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OBJETIVO DO PROCESSO

Realizar a gestdo dos contratos relativos aos servigos de manutengao,
intermediando as agdes entre as unidades solicitantes da Unipampa e as empresas
contratadas; atuar na fiscalizagcado técnicas dos contratos realizando esclarecimentos e
orientando a respeito da execucado dos servicos e a fiscalizagdo administrativa através da
conferéncia, elaboracao de relatérios.

GLOSSARIO

Fiscal administrativo: Acompanha os aspectos administrativos, a execug¢ao dos
servigos de contrato com regime de dedicagéo exclusiva de mao de obra quanto as
obrigagbes previdenciarias , fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento.

Fiscal setorial: Faz o acompanhamento da execucao do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacao dos servigos ocorrer concomitantemente
em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade,
que designa representantes nesses locais para atuarem.

Fiscal técnico: Tem o objetivo de avaliar a execugao do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da
prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado.

Gestor do contrato: Coordena as atividades relacionadas as fiscalizacbes técnica,
administrativa e setorial, dos atos preparatérios a instrugéo processual e aos
encaminhamentos das documentacgdes pertinentes ao setor de contratos para formalizagao
dos procedimentos quantos aos aspecto que envolvam prorrogacgéao, alteragao, reequilibrio,
pagamento, eventual aplicacdo de sangdes, renovagao/extingdo do contrato.

indice de Medigao de Resultados (IMR): E o instrumento que permite definir bases
objetivas a serem aplicadas no controle da qualidade do objeto executado, permitindo a
administracdo,também com base em previsdo expressa nesse instrumento, promover as
adequagdes de pagamento devidas no caso de nao se verificar o atendimento das metas

estabelecidas. E o mecanismo que define com base objetiva e comprovada os niveis de
qualidade de prestacéo de servico, e suas respectivas adequacdes de pagamento.
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DEFINIGOES E SIGLAS

SEIl: Sistema eletrénico de Informacbes

DIV-M: Divisao de Manutengao

CO-INFRA: Coordenadoria de Infraestrutura

DIV-OR: Divisao de Orcamento

PROPLAN-PR: Pro-reitor de Planejamento e Infraestrutura
PROAD: Pro-reitoria de Administragao

SC: Secao de Compras

DPREG: Divisdo de Pregbes

PFUNIPAMPA: Procuradoria Federal junto a Unipampa

DCC: Divisdo de Contratos e Compras

UGR: Unidade Gestora de Recurso

SICAF: Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
SIASG: Sistema Integrado de Administracao de Servigcos Gerais

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Ordem Atividade Descrigao da atividade
1 Emitir ordem de servigo/ | Divisdo de Apés publicagdo no Diario Oficial
Chamado manutengao da Uniao, os servigos podem ser

solicitados através de ordem de
servigo, podendo ainda convocar a
empresa para uma reuniao inicial,
conforme critérios estabelecidos
no Termo de Referéncia. Alnda,
podendo a contratada ser
demandada por chamado urgente
(Ativado em caso de emergéncia
pela atividade 2)

2 Solicitar manutengao UGR / Unidade Em caso de falha no

corretiva / emergencial funcionamento de algum
equipamento ou sistema que
esteja contemplado nos contratos
da Divisdo de Manutengéo, a UGR
solicita atendimento através de

|
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chamado no Sistema GAUCHA
para que fique o registro da
demanda e seja feito o contato
com a empresa contratada.

Frente a problema, defeito ou
dano extemporaneo a UGR solicita
manutencdo emergencial.

Solicitar servico de emergéncia

3 Realizar agendamentos e
esclarecimentos técnicos

Fiscal técnico

A Divisdo de Manutencao atua
como fiscalizagao técnica dos
contratos, dando suporte a
fiscalizagdo setorial no que diz
respeito a prestagdo dos servigcos
e cumprimento dos critérios
estabelecidos no Termo de
Referéncia.

4 Estabelecer cronograma
de execugao das
atividades

Divisao de
manutengao

Apods primeiro contato com a
empresa vencedora da licitagao,
devera ser solicitado cronograma
dos servigos com as rotinas de
execugao (nos casos de servigos
periédicos). O cronograma deve
ser aprovado pelo setor em acordo
com as unidades envolvidas
através dos fiscais de contrato.

Solicitar manutengéo planejada

Realizacdo da manutengéo (evento intermediario).

5 Supervisionar a
realizacao das atividades
da contratada

6 Preencher formulario com
IMR anexo

UGR / Unidade

Fiscal setorial

Os servigos sao executados sob a
supervisao e acompanhamento
dos fiscais designados em cada
unidade.

