os documentos nos Sistemas SIASG e SIAFI.

CAPITULO Il
3. DA FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS
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Secéo |
Do perfil do Fiscal

3.1.1. A funcdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham
conhecimento técnico ou pratico a respeito dos bens e servicos que estdo sendo
adquiridos/prestados.

3.1.1.1. Quando houver necessidade de mudanca do Fiscal ou do seu substituto, a Area
Demandante devera solicitar, via e-mail, a &rea a qual o Fiscal estd vinculado a alteracgdo,
visando a expedicdo de nova Portaria de designacao de fiscal.

3.1.2. A chefia imediata deverd informar previamente o servidor sobre sua indicacdo para
exercer 0 encargo de fiscal de contrato.

3.1.2.1. O servidor designado para fiscalizacdo de contratos deverd ser capacitado e orientado
para o exercicio de suas funcdes.

3.1.2.2. O fiscal e seu substituto deverdo preencher o “Formulario Cadastro para acesso de
Operador”, Anexo D e encaminhar a area de cadastramento, para o cadastro nos Sistemas SIAFI
e SIASG, a fim de viabilizar 0 acesso a consultas necessérias e a realizacdo de medic&o.

Secao Il
Da competéncia do Fiscal

3.2.1. Armazenar em pasta eletronica copia do termo contratual e todos os seus aditivos,
apostilamentos e planilha de custos e formacdo de precos atualizada, se existentes, juntamente
com outros documentos capazes de dirimir ddvidas a respeito do cumprimento das obrigacoes
assumidas pelas partes, e que o auxilie no acompanhamento da execucdo dos servicos
contratados.

3.2.2. Acompanhar “in loco” a execucdo do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas
pelo contratado e, se for o caso, promover 0s registros pertinentes no mddulo do SIASG
destinado a fiscalizacéo do contrato.

3.2.3. Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, devendo em tal registro
constar o controle do saldo residual e as informacBes das determinacOes necessarias a
regularizagéo das faltas, falhas ou defeitos observados.

3.2.4. Determinar a correcdo e readequacao das faltas cometidas pelo contratado e informar a
Autoridade Competente quando as medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia.

Secéo 111
Das providéncias iniciais
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Subsecéo |
Da documentacéao

3.3.1.1. Ler atenta e minuciosamente todo o0 contrato e seus aditivos, principalmente quanto a:
a. objeto da contratacao;
b. forma de execucao;

c. forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestacdo dos servicos e
guantitativo de funcionarios, se houver;

d. cronograma de servicos;

e. obrigacGes da contratante e da contratada, especialmente no que se refere a Convencéao
Coletiva de Trabalho, que rege a relacdo entre funcionarios e a categoria dos profissionais
empregados nos servigos contratados.

f. condicdes de pagamento;
g. fiscalizacdo;
h. sanc¢Oes administrativas.

3.3.1.2. Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e precos
e ter cOpia da proposta de preco, acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formacéo de
preco, de relacdo de material ou equipamento.

3.3.1.3. Providenciar e arquivar com o restante da documentacgéo pertinente a relagdo nominal de
todos os funcionarios terceirizados que prestam servi¢os na unidade de execucdo do contrato
bem como os contratos de prestacdo de servi¢cos com dedicacao exclusiva.

Subsecéo Il
Da reunido inicial

3.3.2.1. Apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, promover
reunido inicial, devidamente registrada no “Formulario Ata de Reunido”, Anexo E, com o
representante da Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos e dirimir as ddvidas porventura existentes.

3.3.2.2. Para esta reunido o Fiscal podera convidar outros envolvidos no processo de contratacao
ou os técnicos que eventualmente tenham participado da elaboragdo do termo de referéncia ou do
projeto bésico.
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3.3.2.3. Nessa reunido, a contratada devera indicar o seu preposto e informar todos os seus dados
pessoais e funcionais, caso ele seja aceito pelo fiscal.

3.3.2.4. O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da contratacao,
tais como: forma de execucéo e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; situacdes
que implicam atraso no pagamento; critérios para a alteracdo dos pregos; entre outros.

3.3.2.4.1. Frisar a necessidade de constante atualizacdo documental da Contratada, a fim de
manter as condicOes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

3.3.2.5. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradicdo ou dificuldade de compreenséo das
obrigacgOes contratuais, inserir disposi¢cdes obrigacionais complementares de forma clara na ata
da reunido, que passara também a vincular as partes. Ndo é permitida a reducdo ou a ampliacéo
de obrigacdes das partes.

3.3.2.6. E recomendavel a realizacio de reunides com o representante da contratada sempre que
houver impasse na execugao do contrato, com seu devido registro em Ata.

3.3.2.7. Esclarecer que toda a comunicacdo entre a Fiscalizacdo e a Contratada sera formalizada
por escrito, com confirmacéo de recebimento.

3.3.2.8. Esclarecer a Contratada que eventual omissao da fiscalizacdo durante a realizacdo dos
trabalhos ndo podera ser invocada para eximi-la da responsabilidade pela inexecugdo contratual.

Secéo 1V
Do acompanhamento da execugao

3.4.1. Manter contato com o preposto ou representante da Contratada, durante toda a execucao
do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigac¢des pactuadas.

3.4.2. Esclarecer as duvidas do preposto ou representante da Contratada, direcionando-as,
quando for o caso, a area de Gerenciamento de Contratos a qual o Fiscal esta vinculado.

3.4.3. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a nao
serem confundidos com similares de propriedade do IFTO. Além disso, todos os equipamentos e
acessorios necessarios a execucdo dos servicos deverdo obedecer as especificacdes constantes no
contrato.

3.4.4. Solicitar que a Contratada mantenha seus funcionarios devidamente identificados, por
intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo nome completo, fotografia recente e
numero de RG), quando em transito nas dependéncias do IFTO.

3.4.5. Exigir, para os contratos de prestacdo de servicos, a utilizacdo de equipamentos de
protecdo individual EPIs, e que a Contratada tome as medidas necessarias para o pronto
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atendimento de seus funcionarios acidentados ou com mal subito em atividade no IFTO e que 0s
instrua quanto a prevencéo de incéndios.

3.4.6. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execucdo do objeto contratado no
tocante a qualidade e quantidade.

3.4.7. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizacéo e conservacao nos locais onde serdo executados 0s Servigos.

3.4.8. Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servicos diferentes do
objeto do contrato, tais como: comercializacdo de produtos, prestacdo de servicos, entre outros.

3.4.9. Proibir, nos locais onde serdo executados 0s servi¢os, a permanéncia de materiais,
equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato.

3.4.10. Acompanhar os prazos de execucdo e de entrega de material (observar forma e local
determinados no contrato).

3.4.11. Solicitar aos responsaveis, em cada localidade, relatério de acompanhamento dos
servicos contratados, quando o contrato contemplar a execucdo de servigos em diversas
localidades.

