MINISTERIO DA EDUCACAO
Colégio Pedro Il
Campus Engenho Novo Il

PORTARIA N2 7401/CNEII/CPII, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2025

O DIRETOR-GERAL DO CAMPUS ENGENHO NOVO Il DO COLEGIO
PEDRO I, no uso de suas atribuicdes previstas na Portaria de Delegacao de
Competéncia n? 806, de 22 de marco de 2016 do Senhor Reitor, publicada no Diario
Oficial da Unido em 1 de abril de 2016, secao 1, pagina 23 e o que consta no
Processo n2 23783.000771/2025-07,

RESOLVE

Art. 12 Designar o(a) Equipe de Gestao e Fiscalizacao da Execucao
Contratual dos servicos continuos de transporte coletivo de passageiros, sem
dedicacao exclusiva de mao de obra, abrangendo micro-6nibus sob demanda,
conforme Contrato n? 013/2025, firmado com a empresa J&R TURISMO E
FRETAMENTO LTDA, destinada ao atendimento do Campus Engenho Novo Il do
Colégio Pedro Il, composto(a) pelos servidores abaixo relacionados:

Nome Matricula Funcao
EDER AUGUSTO RETKA COSTA 3307826 Gestor Titular
ANA CRISTINA FREITAS DE LIMA E SILVA 3469617 Gestor Substituto
JOAO LUIZ CHEBLE ALVES 0266124 Fiscal Titular
RODRIGO MORAES BASTOS 3307833 Fiscal Substituto

Art. 22 As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao contratual
sao o0 conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracao para os servicos contratados, verificar a regularidade
das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrucao processual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de
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contratos para a formalizacao dos procedimentos relativos a repactuacao, alteracao,
reequilibrio, prorrogacao, pagamento, eventual aplicacao de sancoes, extincao dos
contratos, dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas
avencadas e a solucao de problemas relativos ao objeto.

Art. 32 A Gestdo da Execucao do Contrato é a coordenacdo das
atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa, setorial e pelo publico
usuario, bem como dos atos preparatoérios a instrucao processual e ao
encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacao de sancdes, extincao dos
contratos, dentre outros.

Art. 42 Fiscalizacao é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestacao dos servicos estao compativeis com os
indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para
efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacao
realizada pelo Publico Usuario.

Art. 52 As atividades de gestao e fiscalizacao da execucao do contrato
devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, devendo ser
exercidas observando-se as cladusulas do Termo de Referéncia e demais documentos
oriundos da licitacao.

Art. 62 O gerenciamento e o monitoramento da execugao do contrato
serao exercidos nos termos da IN/SEGES/MP n? 05/2017, e suas alteracdOes; da
Portaria CPIl n2 703/2021, e suas altera¢des; do Instrumento Contratual, do Termo de
Referéncia e demais documentos da licitacao.

Das atribuicoes do Gestor do Contrato

Art. 72 Sao competéncias do Gestor do Contrato e, nos seus
afastamentos e impedimentos legais, do seu substituto:
l. Ler minuciosamente o Contrato, conhecer o objeto e todos os servicos descritos no
Termo de Referéncia e seus apensos;
Il. Convocar e realizar reunides com a contratada e com os fiscais;
lll. Exigir a carta de nomeacao do preposto que respondera pela contratada quanto
as demandas da contratante;
IV. Convocar o preposto, sempre que preciso, para adocdo de providéncias que
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devam ser cumpridas de imediato;

V. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

VI. Coordenar as atividades de fiscalizacao;

VII. Recebimento definitivo dos servicos:

a. Receber os Relatérios Circunstanciados e documentacdes produzidas pelos fiscais
do contrato;

b. Analisar os relatérios e documentacao produzidas para fins de Recebimento
Definitivo dos servicos, notificando a CONTRATADA, por escrito - em caso de
irreqularidades encontradas que impecam a liquidacao e o pagamento -, indicando as
respectivas clausulas contratuais violadas e solicitando as correcdes necessarias;

c. Apurar os valores de glosa com base nos relatérios produzidos, fazendo o calculo
do ajuste de pagamento em reais, com base na avaliacao feita pela fiscalizacao;

d. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de Recebimento Definitivo dos Servicos
prestados, com base nos relatérios e documentacao apresentados.

e. Encaminhar o Recebimento Definitivo do Servico a CONTRATADA para fins de
emissao da nota fiscal com o valor exato dimensionado pela fiscalizacao. A emissao
da nota fiscal ou fatura serd realizada posteriormente ao recebimento provisério e
definitivo do servico.

VIII. Promover o ateste dos servicos:

a. Receber a nota fiscal da CONTRATADA;

b. Conferir a nota fiscal e verificar a reqularidade da empresa junto ao SICAF e por
meio de Consulta Consolidada de Pessoa Juridica no sitio do TCU, anteriormente ao
ateste da fatura.

b.1. A nota fiscal ou fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovagcao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao
SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos
sitios eletrbnicos oficiais ou a documentacao mencionada na Lei n? 14.133/2021.

b.2. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacao de irregularidade do fornecedor
contratado, deverao ser tomadas as providéncias previstas nos incisos do art. 31, da
Instrucao Normativa n? 3, de 26 de abril de 2018, alterada pela Instrucao Normativa
n° 10, de 10 de fevereiro de 2020.

