UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL
Gabinete do Reitor

u F F S PORTARIA N° 491/GR/UFFS/2011

O REITOR PRO TEMPORE DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA

e . FRONTEIRA SUL - UFFS, no uso das suas atribuicoes legais, e
Fronteira Sul considerando, o Artigo n° 116 da Lei 8.666/93, Decreto n° 6.170, de 25 de
Avenids Gettlio Vargasi4ns i julho de 2007 e Portaria Interministerial n® 127, de 29 de Maio de 2008,
s ik como tarqbem a necessidade da racionalizacio dos processos
Grasil g8 I9S1 G administrativos internos, padronizacao e um fluxograma para os convénios,
et dan contratos, termo de cooperacao e acordo de cooperacao técnica, no dmbito
TR da Universidade Federal da Fronteira Sul, resolve:

Art.1° INSTITUIR o “Manual técnico de contratos e convénios”
desenvolvido na Pré-Reitoria de Planejamento, Diretoria de Orcamento,
Divisao de acompanhamento de contratos e convénios, conforme anexo I
desta Portaria.

Art. 2° Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacao no Boletim
Oficial da UFFS.

Chapeco-SC, 06 de julho de 2011.
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12

..Q..OOO..0.0..0....000....C0.0.{Q..OC.....O.....




-

SERVICO PUBLICO FEDERAL
Pro-Reitoria de Planejamento

ANEXO I

o
“
“
w

Ministério da Educacédo
Universidade Federal da
Fronteira Sul

Avenida Getdlio Vargas, 609-N
Edificio Engemede, 2° Andar
Chapeco - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

www.uffs.edu.br
contato@uffs.edu.br

MANUAL TECNICO DE CONTRATOS E CONVENIOS

DACC - Divisao de Acompanhamento de Contratos e Convénios
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APRESENTAGAO

A Divisao de Acompanhamento de Contratos e Convénios (DACC) da
Diretoria de Orgamento da Pro-Reitoria de Planejamento da UFFS elaborou o
Manual Técnico de Contratos e Convénios de acordo com as normas existentes e
as boas praticas adotadas por outras instituicoes com o objetivo de centralizar
informacoes e documentos, normatizar acoes, padronizar e orientar os servidores
na elaboragdo das propostas de contratos e convénios entre a UFFS e outras

entidades.

Trata-se de um instrumento de servigo que possibilitara aos servidores,
quando cumprirem os requisitos estabelecidos no manual, estabelecerem uma
correta adequagao dos processos da UFFS a legislacao vigente e, sobretudo,

prestarem servicos de melhor qualidade as comunidades académicas e regionais.
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CONCEITOS

» Contrato Administrativo
« Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da
Administracao Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacao de vinculo e a
estipulacao de obrigacoes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.

> Convénio
« Eum compromisso firmado para repassar determinada
quantidade de recursos a uma instituicao de qualquer
esfera de governo ou a uma entidade privada sem fins
lucrativos.

> Termo de Cooperacao
« E um instrumento por meio do qual é ajustada a
transferéncia de crédito de 6rgao da administracao publica
federal para outro érgao federal da mesma natureza ou
autarquia, fundacdo publica ou empresa estatal
dependente.

> Acordo de Cooperagao Técnica
« E uma Transferéncia Voluntaria onde nao ha transferéncia
de recursos, mas sim uma cooperacao técnica.

As mesmas normas se aplicam para o Convénio, Termo de
Cooperagiao e Acordo de Cooperagao Técnica, salvo se existirem normas
especificas estabelecidas pelo Concedente.

DIFERENGAS ENTRE CONVENIOS E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Helly Lopes Meirelles (2002) define contrato administrativo como:

"0 ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com
particular ou com outra entidade administrativa, para a consecugéo de objetivos de
interesse publico, nas condigbes estabelecidas pela propria Administragdo”.

No contrato administrativo ha sempre a intengao de obtencao de alguma
vantagem, além do proprio objeto. O convénio tem em comum com o contrato o
fato de ser um acordo de vontades. Mas é um acordo de vontades com
caracteristicas préprias.