3.4.12. Anotar no “Formulario Acompanhamento da Execucdo dos Servigos Contratados”,
Anexo F, todas as ocorréncias relacionadas & execucdo do contrato, em especial as que
repercutem na qualidade do objeto e que acarretam retencdo no pagamento.

3.4.13. Nos contratos de prestagdo de servicos, solicitar a Contratada, mediante notificacdo
formal e devidamente motivada, por meio do “Formulario Substituicdo de Funcionario”, Anexo
G, a substituicdo, de acordo com os prazos determinados, de qualquer funcionario com
comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatério a disciplina ou ao interesse
da contratante. Podera, por iguais motivos, ser solicitada também a substitui¢cdo do preposto.

3.4.14. Buscar esclarecimentos e solucfes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a
execucdo dos servigos e antecipar-se na solucdo de problemas que afetem a relagcdo contratual,
tais como: greve de pessoal, ndo pagamento de obrigacGes com funcionarios, entre outros.

3.4.15. Ndo atestar a Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total execugdo, entrega ou
correcdo dos bens ou servicos.

3.4.16. Verificar se os servicos foram subcontratados.

3.4.16.1. SO sera permitida a subcontratacdo parcial do objeto (nunca total) mediante previsao
contratual;

3.4.16.2. Na subcontratacdo ndo ha& vinculo entre o Contratante (IFTO) e a empresa
subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da Contratada os problemas que advierem
da execucéo pela parte sub-rogada.
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3.4.17. Caso a execucdo ndo esteja plenamente de acordo com o disposto no contrato, avaliar a
necessidade de readequacdo deste, mediante termo aditivo. Caso a readequacdo seja necessaria,
encaminhar a &rea de Gerenciamento de Contratos documento apontando as alteracoes
necessarias acompanhado das justificativas pertinentes.

3.4.18. Nos casos em que for constatada falha na execucdo, ndo havendo acordo de niveis de
servico ou a readequacdo contratual ndo for necessaria, realizar as glosas mediante o
“Formulario de Glosa”, Anexo H, de acordo com o0s percentuais determinados.

3.4.19. Comunicar por escrito a respectiva area de Gerenciamento de Contratos a ocorréncia de
danos causados pela Contratada ao IFTO ou a terceiros durante toda a execugdo do contrato,
mediante preenchimento do “Formulario Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias” (SEP),
Anexo .

3.4.20. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a Contratada cumpriu
integralmente todas as obrigacgdes contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciéarias.

Secéao V
Dos Encaminhamentos

3.5.1. O fiscal deve encaminhar a respectiva area de Gerenciamento de Contratos questfes
relativas a (ao):

a. comunicacdo para abertura de nova licitagdo ou proposta de acréscimo nos casos
possiveis, antes de findo o estoque de bens ou o término da vigéncia do contrato;

b. constatagdo da necessidade de acréscimo e/ou supressdo, observado o limite maximo
admitido por lei;

c. pedidos de revisao, reajuste e repactuacédo solicitados pela contratada;

d. tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos que 0 motivaram,
a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de mercado encaminhada pela contratada e
outros, juntamente com a planilha de custos e formacéo de precos adequada ao valor requerido.
A planilha é obrigatdria para os contratos que formaram seus precos com base nela quando da
apresentacdo da proposta.

Secéo VI
Do Acompanhamento das obrigacgdes trabalhistas e sociais

3.6.1. O fiscal deve verificar e acompanhar os contratos continuados de trabalhadores com
dedicacdo exclusiva ao IFTO, inclusive daqueles que ndo atuam nas dependéncias da instituicéo,
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a fim de assegurar-se de que as obrigagOes trabalhistas e sociais em vigor sdo cumpridas em
consonancia com a Lei. Para tanto, o fiscal devera lancar méo das seguintes acoes:

a. no inicio da execucéo, exigir da Contratada o preenchimento do “Formulério Planilha de
Controle de Terceirizados”, Anexo J, e da Declaracdo de Nepotismo, Anexo K, assim como
manter atualizadas todas as informagdes durante toda a execucao do contrato;

b. na sequéncia, solicitar a carteira de trabalho de cada funcionario contratado pela empresa
para prestacéo dos servicgos, de forma a conferir o seguinte:

b.1. se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio dos
funcionérios no IFTO;

b.2. se a funcdo registrada na carteira € compativel com a exercida;

b.3. se a remuneracao ndo esta abaixo da apresentada na planilha de custo e formacéo de
preco, em desacordo com o determinado na CCT vigente para a categoria ou nao
devidamente segmentada em salério base, adicionais e gratificagdes;

c. verificar se 0 numero de funcionarios disponibilizados coincide com o numero
contratado;

d. verificar se os direitos dos funcionarios previstos na CCT da categoria estdo sendo
respeitados pela empresa contratada;

e. conferir com a planilha se os funcionarios estdo desempenhando as fungbes para que
foram contratados;

f. verificar se os trabalhadores estdo usando os EPIs, quando necessarios;

g. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de
compensacao e do gozo das ferias.

3.6.1.1. Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més anterior:
a. quantidade de dias trabalhados efetivamente;

b. ocorréncia de faltas ao trabalho. Caso ocorram faltas sem cobertura, o valor
correspondente aos dias constatados devera ser glosado na fatura.

C. se juntamente com as férias foram pagos os salarios e as gratificacGes correspondentes;

d. se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o salario
vigente na CCT.

3.6.1.2. Devera ser observada a data base da categoria, pois, independente da empresa ter
solicitado a repactuacdo e essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, é dever da empresa
contratada pagar os salarios dos seus funcionarios conforme o disposto em CCT vigente.

3.6.1.3. As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da contratacdo
de novos funcionarios, seja por substituicdo, seja por acrescimo da forca de trabalho.
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3.6.2. Para a devida conferéncia da planilha de controle, o fiscal devera exigir da empresa 0s
seguintes documentos relacionados aos contratos de funcionarios que prestardo servigos de
dedicacéo exclusiva ao IFTO:

a. copia da folha de ponto de cada funcionario;

b. comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio-alimentacdo de
cada funcionario, quando devido;

b.1. Deverd ser observado nesses comprovantes se 0s valores apresentados estdo
compativeis com os informados na planilha de custo de formacao de preco apresentada pela
contratada, que nunca devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

b.2. No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha de custo e
formacdo de preco apresentada pela contratada, o valor devido ao funcionario devera
corresponder ao seu real custo de deslocamento.

c. verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribui¢do do INSS do
més anterior ao da prestacdo dos servicos, por intermeédio dos seguintes documentos:

c.1. cdpia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP), com
0 codigo NRA coincidente ao codigo constante no Arquivo SEFIP, Anexo L;

c.2. copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS),
com autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido pela internet. N&do sera considerado valido o agendamento de pagamento,
Anexo L;

c.3. copia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relagdo de
funcionarios);

c.4. conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos funcionarios que prestaram
servicos para o IFTO no més a que se refere.

d. exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre
que expire o prazo de validade.