C. Atestar a nota fiscal por meio do sistema Comprasnet Contratos;

d. Anexar toda a documentacao produzida pela gestao ao respectivo processo
administrativo, contendo o recebimento definitivo, nota fiscal e ateste dos servicos,
encaminhando-o ao SECOF, para continuidade dos procedimentos de pagamento;

e. Comunicar-se com o SECOF, informando do ateste dos servicos, para que seja
realizado o pagamento;

IX. Fornecer as informacdes e documentacdes necessarias a Secao de Contratos para
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
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alteracao, reequilibrio, eventual aplicacao de sancdes, extincao dos contratos, dentre
outros;

X. Encaminhar pedidos de modificacdo contratual para a area administrativa
competente;

XI. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes,
falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucao dos servicos, fixando
prazo para a sua correcao, certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as
mais adequadas;

a. Cabe ao Gestor do Contrato notificar a empresa contratada para a realizacao das
respectivas correcées no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da
notificacdo, prorrogaveis por igual periodo conforme seus critérios (Art. 39, § 32 da
Portaria n.2 1516/2023-CPIl, de 1 de agosto de 2023).

XIl. Receber eventuais processos administrativos de responsabilizacao abertos pelos
fiscais de contrato, no ambito de suas respectivas funcdes, observada a
documentacao minima necessaria descrita na Portaria n.2 1516/2023-CPIl, de 1 de
agosto de 2023:

a. Os processos administrativos de apuracao de responsabilidade devem ser
instruidos com, no minimo:

a.1. Relatério com indicacao dos fatos e possiveis obrigacdes inadimplidas;

a.2. Documentos relacionados aos fatos e citados no relatério, bem como eventuais
comunicagdes com a licitante/contratada, com seus respectivos comprovantes de
entrega;

a.3. Edital ou documento equivalente;

a.4. Termo de Referéncia ou documento equivalente;

a.5. Proposta de precos ou documento equivalente;

a.6. Ata de Registro de Precos, quando cabivel,

a.7. Termo de Contrato ou documento equivalente, quando cabivel;

a.8. Termos Aditivos e Termos de Apostilamento, quando houver;

a.9. Apdlice de Seguro Garantia ou Fianca Bancaria, quando couber;

a.10. Qualquer outro documento que se entenda pertinente para o devido
esclarecimento dos fatos.

XIll. Providenciar a formalizacao de processo administrativo de responsabilizacao -
PAAR para fins de aplicacao de sancoes, a ser conduzido pela comissao de que trata
o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia
para tal, conforme o caso;

XIV. Encaminhar o PAAR a Direcao Administrativa do Campus para designacao formal
do servidor ou comissao para atuacao como Autoridade Apurante, bem como da
Autoridade Julgadora em primeira instancia e seus substitutos, na forma do Art. 62 da
Portaria n.2 1516/2023-CPIl, de 1 de agosto de 2023;

XV. Atualizar periodicamente, junto a equipe de fiscalizacao, o Mapa de Riscos da

Criado no SIPPAG, Impresso em: segunda-feira, 10 de novembro de 2025 as 17:27. Pégina 4 de 8.



contratacao;

XVI. Manter histérico de gestao do contrato contendo registros formais de todas as
ocorréncias positivas e negativas da execucao do contrato, por ordem histérica.

XVII. Fornecer as informacdes e documentacdes necessarias ao Setor de Contratos
para formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
prorrogacao, alteracao, reequilibrio, eventual aplicacao de sancdes, extincao dos
contratos, dentre outros.

Paragrafo Unico. Cabe ao Gestor do Contrato a coordenacao das atividades
relacionadas a fiscalizacao, bem como dos atos preparatérios a instrucao processual
e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para
formalizacao dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincao dos
contratos, dentre outros.

Das atribuicoes do Fiscal do Contrato

Art. 82 S3ao competéncias do Fiscal e, nos seus afastamentos e
impedimentos legais, do seu substituto:
l. Ler minuciosamente o Contrato, conhecer o objeto e todos os servicos descritos no
Termo de Referéncia e seus apensos;
Il. Elaborar um cronograma de fiscalizacdao, que poderd ser diaria, semanal ou
mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso,
aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servicos;
ll. Participar de reunides quando convocado pelo gestor do contrato;
IV. Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneracao, devendo intervir para requerer a contratada a correcao das faltas,
falhas e irreqularidades constatadas;
V. Anotar em registro préprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando o0s
apontamentos ao Gestor do Contrato sugerindo as medidas necessarias para o fiel
cumprimento do objeto;
a. ldentificada qualquer inexatiddao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificacdes para a correcao da execucao do contrato, determinando prazo
para a correcao;
b. Verificada situacao que demande decisao ou adocao de medidas que ultrapassem
sua competéncia, informa-la ao gestor do contrato, em tempo habil, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;
c. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor
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do contrato.