O relatério de fiscalizagao setorial
(mensal para os casos de servigos
continuados) referente aos
servigos prestados e
colaboradores da empresa é
preenchido pelos fiscais setoriais
de cada unidade a fim de atestar a
regularidade da empresa quanto
ao comprimento de suas
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obrigagdes relacionadas ao objeto
do contrato, bem como obrigacdes
trabalhistas.

O fiscal preenche o formulario
conforme a porcentagem e a
qualidade do servigo prestado,
para qual sera efetuado o
pagamento. Havendo ocorréncias
ou gravidades, pode haver
subtracéo de porcentagem do
valor ser pago conforme indice

calculado.

Disponibilizar IMR

Resposta sobre IMR

Solicitar Emissao da Nota fiscal

Nota Fiscal

7 Preencher o Formulario Fiscal administrativo E preenchido formulario de ateste
de ateste das notas das notas fiscais de acordo com
fiscais / Servigos as informacodes de valores do IMR,

empenho, e demais informacgdes
relativas a contratada.

Retorno de corre¢des de NF e anexos

8 Verificar Anexo de notas Fiscal administrativo O fiscal administrativo faz a
fiscais verificacdo da autenticidade das
notas fiscais junto ao site de
Prefeitura da cidade Sede da
empresa antes da tramitagao do
processo.

Solicitar corregdo de NF e anexos

9 Emitir Certiddes negativas | Fiscal administrativo O fiscal administrativo anexa as 7
certiddes negativas necessarias
para a regularidade do processo.
Sao elas: Certidao Negativa de
Débitos Relativos, Certidao de
Regularidade da Fazenda
Estadual e Municipal, Certiddo de
Regularidade do FGTS, Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas,
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Simples Nacional e SICAF (Retro
alimentado pela atividade
intermediaria “Corre¢des sobre
certiddes irregulares”).

Solicitar adequacgéao

Corregdes sobre certiddes irregulares

10 Atestar a Nota Fiscal Gestor do contrato O gestor do contrato da ciéncia na
documentagéo apresentada pelas
fiscalizagdes setorial e
administrativa.

11 Redigir oficio para a Fiscal administrativo Elabora-se um oficio direcionado
contratada ao responsavel pela empresa,
contendo as informagdes de
valores conforme IMRs, numeros
das notas fiscais, més
competéncia e nimero do
contrato. Esse oficio deve conter
liberagao para assinatura externa
do direcionado, com liberagado dos
arquivos IMRs e Fatura/Nota
Fiscal para apreciagcdao do mesmo.

12 Assinar eletronicamente Fiscal administrativo Feita a assinatura digital do oficio,
0 processo € enviado para
pagamento.

13 Assinar eletronicamente Gestor do contrato Feita a assinatura digital do oficio,
0 processo € enviado para
pagamento.

Assinatura eletrénica

14 Pagar notas fiscais Divisdo de Finangas De posse das notas fiscais
validadas originais, formularios,
certiddes e anexos, a Divisdo de
finangas executa os pagamentos
das Notas Fiscais.

15 Analisar a necessidade Divisédo de A administracgao verifica a

I ——
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de renovagao de contrato | manutengéo necessidade de continuidade do
servico e de sua disponibilidade
orcamentaria. Através de
pesquisas de prego, que podem
ser do painel de pregos ou
contratacdes similares, devera ser
comprovado que o valor praticado
no contrato & vantajoso para
universidade. Antes do final do
periodo de 12 meses do contrato é
encaminhado e-mail a empresa
solicitando se ha interesse ou nao
de renovar o contrato com vistas
ao indice aplicado ao TR.

16.1 Calcular o reajuste Diviséo de O valor do contrato é reajustado
contratual de acordo com | Manutencéao de acordo com o indice indicado
o indice estabelecido no no Termo de Referéncia

Termo de Referéncia

16.2 Solicitar dotagéo Divisao de Sera solicitada através de
orcamentaria Manutencéo formulario dotagédo orgamentaria
para renovacao contratual no valor
correspondente ao reajuste.

16.3 Aprovar dotagao Divisdo de Orgamento | A divisdo de orgamento autoriza e
orcamentaria fornece as informacgoes da
dotacgao.

Aguardar pela liberagao de dotagéo

16.4 Elaborar despacho Divisao de E criado um despacho no
solicitando renovacéao Manutencéao processo do referido contrato
solicitando renovacéao contratual
por mais 12 meses, informando a
justificativa da renovacgéao, o
interesse da empresa, o valor
reajustado que ficara o contrato e
as informagdes da dotagao

orcamentaria.
16.5 Autorizar e solicitar Pré-reitoria de De acordo com os documentos
providéncias da Planejamento e apresentados, o Proé-reitor de

I ——
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Renovagao Infraestrutura Planejamento e Infraestrutura
insere um despacho no processo
dando ciéncia solicitando
providéncias para renovagao a

PROAD
16.6 Autorizar e solicitar Pré-reitoria de De acordo com os documentos
providéncias da Administracao apresentados, o Proé-reitor de
Renovagao Administragao insere um

despacho no processo dando
ciéncia solicitando providéncias
para renovacao a Divisao de
Contratos e Compras.