3.6.3. Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens anteriores ou 0s
apresente com irregularidade, o fiscal devera notifica-la formalmente para regularizar a situacao
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da data do recebimento da notificagéo.

3.6.4. Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacdo devida, o fiscal devera
encaminhar memorando a respectiva area de Gerenciamento de Contratos informando as
ocorréncias e contendo copia da notificacdo enviada a empresa, para abertura de processo de
penalidade.
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3.6.5. Exigir, ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo exclusiva, os
comprovantes de quitacdo das verbas rescisorias trabalhistas.

Secao VII
Da fatura e da nota fiscal

3.7.1. As notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada a Unidade, mediante registro
protocolado. Ao receber a nota fiscal/fatura, o fiscal devera:

c. Quando os contratos forem com dedicacdo exclusiva de mao de obra, exigir os
encaminhamentos constantes da Secéo V do Capitulo I11 deste Manual.

3.7.2. O fiscal deve conferir a documentacao entregue pela contratada utilizando o “Formulério
Check List”, Anexo N, os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de verificar se hd alguma
divergéncia com relacdo ao servico prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias
para a solucdo da pendéncia detectada, antes de atesta-la e encaminhé-la para pagamento. Deve
ser verificado ainda se:

a. as condicOes de pagamento do contrato foram obedecidas;
o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
existem elementos que justifiquem o desconto do valor da Nota Fiscal/Fatura;

b.
C.
d. foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalagéo ou teste de funcionamento;
e. a Nota Fiscal tem validade e esta completamente preenchida.

3.7.3. Procedidas as verificagdes, o fiscal devera atestar se a prestacdo do servigo ou o
recebimento dos bens esta de acordo com o contrato.

Secéo VIII
Das penalidades

3.8.1. Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, preencher o
“Formulario Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias” (SEP), Anexo I, e envia-lo a
Contratada, com aviso de recebimento, solicitando a regularizacgdo, corre¢do ou readequacao das
faltas constatadas durante a execucdo, estipulando para atendimento o prazo de 5 (cinco) dias,
que podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da peculiaridade do objeto
e das irregularidades constatadas.
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3.8.1.1. Os oficios e documentos enviados & Contratada solicitando manifestacédo e regularizacao
dos fatos detectados deverao ser assinados pelo fiscal.

3.8.2. Caso a Contratante ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se manifestado ou nao
tenha logrado éxito na regularizacdo do fato constatado, o fiscal devera enviar a respectiva area
de Gerenciamento de Contratos relatério apontando todas as irregularidades/impropriedades
detectadas juntamente com a cépia do documento de notificacdo da contratante e as justificativas
apresentadas, quando existirem.

3.8.2.1. O fiscal devera relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibilitar a respectiva area
de Gerenciamento de Contratos o devido enquadramento da irregularidade/impropriedade na
legislacdo aplicavel.

Secéo IX
Das vedac0es ao Fiscal

3.9.1. E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administragio da contratada, tais como:

a. exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacéo
prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recepcao e apoio ao usuario;

b. direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

c. promover ou aceitar o desvio de fungbes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagdo
a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

d. considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio 6rgao
ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de diarias e
passagens;

e. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros.

Secéo X
Das demais providéncias

3.10.1. O fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto aos servidores para avaliacdo do
nivel de satisfacdo dos servigos prestados.
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3.10.2. O fiscal deve efetuar analises a respeito da forma de execugdo mais adequada ao contrato
e remeté-las, por escrito, a respectiva area de Gerenciamento de Contrato, a fim de subsidia-la
com informac@es para as proximas contratagoes.

CAPITULO IV
4. DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Secao |
Dos servicos de manutencao e edificagdo

4.1. Analisar e aprovar o plano de execucgdo a ser apresentado pela Contratada no inicio de cada
Servico.

4.1.2. Verificar e aprovar os relatorios de execucdo dos servigos, elaborados em conformidade
com os requisitos estabelecidos.

4.1.3. Aprovar os materiais e equipamentos a serem fornecidos, de acordo com as especificagdes
do contrato e exigir a utilizacdo de Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).

4.1.4. Observar, quando necessario, se a Contratada providenciou junto ao Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia (CREA) as AnotacGes de Responsabilidade Téecnica (ART) e ao
Conselho de Arquitetura e Urbanismo (CAU) o Registro de Responsabilidade Técnica — RRT,
referentes ao objeto do contrato e especialidades pertinentes, nos termos da Lei n° 6.496/1977 e
da Lei n®12.378/2010.

4.1.5. Observar se a Contratada esta atendendo aos procedimentos e as rotinas das Préaticas de
Projeto, Construcdo e Manutencdo de Edificios Federais, especialmente o anexo — Fiscalizagéo,
estabelecidas pela Portaria/MARE n° 2.296, de 23 de julho de 1997.

4.1.6. Buscar solugdo para as duvidas e questdes pertinentes a prioridade, sequéncia e interfaces
dos trabalhos da Contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais
eventualmente contratados pelo IFTO, definindo procedimentos para o perfeito desenvolvimento
dos trabalhos.

4.1.7. Paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servico que néo tenha sido executado em
conformidade com o plano ou programa de manutencéo, norma técnica e qualquer disposicao
oficial aplicavel ao objeto do contrato.

4.1.8. Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados defeituosos,
inadequados ou inaplicdveis aos servigos.

4.1.9. Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e provas necessarias ao controle de
qualidade dos servicos ou produtos objeto do contrato.
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4.1.10. Visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados e,
quando necessario, solicitar visita técnica da area de engenharia da Pro-reitoria de
Desenvolvimento Institucional.

4.1.11. Emitir termo de recebimento dos servicos executados pela contratada, salvo quando tratar
de pequenos servicos, caso em que a atestacdo da propria fatura caracterizara o recebimento.

Secéo 11
Dos servicos de copeiragem, secretaria, recepc¢ao, limpeza e conservacao.

4.2.1. Verificar na Unidade a disponibilidade de instalacfes sanitarias, vestiarios com armarios
guarda-roupas e local para refei¢fes dos funcionarios da Contratada;

4.2.2. Verificar na Unidade a disponibilidade de local adequado para a guarda dos materiais de
limpeza, equipamentos, ferramentas e utensilios;

4.2.3. Aprovar e conferir, quando for o caso, 0s materiais e equipamentos a serem utilizados, de
acordo com as especificagdes do contrato;

4.2.4. Programar vistorias periddicas aos locais de prestagdo dos servicos, verificando se a
limpeza esta sendo realizada a contento e nos locais determinados, valendo-se, se necessario, de
depoimentos dos servidores do setor onde foi realizado o servico.

