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

PORTARIA N° 2102, DE 17 DE AGOSTO DE 2023

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE SERGIPE, nomeada pelo Decreto de 03/10/2018, publicado
no DOU de 04 subsequente, e reconduzida pelo Decreto de 29/09/2022, publicado no DOU de 30
subsequente, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei n® 11.892/2008, e considerando o processo de
sub-rogagao dos contratos no IFS, aprovado pela portaria 1717/2023 e a Instrugao Normativa n°
05/2017 SEGES.

RESOLVE:

Art. 10 Regulamentar as atividades de gestdo e fiscalizacdao de contratos no IFS, conforme segue:

I - As atividades de gestao e fiscalizacdo da execugao contratual sdo o conjunto de acdes que tem por
objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para os servigos contratados,
verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a
instrugao processual e o encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento,
eventual aplicagdo de sancdes, extincdao dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o
cumprimento das cldusulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto.

IT - O conjunto de atividades de que trata o inciso anterior compete ao gestor da execucdo dos contratos
ou ao gestor setorial da execucdo dos contratos, auxiliados pela fiscalizagdo técnica, administrativa,
setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposicoes:

a) Gestao da Execucdo do Contrato: é a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrugdo processual e
ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sangdes, extingao dos contratos, dentre outros;

b) Gestdo Setorial da Execugdo do Contrato: é a coordenacgdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo
técnica, administrativa e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatoérios a instrugdo processual e
ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdao de sangdes, extincdo dos contratos, dentre outros em um ou mais campi do IFS,
guando o contrato estiver vinculado a Reitoria;

c) Fiscalizacdo Técnica: 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 prestagdao dos servicos
estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio,
para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo de que trata a
alinea F deste inciso;

d) Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucgdo dos
servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigagGes



previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

e) Fiscalizagcdo Setorial: é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade; e

f) Fiscalizagdo pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execugdo contratual por pesquisa de
satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servicos, os recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante
para a avaliagao dos aspectos qualitativos do objeto.

§ 1° No caso da alinea E deste inciso, o IFS devera designar representantes nesses locais para atuarem
como fiscais setoriais.

§ 2° O recebimento provisério dos servigos ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou setorial,
quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato ou do gestor setorial do
contrato, quando houver.

§ 30 As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucao contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou uUnico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribuices, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em
razao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestdo
do Contrato.

§ 49 Quando existir a figura da gestao setorial do contrato, a responsabilidade do gestor de contrato
ficara restrita a insercdo da nota fiscal, j& atestada, no sistema SIPAC.

III - A indicacdo do gestor, gestor setorial, fiscal e seus substitutos sera fixada mediante portaria, com
indicacao dos requisitantes.

§ 10 Para o exercicio da funcdo, o gestor, gestor setorial e fiscais deverao ser cientificados,
expressamente, da indicagao e respectivas atribuicdes antes da formalizagdo do ato de designacgao.

§ 2° Na indicacao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuicbes do cargo, a
complexidade da fiscalizacdao, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o
desempenho das atividades.

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e
definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicacdo, a competéncia
de suas atribuicGes cabera ao requisitante.

IV - Apo6s indicacdo de que trata o inciso III, o represente da Reitoria devera designar, mediante
portaria, o gestor, o gestor setorial, o fiscal e os substitutos.

§ 1° O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares do titular.

§ 29 Sera facultada a contratacao de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizacao do
representante da Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

§ 39 O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a
prestacdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuagdo quando do seu desligamento ou afastamento
definitivo.

§ 40 Para o exercicio da fungdo, os fiscais deverdo receber cépias dos documentos essenciais da
contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato convocatério e seus
anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos



indispensaveis a fiscalizagao.

V - O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal,
devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagGes técnicas que possam impedir o
diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes, se for o caso.

Paragrafo Unico. Ocorrendo a situacdo de que trata o inciso V, observado o § 2° do inciso IV, a
Administracdo devera providenciar a qualificagdo do servidor para o desempenho das atribuigdes,
conforme a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacao requerida.

