Governo do Estado do Ceara

Secretaria da Ciéncia, Tecnologia e Educacao Superior
Fundacgéo Universidade Estadual do Ceara - FUNECE

Secretaria dos Orgaos de Deliberacao Coletiva - SODC

RESOLUCAO N° 880/2017 - CD, de 23 de outubro de 201 7.

APROVA O MANUAL DE PROCEDIMENTOS
CONCERNENTES A GESTAO DE CONTRATOS
DE PRESTACAO DE SERVICOS NO AMBITO DA
UNIVERSIDADE ESTADUAL DO CEARA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Presidente Fundacao Universidade Estadual do Cear a — FUNECE, no uso de
suas atribuicbes estatutarias e regimentais, tendo em vista o que consta do
Processo SPU N° 7293772/2017 e a deliberacdo dos Conselheiros presentes a
sessao do Conselho Diretor da FUNECE realizada no dia 23 de outubro de 2017.

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as atividades inerentes a
operacionalizacdo de contratos de prestacdo de servicos no ambito da
FUNECE/UECE.

RESOLVE:

Art. 1°. Todos os contratos de prestacdo de servigcos firmados no ambito da
FUNECE/UECE terdo sua operacionalizacao e fiscalizacdo regulamentada atraves
do Manual de Procedimentos constante do Anexo Unico desta Resolugéo.

Art. 2°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagédo, revogadas as

disposicbes em contrario.

Presidéncia da Fundacdo Universidade Estadual do Ce ara, Fortaleza, 23 de
outubro de 2017.

Prof. Dr. José Jackson Coelho Sampaio
Presidente da FUNECE



Governo do Estado do Ceara
Secretaria da Ciéncia, Tecnologia e Educacao Superior
Fundacéo Universidade Estadual do Ceara - FUNECE
Secretaria dos Orgaos de Deliberacao Coletiva - SODC

ANEXO UNICO
MANUAL DE PROCEDIMENTOS

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 1°. Para os fins desse Manual considera-se:

| — CONTRATO - Instrumento juridico que definira os direitos e obrigacdes entre a
FUNECE e as Empresas contratadas.

Il — ADITIVO - Instrumento juridico utilizado para alteracdes contratuais nos termos
da legislagéo em vigor.

Il — GESTOR DE CONTRATO — Responsavel designado pela Presidéncia para
gerir as atividades e objetivos inerentes ao contrato firmado pela FUNECE/UECE,
devendo ser, preferencialmente, servidor publico.

IV — EQUIPE AUXILIAR DO GESTOR - Equipe técnica, com expertise na area do
objeto do contrato, que podera, por solicitacdo formal do Gestor de Contrato, dar
parecer, esclarecimentos e sugerir agdes relativas a operacionalizacado do contrato.

V — VALIDACAO DOS SERVICOS — Ato exarado exclusivamente pelo Gestor de
Contrato com o0 objetivo de, apOs a devida conferéncia da consisténcia e qualidade
dos servicos, validar a despesa relativa a parcela contratual cumprida.

VI -TERMO DE REFERENCIA — Instrumento integrante do processo licitatorio que
originou a contratacdo o qual deve ser anexo ao contrato.

VIl -VIGENCIA CONTRATUAL - Prazo de vigéncia do contrato.

VIl -PRAZO DE EXECUCAO - Prazo relativo & execucdo dos servicos contratados
podendo ser este menor que o prazo de vigéncia do contrato.

Paragrafo unico — As acbes pertinentes a execucdo dos servigos contratados, a
metodologia de afericdo, as penalidades e os critérios de rescisdo integrardo o corpo
do contrato e o termo de referéncia.

CAPITULO Il
DO GESTOR

Art. 2°. Compete ao Gestor de Contrato:

| - o acompanhamento relativo a qualidade, adequacdo e execucdo do objeto
contratual,

Il — a validacdo dos servicos realizados em consonancia com o termo de referéncia;

[Il — a fiscalizag&@o dos servigos realizados devendo este apontar eventuais falhas ou
impropriedades na execugcao dos servicos.

IV — a solicitacdo de providéncias pertinentes a reparacdo de impropriedades,
aplicacao de penalidades, e, eventual resciséo.



81° — O Gestor de Contrato que ndo possuir conhecimentos técnicos especificos
acerca do objeto contratual podera, a seu critério, solicitar o auxilio de equipe
auxiliar especializada no assunto.

§2° - Cada Gestor de Contrato, para validar e avaliar os servigos prestados, tera
auxilio de uma rede de colaboradores por Centro, Faculdade, Instituto e setor
administrativo, quando cabivel, nomeada pela presidéncia da FUNECE, por
indicacao das respectivas diregoes.

Art. 3°. O acompanhamento contratual sera realizado de acordo com o cronograma
de execucgdo dos servicos constante do termo de referéncia, devendo o Gestor
expedir, mensalmente, relatério circunstanciado acerca dos servigcos prestados.