4.2.6 Observar orientacOes do anexo V — metodologia de Referéncia dos servigos de Limpeza e
Conservacdo da Instrucdo Normativa n°® 02, de 30 de abril de 2008, do Ministério do
Planejamento, Orgcamento e Gest&o e suas alteragdes.

Secéo 111
Categoria de motorista

4.3.1 Conferir se a mao de obra oferecida possui Carteira Nacional de Habilitagdo na validade,
na categoria e pontuacédo dentro dos limites da lei.

4.3.2. Conferir mensalmente o ponto dos motoristas quanto ao cumprimento da carga horaria
contratada com vistas a emissao de fatura pela contratada;

4.3.3. Registrar as horas extras prestadas: dia e horario;
4.3.4. Definir os roteiros das saidas de cada motorista;

4.3.5. Manter registro de todas as saidas com, no minimo, as informacdes do dia e horario de
saida e de chegada, do destino e do itinerario percorrido, da quilometragem e do(s) nome(s) do(s)
acompanhante(s);
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4.3.6 Manter controle de diarias de cada motorista, formulario anexo P.

Secéo 1V
Dos servicos de vigilancia e seguranca

4.4.1. Verificar se as condi¢cdes de armazenamento das armas, equipamentos e acessorios séo
adequadas.

4.4.2. Solicitar e conferir as copias autenticadas dos registros e dos portes emitidos em nome da
empresa e a relacdo das armas que serdo utilizadas nos postos.

4.4.3. Conferir se a mdo de obra oferecida possui Certificado de Curso de Formacdo de
Vigilantes, expedido por Instituicdes devidamente habilitadas e reconhecidas.

4.4.3.1. O prazo de validade do certificado € de dois anos, a contar da data da certificacdo. Apds
esse prazo deve ser solicitada a realizacdo de curso de reciclagem pelos funcionarios.

4.4.4. Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executados, substituicdo de
armamentos, equipamentos, acessorios e uniformes em desacordo com o especificado no
contrato.

4.4.5. Programar visitas periodicas aos postos de vigilancia.

4.4.6. Exigir que seja afixado em local visivel no Posto de Vigilancia o nimero do telefone da
Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos responsaveis pela administracdo da
instalacdo e outros de interesse, indicados para o melhor desempenho das atividades.

4.4.7. Exigir que a mdo de obra colabore com as Policias Civil e Militar nas ocorréncias de
ordem policial dentro das instalacbes do IFTO.

4.4.8. Observar orientacbes do Anexo VI — Metodologia de Referéncia dos Servigos de
Vigilancia — da Instrucdo Normativa n° 02, de 30 de abril de 2008, do Ministério de
Planejamento, Orgcamento e Gest&o e suas alteragdes.

Secéo V
Dos servicos de reprografia e da locacdo de impressoras

4.5.1. O fiscal deve providenciar, junto a respectiva unidade administrativa, a disponibilizacéo
das instalacGes elétricas e de dados, indispensaveis a operacionalizacdo dos equipamentos.

4.5.2. Exigir que a Contratada instale o equipamento com todo e qualquer material, acessorio ou
componente necessarios ao seu pleno funcionamento, tal como: cabo de alimentacdo elétrica,
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cabo de dados, manual de operacdo, “driver” de configuracdo, cartucho de impressdo adicional,
entre outros.

4.5.3. Proibir a instalacdo e a remocdo de qualquer maquina sem aviso prévio e seu expresso
consentimento.

4.5.4. Exigir da Contratada que a instalagdo de cada méquina seja concluida no periodo méximo
estabelecido no contrato.

4.5.5. Exigir que os equipamentos sejam supridos de insumos para a demanda prevista, caso
conste tal exigéncia no contrato.

4.5.6. Proibir que a contratada utilize material de consumo que ndo atenda as especificaces
constantes do termo de contrato na prestacéo dos servicos.

4.5.7. Exigir que a Contratada realize a manutencao preventiva e corretiva dos equipamentos de
informatica, segundo as normas ou recomendacdes do fabricante.

4.5.8. Manter em local visivel e sem remové-la a placa de identificagdo contendo as
especificacOes e as propriedades de cada maquina.

4.5.9. Exigir que a Contratada substitua, no prazo estabelecido pelo contrato, o equipamento
pendente de assisténcia técnica ou com pane que inviabilize o seu funcionamento, dispondo em
seu lugar outro equipamento em perfeito estado e com as mesmas caracteristicas, sem énus para
o IFTO.

4.5.10. Nos casos em que a copiadora ndo seja exclusivamente manuseada por técnicos da
contratada, os servidores indicados pelo IFTO ou operadores de reprografia terceirizados como
responsaveis pelos respectivos equipamentos deverdo ser previamente treinados pela contratada.
O referido treinamento devera conter apresentacdo dos recursos disponiveis e operacdes praticas,
de forma a permitir a exploracdo plena da capacidade da maquina. De igual forma, deve ser
disponibilizado para cada equipamento manual simplificado ou “foldér”.

4.5.11. A nota fiscal ou o documento de cobranca devera vir acompanhado do registro de leitura
do medidor de cada equipamento instalado, contendo: leitura atual; leitura anterior; e nimero de
copias efetivamente produzidas no periodo, devidamente conferido e assinado por ambas as
partes, quando os equipamentos ndo forem gerenciados por meio de software, diretamente pela
area de Gerenciamento e Contratos da Reitoria e dos Campi.

Secéo VI
Do servico de fornecimento de material

4.6.1. Nos contratos de prestacdo de servicos em que haja a obrigacdo de fornecimento e
aplicacdo de material, equipamentos e utensilios especificos, conferir o quantitativo entregue ao
IFTO e fazer o devido ajuste no pagamento, se for o caso.
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4.6.1.1. Exigir também a imediata substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o
especificado no contrato.

4.6.2. Exigir da Contratada os termos de garantia e 0os manuais completos (instalacdo, operacéo e
outros) dos equipamentos instalados durante a execucéo dos servicos.

4.6.3. Exigir da Contratada, quando for o caso, laudo técnico para comprovagdo da qualidade do
produto fornecido.

Secéo VII
Dos servicos de transporte

Subsecéo |
Do servico de transporte contratado

4.7.1.1. Exigir da Contratada a disponibilizacdo de veiculos em perfeitas condi¢cdes de uso e
trafego, de acordo com as disposi¢Oes contratuais e do Codigo Nacional de Transito.