VI. Comunicar-se com o Preposto da Contratada;

VIl. Comunicar imediatamente a contratada de eventuais faltas para que esta
promova sua correcao no prazo fixado no Instrumento Convocatério;

VIIl. Conferir o ponto com suas anotacdes de faltas dos funcionarios, comunicando
formalmente ao preposto da empresa, para que faca a correcao do ponto, caso haja
incorrecoes;

a. A Contratada devera apresentar ao fiscal do contrato o registro da frequéncia de
funcionarios (inclusive no caso de cobertura) no final de cada més. O controle da
frequéncia, embora sob responsabilidade da contratada, podera ser solicitado pela
CONTRATANTE a qualquer tempo;

VIIl. Acompanhar a entrega de materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios a execucao dos servicos, nas quantidades estimadas no Termo de
Referéncia;

IX. Acompanhar a entrega dos uniformes, quando for o caso, rejeitando 0s que nao
apresentarem boa qualidade e perfeito caimento nos profissionais, ou ainda os que
estiverem em desacordo com as especificacdes exigidas;

X. Proceder com o recebimento provisério dos servicos:

a. Avaliar constantemente a execucao do objeto, utilizando o Instrumento de Medicao
de Resultado (IMR) para afericao da qualidade da prestacao dos servicos,
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos. Ocorrera
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre
que a contratada:

a.1. nao produzir os resultados, deixar de executar, ou nao executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas;

a.2. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do
servico, ou utilizad-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

b. Apresentar ao preposto da contratada a avaliacao da execucao do objeto ou, se for
0 caso, a avaliacao de desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizada,
0 qual devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliacao
realizada;

c. Proceder a analise da justificativa apresentada pela contratada para a prestacao do
servico com menor nivel de conformidade, podendo aceita-la se comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador;

d. Ao final de cada periodo mensal, para fins de Recebimento Provisorio dos servicos,
apurar o desempenho e qualidade dos servicos prestados, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério
a ser encaminhado ao gestor do contrato.

e. Receber provisoriamente os servicos por meio de Relatdrio Circunstanciado, em
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consonancia com as suas atribuicdes, contendo o registro, a analise e a conclusao
acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos que julgarem
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo;

f. Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as especificacdes do
objeto, conforme constante do Contrato e do Termo de Referéncia, devendo atentar,
também, para os prazos contratuais estabelecidos;

XI. Manter, em formulario préprio, o registro de todas as ocorréncias relacionadas a
execucgao contratual.

XII. Instruir o processo administrativo respectivo com a documentacao produzida,
encaminhando-o ao Gestor do Contrato, para recebimento definitivo dos servicos;
XIll. Proceder a abertura de processo administrativo de apuracao de responsabilidade
- PAAR quando identificadas possiveis infracdes contratuais, no ambito de sua
respectiva funcao;

a. Nos casos de infracdes contratuais, o fiscal deve indicar, em relatério inicial, breve
narracao dos fatos e as clausulas contratuais violadas, devendo ser anexada toda a
documentacao pertinente ao caso, como e-mails e documentos que estabelecem a
obrigacao e comprovam a conduta da contratada, para em seguida ser enviado ao
Gestor do Contrato, conforme ANEXO | da Portaria n.2 1516/2023-CPIl, de 1 de agosto
de 2023,

b. A instrucdao do PAAR observara a documentacao minima necessaria descrita no art.
49, inc. XV, alinea "a", desta Portaria.

XIV. Verificar, na fase de execucao contratual, se ha subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execuc¢ao do servico,
comunicando a autoridade competente do setor de licitacdes para que esta promova
a adequacao contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os
limites de alteracao dos valores contratuais previstos no § 12 do art. 65 da Lei n?
8.666, de 1993.

Pardgrafo Unico. Cabe ao Fiscal Técnico do Contrato a responsabilidade pela
avaliacao e acompanhamento da execucao do objeto nos moldes contratados e, se
for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacao dos
servicos estao compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado.

Das Disposicoes Gerais

Art. 92 A cada exercicio, a equipe de gestao e fiscalizacao verificara
junto ao Setor Financeiro do campus a existéncia de créditos orcamentarios
vinculados a contratacdo e a vantagem em sua manutencao;

Criado no SIPPAG, Impresso em: segunda-feira, 10 de novembro de 2025 as 17:27. Pégina 7 de 8.



Art. 10 Apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato pelos
servidores responsaveis pela fiscalizacao, devera ser atualizado e juntado aos autos
do processo de contratacao o Mapa de Riscos.

Art. 11 As situacdes que exigirem decisdes e providéncias que
ultrapassem a competéncia do fiscal deverdao ser registradas e encaminhadas ao
gestor do contrato que as enviara ao superior em tempo habil para a adocao de
medidas saneadoras.

Art. 12 O fiscal/gestor substituto atuara como fiscal/gestor do contrato
nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

Art. 13 O gestor ou fiscais e seus substitutos deverao elaborar relatério
registrando as ocorréncias sobre a prestacao dos servicos referentes ao periodo de
sua atuacao quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.
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