Art. 4°. As Empresas contratadas deverdo apontar, por ocasido da assinatura do
contrato, representante autorizado para fins de comunicacdo com o Gestor do
Contrato.

CAPITULO Il
DA EXECUGCAO DOS SERVICOS

Art. 5° Os servigos contratados no ambito da FUNECE/UECE deverao ser
prestados no local, horarios e condi¢cbes estabelecidas no termo de referéncia da
licitagdo, o qual integrara o contrato firmado independente de transcricéo.

Art. 6°. Todo servico contratado devera ser executado, obrigatoriamente, seguindo
um cronograma de execu¢do o qual serd validado e acompanhado mensalmente
pelo Gestor do Contrato.

81° Toda e qualquer solicitagdo de alteracdo no cronograma de execucao pela
empresa devera ser previamente aprovado pelo Gestor do Contrato e referendado
pela Presidéncia da FUNECE.

§2°. A Administragdo, a seu critério, podera promover alteragdes no cronograma de
execucao respeitados os limites de acréscimos e reducdes estipulados na Lei n°
8.666/93.

83°. Para cada cronograma de execucdo sera estipulada uma metodologia de
afericdo e conferéncia dos servicos, os quais poderdo, dependendo do objeto
contratual, serem monitorados com o auxilio de terceiros integrantes do corpo
administrativo da FUNECE ou por seus colaboradores.

84°. O monitoramento auxiliar consiste, exclusivamente, na recepcdo e
acompanhamento dos prestadores de servicos nos setores da FUNECE/UECE, néo
substituindo a fiscalizacdo e monitoramento do Gestor do Contrato.

Art. 7°. Havendo inexecucado parcial ou integral dos servigos contratados devera o
Gestor do Contrato elaborar relatério circunstanciado apontando a inexecucao
detectada e encaminhar o feito a Procuradoria Juridica da FUNECE para adocéo
das medidas pertinentes.

81°. O mesmo procedimento se aplicard as hipoteses de execucao insatisfatoria,
devendo-se elencar no relatério os pontos que deverédo ser corrigidos ou refeitos.

82°. Em ambos o0s casos sera assegurado ao Contratado a sua defesa e
contraditorio, nos termos e prazos estabelecidos nesta Resolugéo.

Art. 8°. Nas hipoteses de servicos cuja execucdo seja monitorada por terceiros,
somente serdo considerados validos os relatorios de execucdo que sejam atestados
pelo Gestor do Contrato, sendo este co-responsévelpelas informacdes atestadas.



Art. 9°. Compete ao Contratado informar ao Gestor do Contrato acerca de qualquer
obstaculo de ordem fisica ou operacional que,por culpa exclusiva da
FUNECE/UECE,dificulte ou impossibilite a execucdo parcial ou total do objeto
contratado.

81°. A n&o comunicacao do Contratado ou a sua comunicacdo extemporanea nao
eximira 0 mesmo das sanc¢des previstas contratualmente.

§2°. Para os fins deste manual fica estipulado o prazo de cinco dias uteis, contados
da data prevista para o inicio da execucado dos servi¢cos, como prazo habil para as
notificagcdes previstas no paragrafo primeiro retromencionado.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE PAGAMENTO

Art. 10. O Gestor do Contrato, até o 2° dia Gtil do més subsequente a prestacao dos
servicos, devera remeter a Célula de Contratos e Convénios da FUNECE relatério
circunstanciado pertinente a aprovacao e validacdo dos servigcos executados.

81° O relatério de que trata o caput devera incluir observagdes pertinentes a
qualidade, regularidade e adequacédo dos servigos prestados, assim como eventuais
supressdes ou acréscimos que por ventura tenham sido realizados.

§2°. Os acréscimos eventualmente inseridos no cronograma de execucao deverao
ser justificados tecnicamente, anexando-se ao processo de pagamento a
autorizacdo expressa da Presidéncia da FUNECE.

§3°. Havendo supressodes a serem realizadas por conveniéncia da Administragéo ou
decorrentes de inexecucao ou prestacao de servigos inadequada devera o Gestor do
Contrato informar em seu relatorio o valor da parcela a ser retida.

84°, Na conclusdo do relatério mensal o Gestor do Contrato deverd,
obrigatoriamente, atestar ou ndo os servi¢cos executados, colocando, explicitamente,
o valor da despesa que sera paga.

85°. Quando o contrato prever despesas relativas a méo de obra e aquisi¢do de
pecas devera o contratado especificar na fatura emitida os quantitativos pertinentes
as pecas apresentando o mapa de pre¢cos comparativo.

Art. 11.Apés a conferéncia e adequacgdo processual a Célula de Contratos e
Convénios da FUNECE - CCCsolicitara da empresa contratada a emissdo da
respectiva nota fiscal nos valores equivalentes ao atesto exarado pelo Gestor do
Contrato.

81°Uma vez emitida a nota fiscal e estando esta em consonancia com os valores
indicados no Relatorio verificar-se-4 a regularidade fiscal e as condicdes de
habilitacdo do Contratado sendo entdo o processo remetido ao Departamento
Financeiro da FUNECE—- DECOFIN para fins de empenho e pagamento.