4.7.1.2. Exigir da Contratada manutencao preventiva e corretiva nos veiculos de sua propriedade.

4.7.1.3. Exigir da Contratada que o veiculo acidentado, com avaria ou defeito seja substituido
por outro veiculo que atenda as disposi¢des contratuais.

4.7.1.4. Exigir que a Contratada se responsabilize por qualquer acidente durante a utilizagdo do
veiculo, incluido aqueles que resultem em danos materiais e/ou vitimas.

4.7.1.5. Exigir que a Contratada se responsabilize por todas as despesas e encargos com 0s
veiculos, de acordo com as especificagdes no contrato.

4.7.1.6. Exigir da Contratada a utilizacdo exclusiva de motoristas devidamente qualificados,
credenciados, com Carteira Nacional de Habilitacdo na validade, na categoria e pontuagédo dentro
dos limites da lei.

4.7.1.7. Exigir da Contratada que mantenha suporte telefonico para acionamento dos servicos de
chamada, recebimento de reclamacdes, diagnostico e solucéo de falhas.

4.7.1.8. Exigir da Contratada a utilizacdo de formularios de requisicdo normatizados pelo IFTO,
em duas vias, para fins de controle dos servigos contratados.

4.7.1.9. Manter registro de toda documentacéo utilizada na prestacdo do servigo.

4.7.1.10. Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranca que indique o
numero de deslocamentos, juntando-o com as requisicdes referentes ao periodo cobrado, para 0s
casos de cobranca das faturas variaveis.

. Av. Joaquim Teotdnio Segurado
Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
77.015-200 - Palmas - TO
(063) 3212-1529
www.ifto.edu.br - reitoria@ifto.edu.br

Pagina 24 de 57



http://www.ifto.edu.br/
mailto:reitoria@ifto.edu.br

.73

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

4.7.1.10.1. Nos casos de cobranca de faturas no valor fixo mensal o pagamento seré por franquia.

4.7.1.11. Exigir da Contratada que as contagens da quilometragem e do tempo somente ocorram
guando o veiculo chegar ao local de embarque do passageiro, ficando sob a responsabilidade do
IFTO a anotagéo da quilometragem utilizada.

4.7.1.12. Exigir da contratada o preenchimento e envio do “Formuléario Controle Mensal de
Quilometragem por Veiculo”, Anexo O, quando tratar de faturas que envolvam custos variaveis.

4.7.1.12.1. Conferir as informagdes do referido formulario e encaminha-lo juntamente com os
documentos necessarios para o pagamento da respectiva nota fiscal/fatura.

Secéo VIII
Do servico de manutencdo de veiculos oficiais

4.8.1. Exigir da Contratada os catalogos de precos das pecas e os de hora técnica fornecidos pelo
fabricante.

4.8.2. Exigir da Contratada orcamento prévio do servico a ser executado.

4.8.3. Exigir da Contratada acesso as dependéncias da empresa, enquanto 0s servicos estiverem
sendo prestados.

4.8.4. Exigir da Contratada que todo o fornecimento de pecas, acessorios, componentes e outros
correlatos sejam originais e/ou recomendados pelo fabricante.

4.8.5. Exigir da Contratada a imediata correcdo de servicos mal executados e a substituicdo de
materiais e equipamentos em desacordo com o especificado no contrato.

4.8.6. Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranca, acompanhados de
copia do orcamento previamente aprovado.

4.8.7. Exigir da Contratada os termos de garantia e 0s manuais completos (instalacéo, operacéo e
outros que sejam necessarios) dos equipamentos instalados durante a execucao dos servicos.

4.8.8. Preencher o “Formulario Controle Anual de Veiculo Oficial”, ANEXO Q, por veiculo,
observando-se a situag&o de viabilidade econémica do veiculo antes da autorizag&o de servicos.

Secéo IX
Dos servicos de telefonia

4.9.1 Solicitar a autoridade competente o bloqueio de utilizacdo do cédigo de operadora diferente
da operadora contratada.
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4.9.2. Informar a empresa sobre a disponibilizacdo de instalacbes para inicio da prestacdo dos
Servigos em conjunto com a respectiva area de gerenciamento de contratos.

4.9.3. Exigir da Contratada, quando da instalacdo dos equipamentos, que proceda a testes de
sistemas envolvendo a sua central de transito e o equipamento de PABX do IFTO.

4.9.4. Proibir a remocdo sem aviso prévio e seu expresso consentimento de qualquer ramal do
local em que foi instalado.

4.9.5. Exigir que a Contratada zele pela perfeita execucdo dos servigos contratados, devendo as
falhas que porventura venham a ocorrer serem sanadas de acordo com o prazo determinado no
contrato.

4.9.6. Fiscalizar a utilizacdo indevida por parte dos usuérios de codigo de operadora e servicos
nao contratados.

4.9.6.1 Quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra operadora, devera ser efetuada
cobranca de valor correspondente do responsavel pelo ramal ou celular.

4.9.7. Exigir da Contratada o repasse de todos os descontos e vantagens licitados. Em caso de
divergéncia, contestar junto a operadora por meio de mensagem eletronica.

4.9.8. Exigir da Contratada a entrega das faturas no endereco e nos prazos indicados no contrato.

4.8.8.1. N&o ocorrendo a entrega no prazo previsto em contrato, solicitar segunda via com novo
prazo de vencimento, por meio da central de atendimento da contratada.

4.8.9. Atentar para o0 prazo de vencimento das faturas, garantindo a chegada a area de
gerenciamento de contratos correspondente com antecedéncia de 05 (cinco) dias, para
possibilitar o pagamento da fatura sem cobranga de encargos.

Secéo X
Do servico de confeccédo de carimbos

4.10.1. Analisar as solicitacdes feitas em funcdo dos limites e modelos previstos no contrato ou
na Ata de Registro de Pregos.

4.10.2. Enviar a ordem de servico para confeccdo de carimbo a empresa contratada e
acompanhar a execucdo, verificando os prazos estipulados no contrato ou na Ata de Registro de
Precos.

4.10.3. Organizar as solicitagfes enviadas ao fornecedor, para posterior conferéncia dos
carimbos recebidos.

4.10.4. Entregar 0s carimbos ao requisitante e solicitar a conferéncia e a aprovacgao do servico,
por meio do “Formulario Recibo de Entrega de Carimbos”, Anexo R.
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4.10.5. Controlar os servigos executados por meio de planilha, para que ndo sejam ultrapassados
os limites do contrato ou da Ata de Registro de Precos.

4.10.6. Anexar as solicitacdes o atesto dos requisitantes nos processo de pagamento.

Secéo XI
Do servico de tecnologia da informacéo

4.11.1. Nos contratos de prestacdo de servicos de Tecnologia da Informacao (TI), devido sua
complexidade, o fiscal do contrato deverd adotar os procedimentos constantes da Instrucéo
Normativa SLTI/MP n° 4, de 19 de maio de 2012.

