Atividade
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Descricao

Elaborar e analisar a
Minuta de Contrato.
Quando for o caso, apds o
envio pelos campi.

Formalizar o contrato.

Convocar empresa para
assinatura contrato.

Controlar o recebimento
do contrato nos prazos.

Controlar o recebimento
das garantias e seguros
solicitados na licitacao.

Preparar a celebracao de
aditivos (prazo,
repactuagoes, supressoes,
acréscimos).

Encaminhar os pedidos de
aditivos para apreciacao
juridica PGF/AGU.

Responsavel

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Instrumentos
Prazo .
de apoio
5 dias )
Uteis
Edital Licitacao,
, Planilha de
Pos-
licitacao Lustos,
Proposta da
empresa
3 a 5 dias E-mail
Diaria E-mail /
telefone
Diéria el
telefone
Diaria  “Minuta Aditivo”
Diaria Memorando


http://cpn.ifsc.edu.br/processos/outros/documento%20padrao/geral/kit_fiscal_contratos.rar
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/outros/documento%20padrao/geral/kit_fiscal_contratos.rar
mailto:contratos@ifsc.edu.br
mailto:contratos@ifsc.edu.br
mailto:contratos@ifsc.edu.br
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Controlar prazos e
execucao dos contratos
firmados pelo IF-SC.

Formalizar contatos
diversos com empresas
contratadas.

Providenciar pesquisas de
mercado para renovagao
contratual.

Solicitar a analise contabil
nas planilhas de custos ao
DOF.

Realizar analise contabil
das planilhas.

Enviar resultado da
analise ao Departamento
ou Coordenadoria de
Contratos*.

Emitir pareceres sobre
contratos.

Encaminhar processos
administrativos de
aplicacao de penalidades
das contratadas a
Assessoria Executiva do
Gabinete da Reitoria.

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

DOF

DOF

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento de
Contratos

Diaria

Didria

Anual,
antes do
venciment
0 de cada
contrato

Anual,
antes do
venciment
0 de cada
contrato

10 dias
Uteis

5 dias
Uteis apos
solicitacao

Quando
necessario

Planilha
Eletronica

E-mail/telefone/

oficio

E-mail

Memorando


http://cpn.ifsc.edu.br/processos/campus/contratos/geral/5_proc_admin_contratadas.pdf
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/campus/contratos/geral/5_proc_admin_contratadas.pdf
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/campus/contratos/geral/5_proc_admin_contratadas.pdf
mailto:contratos@ifsc.edu.br
mailto:contratos@ifsc.edu.br
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/outros/documento%20padrao/geral/kit_fiscal_contratos.rar
http://cpn.ifsc.edu.br/processos/outros/documento%20padrao/geral/kit_fiscal_contratos.rar
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Encaminhar para
assinatura da Reitora,
todos os contratos e
aditivos a serem
firmados.

Publicar todos os
contratos e aditivos
firmados (DOU e
Internet).

Fazer o cronograma de
todos os contratos e
aditivos firmados.

Orientar os fiscais de
contratos na execucgao do
objeto contratual.

Assessorar a
Administracao em
assuntos relativos a
Contratos e
aplicacao/interpretacao
da legislacao e
determinagoes das
auditorias interna e
externa.

Elaboracao: CPN
Revisao: 08/2013

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Departamento ou
Coordenadoria
de Contratos*

Responsavel:

Didria

Diaria

Didria

Diaria

Quando
solicitado

Protocolo

Sistema SIASG /
INCON

Sistema SIASG

Visita aos
campi/ E-mail /
telefone

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS


mailto:contratos@ifsc.edu.br
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OBSERVACOES:

De acordo com a complexidade/especificidade do contrato sera definido como

atribuicao do Departamento de Contratos ou da Coordenadoria de Contratos.

TERMINOLOGIA:

CPN - Coordenadoria de Processos e Normas

Cronograma - consiste em uma previsao de pagamento dos contratos firmados
com terceiros pelo Governo Federal, através de seus 6rgaos. O Objetivo do
cronograma € o lancamento das parcelas previstas em contrato, no Sistema SIASG,
bem como sua “ativacdo” automatica na conta contabil integrada ao Sistema SIAFI
(Sistema Integrado de Administracao Financeira).

DOF - Departamento de Orcamento e Finangas

Fiscal de contratos - Servidor designado para acompanhar a execugao de um ou
alguns contratos terceirizado(s). E o responsavel pela “medicdo” dos servigos
prestados e o “atesto” das notas fiscais mensais de pagamento para fins de
liquidacao;

Gestor de Contratos - Servidor designado para gerenciar todos os contratos
firmados pela administracdo. No IF-SC este profissional é responsavel pelo processo
de renovacao contratual, encaminhamento do processo para analises contabeis e
juridicas, elaboracdo de contratos e de termos aditivos, fazer os cronogramas de
pagamento junto ao sistema SIASG, dar suporte aos fiscais, etc.

PGF/AGU - Advocacia-Geral da Uniao

Sistema SIASG/INCON - Sistema Integrado de Administracao de Servigos Gerais
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LEGISLACAO
» Lein© 8.666/93 — Lei Geral de Licitagao
» Lein%10.520/2002 — Lei do Pregao
» Lei 9.784 — Processo Administrativo
« Decreto n° 5.450/2005 — Regulamento do Pregao Eletronico
» Decreto n° 7.892/2013 — Regulamento do Sistema de Registro de Pregos
e Decreto n® 2.271/97 — Contratacao de Servico Terceirizado para a Administracao
Publica
e Instrucao Normativa n® 02/2008 - Contratacao de Servicos Continuados (MPOG)
» Instrucao Normativa n® 04/2008 - Contratacao de Bens e Servigcos de TI (MPOG)



http://www010.dataprev.gov.br/sislex/paginas/38/MPOG/2008/4.htm
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in02_30042008.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/decreto/d2271.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm#art28
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm#art28
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2013/Decreto/D7892.htm#art28
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2004-2006/2005/decreto/d5450.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9784.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/2002/l10520.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l8666cons.htm
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