§2°. Na auséncia de qualquer certiddo negativa ou havendo condi¢cdo que altere as
condicbes de habilitacdo da empresa sera o processo remetido a PROJUR para
analise e parecer.

83°. Ao Contratado serd dado ciéncia do teor do parecer exarado pela PROJUR
sendo-lhe concedido o prazo de 05 (cinco) dias Uteis contados da data de seu
recebimento para apresentacao de esclarecimentos ou defesa.



Art. 12. Uma vez atestada a regularidade fiscal e as condicbes de habilitacdo do
Contratado procedera o DECOFIN o empenho da despesa e pagamento da nota
fiscal expedida, em conformidade com as disposi¢cdes do relatorio exarado pelo
Gestor do Contrato e Parecer da PROJUR.

81° Eventuais multas que venham a ser aplicadas aos Contratados serdo
descontadas das parcelas devidas por ocasiao do pagamento.

§2°. As parcelas relativas as adequacdes ou inexecugdes parciais serdo alvo de
empenho em separado exarado em processo especifico onde reste consignado as
recomendacdes e 0 atesto técnico.

CAPITULO V
DOS ADITIVOS

Art. 13. As solicitagdes de aditivo deverdo ser solicitadas pelo Contratado atraves do
respectivo processo administrativo o qual devera ser instruido com o0s seguintes
documentos:

| — Oficio de requisicdo da Empresa expondo o pedido e sua justificativa;
Il — Parecer técnico acerca do pedido;

Il — Comprovacéao da regularidade fiscal da empresa,;

IV — Parecer juridico;

V — Indicac&o de disponibilidade financeira e orcamentéaria no caso de aditivos que
envolvam dispéndio de recursos financeiros.

81°. Os aditivos pertinentes a dilagdo do prazo de vigéncia deverdo obedecer as
disposicOes da Lei de LicitagOes e as diretrizes exaradas no edital da licitacdo que
originou o contrato.

§2°. Somente se procederd a prorrogacdo de prazo de vigéncia dos contratos
quando restar comprovado nos autos, através de pesquisa de precos, que a
prorrogacéo se apresenta como a melhor opcéo para a Administragao.

83°. Nos contratos onde haja garantia contratual somente serd pactuado aditivo
guando a cobertura da apodlice abranger a nova vigéncia e/ou o eventual acréscimo
financeiro decorrente da dilacéo.

83°. Os aditivos pertinentes a dilacdo do prazo de execugdo ndo poderdo ultrapassar
0 prazo de vigéncia estipulado.

84°, Todo aditivo que incorra em acréscimos ou supressdes devera obedecer aos
limites estabelecidos na Lei de licitacdes consignando-se que as supressdes serao
realizadas em primeiro lugar e somente apds a reducgéo do contrato serdo aplicados
0s acréscimos podendo ambas as ocorréncias serem realizadas num mesmo
processo administrativo.

85°. As alteragGes pertinentes a mudancga de gestor de contrato e alteragdo nas
dotacdes orcamentarias poderdo ser realizadas por apostilamento nos termos da
Lei.



CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14. Todas as impropriedades, falhas de execugdo ou descumprimento
contratual deverdo ser, obrigatoriamente, notificados pelo Gestor do Contrato a
Presidéncia da FUNECE através de processo administrativo especifico.

81°. Apds a manifestacdo da PROJUR sera concedido a empresa contratada o
prazo de cinco dias Uteis, contados do recebimento, para que a empresa apresente
sua defesa.

§2°.0 nao atendimento pela Empresa das diligéncias ou exigéncias solicitadas
ensejara a aplicacao das multas e penalidades previstas contratualmente.

Art. 15. Fica vedada, sob pena de caracterizacdo de delito funcional passivel de
apuracdo em processo disciplinar especifico, a emissao, validacdo, alteracdo ou
falsificagcdo de relatorios ou informacfes que atestem parcial ou integralmente
servicos ndo executados ou executados de forma incorreta, independente de dolo ou
culpa nos termos da legislag&o vigente.

81°. O disposto no caput aplica-se aos gestores de contratos e a todos os demais
envolvidos na validagao e fiscalizagdo dos contratos.

82°. Nas hipoteses de configuragdo de dano ao Erario Estadual serdo as
responsabilidades apuradas no processo administrativo disciplinar instaurado
respondendo os envolvidos solidariamente com o Contratado pela reparacdo do
dano quantificado.

Art. 16. As empresas contratadas que causarem danos ao Erario Estadual
decorrente de inexecucdo ou execucao insatisfatéria serdo impedidas de contratar
com FUNECE/UECE, nos termos da legislacio em vigor, sem prejuizo da
impetracdo das medidas cabiveis pertinentes a eventuais ressarcimentos.

Art. 17. Os casos omissos serdo dirimidos pelo Conselho Diretor da FUNECE
considerando-se o0s pareceres exarados pela equipe técnica e juridica da FUNECE.