_ CAPITULOV
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Palmas, 11 de dezembro de 2013.

Décio Dias dos Reis
Presidente Substituto do Conselho Superior
*Versdo original assinada.
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6. ANEXOS
ANEXO A
Modelo de Oficio de boas-vindas

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

Oficio N® XXX-XXXX/XX/IFTO
Local, xx de xxxxxx de XxX.
A Sua Senhoria o Senhor
Nome do Diretor da empresa
Diretor da empresa NOME DA EMPRESA.
Endereco da empresa
CEP: 00000-000

Prezado Senhor,

Em atencdo ao éxito alcangcado por esta empresa ao se tornar vencedora do Pregéo
n° xx/xxxx, que culminou no Contrato Xxx/xxxx-IFTO, por sua vez, assinado em XX de XXXXXX
de xxxx, o Instituto Federal de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins cumprimenta a
Nome da empresa pela nova parceria que se estabelece.
2. Desta forma, para que tenhamos um relacionamento proveitoso, é imprescindivel
que a empresa esteja atenta as obrigacOes estabelecidas em contrato, principalmente nos
documentos exigidos no “check list*”” que segue anexo, quando da emissdo de faturas, pois sem
tais documentos 0 nosso Setor Financeiro ndo podera realizar o pagamento.
3. Informo, ainda, que a fiscalizagdo do referido contrato no Local da execucgdo do
contrato se dara por meio de fiscais nomeados, conforme anexo, 0s quais, por sua vez, sao
orientados pela nossa Pro-reitoria de Administracdo a ndo receberem faturas com documentacéao
incompleta.

Atenciosamente,

Nome Completo da Autoridade Competente
Diretor-Geral do campus XXXXXXXXXXX

* Anexar ao Oficio copia do Check List constante do Anexo N
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, ANEXO B
FORMULARIO PRORROGAGAO CONTRATUAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

PRORROGACAO CONTRATUAL

Unidade Demandante:

CONTRATO Ne: | VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Comunica Avaliacéo do Fiscal do Contrato

Eu, () sou favoravel ( ) ndo
sou favoravel a prorrogacdo do Contrato acima identificado, em face das razfes abaixo
elencadas:

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:

- Av. Joaquim Teotonio Segurado
Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
77.015-200 - Palmas - TO
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO C

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

PORTARIA DE DESIGNACAO DO FISCAL E SUBSTITUTO

PORTARIA N° DE DE DE

O REITOR DO INTITUTO FEDERAL DE EDUCAQAO, CIENCIA E
TECNOLOGIA DO TOCANTINS, nomeado pela Portaria n°® 545/2010 do Ministério da
Educacdo, publicada no Diario Oficial da Unido de 30/04/2010, no uso de suas atribuicdes legais
e regimentais, Resolve:

Art. 1° Designar o(a) servidor(a) , matricula
SIAPE n° , para acompanhar e fiscalizar, como titular, a execu¢do do Contrato n°
| -IFTO, celebrado entre o Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins e a empresa , CNPJ n° , que
tem por objeto a prestagdo dos servicos de , a serem executados nas
dependéncias da (Reitoria ou campus, conforme 0 caso).

Art. 2° Designar o(a) servidor(a) , matricula
SIAPE n° , para acompanhar e fiscalizar, como suplente, a execuc¢do do contrato acima
descrito nos impedimentos legais e eventuais do titular.

Art. 3° Designar o servidor , matricula
SIAPE n° , para acompanhar a execugdo do referido contrato, no dmbito das

atribuicoes da Divisdo de Contratos

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e terd vigéncia até
0 vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

Nome da Autoridade Competente
(Cargo da Autoridade)

. Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO D
Modelo de cadastro para acesso de operador

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

CADASTRO PARA ACESSO DE OPERADOR

MINISTERIO DA FAZENDA
SECRETARIA DO TESOURO NACIONAL

SENHA REDE DATA:
SIAFI 1- INCLUSAO

SIAFI GERENCIAL 2- ALTERACAO

SIAFI EDUCACIONAL 3- EXCLUSAO

SIASG 4- TROCA DE SENHA | DOCUMENTO Ne;
TREINO-SIASG

1. SOLICITACAO DE CADASTRAMENTO
1.1. IDENTIFICACAO DO OPERADOR

1- NOME COMPLETO 2- CPF
3-NOME 4- CARGO/FUNCAO 5-E-MAIL
PREFERENCIAL

6- UNIDADE GESTORA 7- CODIGO
8- ENDERECO:

9- TELEFONE 10- ASSINATURA DO OPERADOR
. Av. Joaquim Teotdnio Segurado

Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
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SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

1.2. ATRIBUTOS DE CREDENCIAMENTO

11- NIVEL DE | 12- PERFIS SOLICITADOS
ACESSO

13- OBSERVACOES

14- NOME DO SUPERIOR IMEDIATO

15- CARGO/FUNCAO 16- ASSINATURA DO SUPERIOR
IMEDIATO

2. AUTORIZACAO PARA CREDENCIAMENTO

17- NOME DO TITULAR DA UG/ORGAO/ENTIDADE

18- CARGO/FUNCAO 19- ASSINATURA DO TITULAR

3. CREDENCIAMENTO (PARA USO DO CADASTRADOR)

20- NOME DO CADASTRADOR 21- DATA DO
CREDENCIAMENTO

22- NIVEL DE ACESSO | 23- PERFIS CONCEDIDOS
CONCEDIDO

24- GRUPO DE DDM CONCEDIDO (EXTRATOR DE DADOS)

25- OBSERVACAO 26- ASSINATURA DO CADASTRADOR

. Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

~ ANEXOE )
FORMULARIO ATA DE REUNIAO

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ATA DE REUNIAO

Unidade Demandante:

CONTRATO Ne: DATA:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

. . Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

NOME DO FISCAL.: ASSINATURA:

NOME DO REPRESENTANTE: ASSINATURA:

. Av. Joaquim Teotonio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO F
FORMULARIO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
CONTRATADOS

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO .
AVALIACAO:

DA

Ocorréncias

DATA EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo
prestado o servigo, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado)

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deveréo ser relatadas as

DATA providéncias adotadas para solucdo de cada problema detectado na execugéo,
bem como os documentos expedidos a contratada e anexadas copias)
.ﬂ__ 5 Av. Joaquim Teotbnio Segurado

if Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as
consequéncias e encaminhamentos)

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:
ASSINATURA: DATA:
.'- Av. Joaquim Teotdnio Segurado

Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro

77.015-200 - Palmas - TO -
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

) ANEXO G ,
FORMULARIO SUBSTITUIGAO DE FUNCIONARIO

MINISTERIO DA EDUCAGAO ,
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO vigente e de acordo com a legislacdo
pertinente, solicito a substituicdo do funcionario abaixo indicado, em face das justificativas
elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:

JUSTIFICATIVA:

.'- Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacéo: se a notificacdo for remetida via postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de

Recebimento - AR, via que for devolvida pelo Correio.