16.7 Elaborar Minuta do Termo | Divisdo de Contratos e | Documento é elaborado com o
Aditivo Compras novo prazo de vigéncia e a
indicacéo do reajuste do valor do
contrato.
16.8 Elaborar Parecer Procuradoria Federal Parecer da Procuradoria Federal
Referencial quanto as questdes juridicas para

renovagao contratual.

16.9 Elaborar Lista de Divisédo de Contratos e | Concluido ser juridicamente
Verificagédo Compras possivel realizar a renovacgéo, é
elaborada uma lista de verificacao
das condigbes que devem ser
atendidas para renovagao, tais
como justificativa, vantajosidade,
previsao orgamentaria, etc.

16.10 Emitir Nota de Empenho Divisdao de Contratos e | O empenho para a execugao da

Compras renovacgao é emitido.
16.11 Finalizar o Termo Aditivo | Divisdo de Contratos e | As informagdes do empenho sao
Compras inseridas no TA e 0 mesmo segue

para assinatura dos representadas
da Contratada e Contratante.

16.12 Assinar Termo Aditivo Gabinete da Reitoria O termo aditivo é assinado pelos
representantes da empresa
contratada e da Unipampa, bem
como as respectivas testemunhas.

Assinatura eletrénica. (Atividade intermediaria de ida e volta)
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16.13 Publicar no DOU Gabinete da Reitoria O extrato do Termo Aditivo e
publicado no DOU.

Processo encerrado.

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES / LEGISLAGAO APLICAVEL

LEI N° 8.666, DE 21 DE JUNHO DE 1993 - Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e
da outras providéncias.

LEI N° 9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999. - Regula o processo administrativo no ambito
da Administracao Publica Federal.

LEI N° 10.520, DE 17 DE JULHO DE 2002. - Institui, no ambito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitagdo denominada pregao, para aquisi¢gdo de bens e servigos comuns, e
da outras providéncias.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 - Dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob o regime de execugéao indireta no
ambito da Administracao Publica federal direta, autarquica e fundacional.

INSTRUGCAO NORMATIVA N° 1, DE 10 DE JANEIRO DE 2019 - Dispde sobre Plano Anual
de Contratagbes de bens, servigos, obras e solugdes de tecnologia da informacgédo e
comunicagdes no ambito da Administragao Publica federal direta, autarquica e fundacional e
sobre o Sistema de Planejamento e Gerenciamento de Contratagoes.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 40, DE 22 DE MAIO DE 2020 - Dispde sobre a elaboracéo
dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP - para a aquisicdo de bens e a contratagao de
servicos e obras, no ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e
fundacional, e sobre o Sistema ETP digital.

INSTRUCAO NORMATIVA N° 73, DE 5 DE AGOSTO DE 2020 - Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisigao de
bens e contratagcdo de servigos em geral, no ambito da administragcao publica federal direta,
autarquica e fundacional.

PORTARIA N° 21.262, DE 23 DE SETEMBRO DE 2020 - Estabelece procedimentos
referenciais para a composicdo da planilha de custos e formacdo de precos nas
contratagdes de servigos com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, executados
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de forma continua ou nao, em edificios publicos, no ambito dos 6rgaos e entidades da
Administragado Publica federal direta, autarquica e fundacional.

DECRETO N° 10.024, DE 20 DE SETEMBRO DE 2019 - Regulamenta a licitagdo, na
modalidade pregdo, na forma eletrénica, para a aquisicdo de bens e a contratacdo de
servicos comuns, incluidos os servicos comuns de engenharia, e dispbe sobre o uso da
dispensa eletrbnica, no ambito da administragédo publica federal.

ABNT NBR 5674/99 - Manutencao de edificagdes - Procedimento

ABNT NBR 15575-1 - Edificag6es habitacionais — Desempenho Parte 1: Requisitos
gerais

RESPONSABILIDADES

Papel Responsabilidade

Dono do processo Viviane Kanitz Gentil

E-mail | proplan@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | 2721

Lider de Melhoria Antonio Sadione Alves Munhoz, Clayton Primeiro Garcia

E-mail | coord.manutencao@unipampa.edu.br

Telefone/Ramal | 9626
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