VI - O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada antes do inicio da prestacao
dos servigos, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e deveres em relagao a
execucao do objeto.

§ 19 A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo IFS, desde que
devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

§ 20 As comunicagdes entre o IFS e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim.

§ 3° O IFS podera convocar o preposto para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

§ 40 A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutencdo do preposto da empresa no
local da execugdo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

VII - Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagdo dos servigos exigir, o IFS
devera promover reunido inicial para apresentacdao do plano de fiscalizacdo, que contera informacées
acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucao do
objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de aferigdo dos
resultados e das sancGes aplicaveis, dentre outros.

§ 10 Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente, estarem
presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato, o preposto da empresa e,
se for o caso, o servidor ou a equipe de Planejamento da Contratacao.

§ 20 O 6rgdo ou entidade contratante devera realizar reuniGes peridodicas com o preposto, de modo a
garantir a qualidade da execucdo e os resultados previstos para a prestacdo dos servicos.

§ 39 Em carater excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da autoridade maxima da
unidade do IFS, o prazo inicial da prestacdo de servicos ou das suas etapas poderdo sofrer alteracdes,
desde que requerido pela contratada antes da data prevista para o inicio dos servigos ou das respectivas
etapas, cumpridas as formalidades exigidas pela legislacao.

§ 4° Na analise do pedido de que trata o § 3° deste artigo, a Administracdo deverd observar se o seu
acolhimento ndo viola as regras do ato convocatdério, a isonomia, o interesse publico ou qualidade da
execucdo do objeto, devendo ficar registrado que os pagamentos serdo realizados em conformidade com
a efetiva prestacdo dos servicos.

VIII - As ocorréncias acerca da execugao contratual deverdo ser registradas durante toda a vigéncia da
prestacdo dos servicos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuicdes, a adocao das
providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e
20 do art. 67 da Lei n° 8.666, de 1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicagdes entre as partes e demais documentos relacionados a
execucdo do objeto poderdo ser organizados em processo de fiscalizagdo, instruido com os documentos
de que trata o § 4° do inciso 1IV.



§ 20 As situagdes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deverdo
ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara ao superior em tempo habil para a
adocao de medidas saneadoras.

IX - A execucao dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

a) os resultados alcancados em relagdao ao contratado, com a verificacdo dos prazos de execugao e da
qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacgao profissional exigidas;
c) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

e) o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

f) a satisfacao do publico usuario.

§ 10 Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestagao dos servigos, mecanismo de controle da utilizacdo
dos materiais empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execucao do objeto bem
como para subsidiar a estimativa para as futuras contratacdes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos servicos devera ser verificada
juntamente com o documento da contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificacGes técnicas, tais como
marca, qualidade e forma de uso.

X - Na fiscalizacdo técnica e administrativa dos contratos devera ser observado o disposto no Anexo VIII
da IN 05/2017.

XI - O recebimento provisério e definitivo dos servicos deve ser realizado conforme o disposto nos arts.
73 a 76 da Lei n° 8.666, de 1993, e em consonancia com as regras definidas no ato convocatorio.

XII - Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.% 8.666, de 1993, ao realizar o recebimento dos
servigos, o 6rgao ou entidade deve observar o principio da segregacgao das funcdes e orientar-se pelas
seguintes diretrizes:

a) o recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou
equipe de fiscalizacdo, no que compete a elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas
atribuicdes, contendo o registro, a anadlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato
e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo;

b) Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagao a
fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

XIII - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato ou pelo gestor setorial do contrato, ato que
concretiza o ateste da execucdo dos servigcos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizagdo técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impegcam a liquidacdao e o pagamento da despesa, indicar
as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base



nos relatérios e documentacdo apresentados; e

C) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizagdao com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), observado o Anexo VIII-A da IN
05/2017, se for o caso.

Art. 20 Esta portaria entra em vigor nesta data.
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