.;j |l Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXOH
FORMULARIO DE GLOSA

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

CONTRATO N°: CONTRATADO: CNPJ:
VIGENCIA DO CONTRATO: MES DE REFERENCIA:
DATA DE EMISSAO DA PLANILHA DE GLOSA: VALOR MENSAL DO CONTRATO:
NUMERO DO EMPENHO: NUMERO DO PROCESSO:

. Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

IDENTIFICACAO DA GLOSA MOTIVO DA GLOSA VALOR ORIGINAL DATA DO FATO OBSERVACOES:
(OBJETO/ORIGEM) (FUNDAMENTAGCAO) DA GLOSA R$ GERADOR '
TOTAL
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

iy I Av. Joaquim Teot6nio Segurado

1T Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro

o 77.015-200 - Palmas - TO -
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MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO |
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

il .

o

=
MINISTERIO DA EDUCAGCAO ]
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGCAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

REITORIA

SOLICITAGCAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO No:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,
Pelo presente, e nos termos do item 3.8.1. do Manual de Fiscalizacdo de Contratos do IFTO, concedo-lhe o
prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a correcdo de irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias

elencadas abaixo:

PENDENCIA

REFERENCIA CONTRATUAL (CLAUSULA/
SUBCLAUSULA/ ALINEA):

Observagoes:

(Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia técnica,

entre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa:
Atenciosamente,

NOME DO FISCAL.: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL.: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:
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SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

MINISTERIO DA EDUCACAO

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO J

FORMULARIO CONTROLE DE FL_JNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

CONTROLE DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

CONTRATO Ne:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Nome do

Ne ..
Funcionario

Grau de
Instrucéo

_ | Quadro L
Funcéao . Admissao
Efetivo

Dias
Trabalhad

CPF

Dados Bancarios

Valor Salario
(em R$)

Valor dos Vales
(em R$)

Av. Joaquim Teotdnio Segurado
Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
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MINISTERIO DA EDUCACAO

SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

™)

0S

Banco

C/C

Bruto

Liquido

Transporte

Refeicéo

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

18

19

20

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdes: (*) Informar no quadro acima se o funcionario € efetivo ou substituto (Sim ou N&o).

Obsl: A quantidade de dias trabalhados pelo funcionario titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licenca maternidade, atestado médico e outras auséncias
permitidas por Lei devem ser informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer duvida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientaces dos responsaveis pela execuc¢édo dos servicos.

. ] '. Av. Joaquim Teotonio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO K
FORMULARIO DECLARAGAO DE NEPOTISMO

MINISTERIO DA EDUCAGCAO )
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

DECLARACAO DE NEPOTISMO

NOME DO FUNCIONARIO:

CPF: EMPRESA:

FUNCAO: CNPJ:

Declaro que:

() N&o possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educacédo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins.

() Possuo parente exercendo atividade funcional no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins, conforme abaixo especificado:
Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Fungéo:
Lotacéo:
(' ) Néo possuo parente no mesmo contrato no Instituto Federal de Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins.
() Possuo parente trabalhando no mesmo contrato no Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Tocantins, conforme abaixo especificado:
Nome:
Grau de Parentesco:
Cargo/Funcdo:
LOCAL E DATA:
ASSINATURA DO FUNCIONARIO:

LOCAL E DATA:
ASSINATURA DO RESPONSAVEL :

. Av. Joaquim Teotonio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO L
Check-List de conferéncia GFIP x SEFIP (Recolhimento do FGTS e da contribuicio do INSS pela empresa.)

MINISTERIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

REITORIA
Check-L.ist de Conferéncia da GFIP E GRF:
1 | GRF (Guia do FGTS) Sim Nado | N/A | Observacgdo
1.1 | Competéncia do Més da presta¢ao do servico
1.2 | Autenticacdo bancéria referente ao Pagto
1.3 | Em nome do prestador de servigo
1.4 | N° do codigo de barras é compativel com relatorio “RE da GFIP
2 | GFIP DAS PRESTADORAS DE SERVICOS Sim Ndo | N/A
2.1 | Comprovante de declaracdo das contribuicdes a recolher & Previdéncia Social e outras Sim Né&o N/A
Entidades

2.1.1 — Tabela do INSS (31.0 em 2012) e 32.0 em 2013

2.1.2 — Em nome da Prestadora de Servigos

2.1.3 - Numero do Arquivo deve ser igual ao do Protocolo de envio
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

2.1.4 — Competéncia do Més da prestagdo do servico

2.1.5 — Codigo 150(prestadoras de serv.) ou 155(Construtoras)

2.2 | Protocolo de envio de Arquivos Sim Nao N/A | Observacao
2.2.1 — Verificar NRA que deve ser igual ao do Comprovante de Declaracdo das
ContribuicOes a recolher a Previdéncia Social (relat. 2.1)
2.3 | Resumo — Relacdo de Tomador/Obra -RET Sim N&o N/A | Observacéo
2.3.1 — Codigo de 4 numeros deve ser igual ao da GRF (Guia do FGTS)
2.3.2 — Valores FGTS - 8%: Total deve ser igual ao da GRF (Guia do FGTS)
2.4 | Relacdo de Tomador/Obra—- RET Sim Nao N/A | Observacao
2.4.1 — Tomador/Obra: em nome do Orgdo/empresa ou obra (esse relatorio é individualizado
por tomador/obra)
2.4.2 — Inscri¢do: CNPJ do 6rgao ou CEI da Obra
2.4.3 — Numero do arquivo: igual ao do Protocolo de Envio de Arquivos
2.4.4 — Valores Previdéncia: e Valores FGTS — 8%
2.4.4.1 — Total de trabalhadores: deve ser o que consta na folha de pagto em nome do
orgdo/empresa ou obra
2.4.4.2 - REM SEM 13° Sal: Deve ser o0 mesmo valor que consta na folha de pagamento em
nome do 6rgao/empresa ou obra
2.4.4.3 — Modalidade: “ Branco” — Recolhimento ao FGTS e Declaracdo a Previdéncia
2.5 | RE — Relacéo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo Sefip Sim Nao N/A Observacao

2.5.1 — Codigo de 4 numeros deve ser igual ao da GRF (Guia do FGTS)

2.5.2 — Tomador/Obra: Nome do 6rgdo/ Empresa ou obra
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

2.5.3 - Inscricdo: CNPJ do 6rgéo ou CEI da Obra

2.5.4 — Nome Trabalhador/Rem sem 13° Sal: relacdo nominal de todos os trabalhadores que
prestaram servigo no 6rgdo/ empresa ou obra, com a respectiva remuneracao (rem sem 13°
Sal) recebida pelos dias que trabalhou no érgdo/empresa ou na obra

2.5.5 — Empregados na categoria “01”
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ANEXO M
FORMULARIO SOLICITACAO DE PAGAMENTO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

SOLICITAGCAO DE PAGAMENTO

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:
UNIDADE:

CONTRATADA:

CNPJ:

NOTA DE EMPENHO: N° DO CONTRATO:

NOTA FISCAL/FATURA N¢:

VALOR DA NOTA FISCAL: COMPETENCIA: /

OBSERVACOES:

Apto para pagamento.
ENCAMINHE-SE AO FINANCEIRO PAGO em:
Data: / / Data: / /
Fiscal do Contrato Financeiro
Av. Joaquim Teotdnio Segurado
“ Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
77.015-200 - Palmas - TO L .
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO N
Modelo de Check List

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

CONTRATO Ne: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:
SERVICOS:
FUNCIONARIOS Ne: PERIODO DE EXECUCAO DO SERVICO:
NOTA FISCAL Ne: VALIDADE DO FORMULARIO: | VALOR BRUTO DEVIDO:
MES DE REFERENCIA: VALOR BRUTO FATURADO:
ORD. ITENS SIM | NAO

1 SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

2 NOTA DE EMPENHO

3 NOTA FISCAL

4 SICAF - COMPRASNET

: DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

6 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

7 GPS (INSS)

8 GRF (FGTS)

9 PLANILHA MENSAL

10 | PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL

11 | RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP

12 | RELATORIOS GFIP

13 | FOLHA DE PAGAMENTO

.ﬂq Av. Joaquim Teotdnio Segurado
= Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
—4— - 77.015-200 - Palmas - TO
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

14 CONTRACHEQUES

15 FOLHA DE PONTO

16 VALE-TRANSPORTE

17 VALE-REFEICAO

18 OUTROS DOCUMENTOS

OBSERVACOES:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL.: DATA:
. Av. Joaquim Teotdnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO O
FORMULARIO CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO LOCADO

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA

CONTROLE MENSAL DE QUILOMETRAGEM POR VEICULO LOCADO

MES/ANO REFERENCIA: VEICULO (MARCA/MODELO):

PLACA No: TIPO:

NOME DO MOTORISTA:

VALOR EM R$
UNITARIO TOTAL

ITEM Km

CUSTO BASICO DO VEICULO

SALDO DE QUILOMETRAGEM DOS MESES ANTERIORES

(Dependendo do tipo de contratacéo, o contrato pode compensar
dentro do mesmo més entre os veiculos das Unidades)

FRANQUIA CONCEDIDA

QUILOMETRAGEM UTILIZADA

SALDO DE KM PARA OS MESES SUBSEQUENTES

(Item n&o utilizado para contratos por franquia mensal
compensada no mesmo més)

QUILOMETRAGEM EXCEDENTE A COBRAR

HORAS EXTRAS MOTORISTAS*

DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - INTEIRA*

.,_ L Av. Joaquim Teotdnio Segurado

] Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
77.015-200 - Palmas - TO
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DIARIAS DE MOTORISTA EM VIAGEM - MEIA*

TOTAL DA FATURA

*Somente para os contratos com previsdo de ressarcimento.

NOME COMPLETO: DATA:

ASSINATURA:

.,_ L Av. Joaquim Teotdnio Segurado

] Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
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MINISTERIO DA EDUCAGAO )
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO P
FORMULARIO CONTROLE DIARIAS DOS MOTORISTAS CONTRATADOS

MINISTEBIO DA EDUCACAO )
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA

CONTROLE DE DIARIAS DOS MOTORISTAS CONTRATADOS

UNIDADE: ANO:

VEICULO (MARCA/TIPO/MODELO):

DESTINO:

HORARIO DE SAIDA:

HORARIO DE RETORNO:

NOME COMPLETO DO MOTORISTA:

ASSINATURA: DATA:

Av. Joaquim Teotbnio Segurado

Quadra 201 Sul, Conjunto 01, Lote 09, Centro
77.015-200 - Palmas - TO

(063) 3212-1529

www.ifto.edu.br - reitoria@ifto.edu.br

Pagina 54 de 57



http://www.ifto.edu.br/
mailto:reitoria@ifto.edu.br

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO Q
FORMULARIO CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGCAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

CONTROLE ANUAL DE VEICULO OFICIAL

UNIDADE: ANO:
DADOS DO VEICULO:
VEICULO (MARCA/TIPO/MODELO): COR: ANO FAB.: GRUPO:
COMBUSTIVEL: ( ) GASOLINA ( )ALcooL ( ) DIESEL
DOCUMENTACAO:
PLACA ANTERIOR: LOCAL. (MUNICIPIO): UF:
PLACA ATUAL.: LOCAL. (MUNICIPIO): UF:
CHASSI: RENAVAM: HP:
PATRIMOMIO:
A B C D E F G H 1
KM CONSUMO VALOR DA DESPESA (R$) MEDIA
MES RODADOS COMBUSTIVEL KM/LITRO DESPESA
MES MENSAL R$ COMB. | MANUT. | CONSER. TOTAL R$/KM
JAN
FEV
MAR
ABR
MAI
JUN

Av. Joaquim Teotbnio Segurado
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JUL

AGO

SET

ouT

NOV

DEZ

ANUAL

OBSERVACOES:

- Célculo coluna D: consumo combustivel sobre quilémetros rodados (D=B/C);

- Célculo coluna H: combustivel + manutencao + conservacao (H=E+F+G);

- Célculo coluna I: valor total das despesas gastas sobre quildmetros rodados (I=H/B).

RESPONSAVEL PELAS INFORMAGCOES:

NOME COMPLETO:

DATA:

ASSINATURA:

Av. Joaquim Teotbnio Segurado
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MINISTERIO DA EDUCAGAO
SECRETARIA DE EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS

ANEXO R
FORMULARIO RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBO

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO TOCANTINS
REITORIA
RECIBO DE ENTREGA DE CARIMBO

MEMORANDO N°: DATA:

CARIMBOS ENTREGUES:

Discriminacéo do Custo

DEMANDANTE: NC NF:
'IAE DESCRICAO QONT | VALOR UNITARIO (R$) | VALOR TOTAL (R$)

TOTAL DA SOLICITACAO (R$)

NOME COMPLETO: DATA:

ASSINATURA:

- Av. Joaquim Teotonio Segurado
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