Além de ressaltar que a Lei dos Contratos Administrativos - a Lei n°.
8.666, de 21 de junho de 1993, aplica-se aos convénios "no que couber", registra
as diferencas entre um e outro, as quais, somadas as caracteristicas dos
convénios, conforme segue:
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Interesses dos

Reciprocos:

Os participes desejam o bem
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Opostos e contraditérios:

O contratante espera o bem ou

Envolvidos comum, ndo se admitindo servico o contratado a
vantagem outra que nao seja o A :
objeto. remuneracao devida.
ot Os participes ou participant o : .
Objetivos dos PRICIREs ou parmicipantas. Objetivos particulares. Possui
Envolvidos AIHAURERIOE BRscionms artes (lados distintos)
comuns. P ;
- Feita antecipadamente. Vedada | Feita ap6s a entrega do bem ou
Remuneragao | a presenca de fins lucrativos e servico. Admitem-se fins
de qualquer lucro. lucrativos e lucro.
Vinculado ao objeto do ajuste. E | Carater remuneratério com livre
Destino da um auxilio ao custeio em disposicao. Incorporado ao
5 relaca r financeir imoni
Remuneracéo elacdo aos recursos financeiros | patriménio do contratado, que

recebidos para as atividades
que serao prestadas.

pode aplica-lo dentro de
premissas proprias.

Prestacao de

Exigida, sob os aspectos fisicos

Na maioria das vezes nao
exigida, bastando o “ateste” do

Contas e financeiros. recebimento do bem ou servico,
quando da entrega da fatura.
Atribuicdes divididas de forma a
harmonizar as iniciativas de
Obrigacs cada interessado em prol do Obrigacdes contrapostas que
gacoes 4 2
melhor resultado, sendo normalmente sao equivalentes.
admissivel a desigualdade entre
atribuicoes.
Admissivel a extingdo do acordo | Vinculo obrigacional, inexistindo
Vinculo pelo desinteresse de qualquer liberdade quanto a desisténcia do

um dos participes.

acordo celebrado.

Além da observagdo dos pressupostos (comparadas as diferengas entre
Contratos e convénios), deve-se responder as questoes abaixo:
«0O caso concreto é uma execucao descentralizada de programa
(projeto/atividade) ou de evento de interesse reciproco?

¢ O regime é de mutua cooperagao?

« A competéncia € comum ou concorrente entre as partes?

¢ O objeto "aproveita" a ambos?

Se as respostas forem positivas, esta configurado o convénio. Se as
respostas forem negativas, pode-se estar diante de uma mera prestacao de
servicos (atendimento de necessidades do proprio concedente), com a
criagao/fornecimento de insumos/instrumentos que s6 seriam utilizados
futuramente, na execucao dos citados programas, caracterizando, dessa forma,
uma consultoria; e/ou acgdes futuras; ou ainda prestacao de servico simples
(conforme definicao constante do Art. 6° da Lei n° 8.666/93).

PARTICIPES

Os participes, dependendo do tipo de transferéncia de recursos, sao
classificados em:
52
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Concedente

Empresa, 6rgao ou entidade da administracdo publica federal
direta ou indireta, bem como entidade privada sem fins
lucrativos,responsavel pela transferéncia dos recursos
financeiros ou pela descentralizacao dos créditos orgamentarios
destinados a execucao do objeto do convénio.

Convenente

Empresa, 6rgao ou entidade da administracao publica direta ou
indireta, de qualquer esfera de governo, bem como entidade
privada sem fins lucrativos, com a qual a administracao federal
pactua a execugao de programa, projeto, atividade ou evento

mediante a celebracao de convénio.

Contratante

Orgao ou entidade signatéaria do instrumento contratual.

Contratado

Administracao Publica.

Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a

LEGISLAGAO

Legislacao e Normas Basicas Aplicaveis a Contratos e convénios

Apresenta regras especificas e estabelece condigoes
para as transferéncias de recursos a entidades
publicas e privadas.

Lei de Responsabilidade
Fiscal (Lei Complementar
n° 101/2000)

Estabelece diretrizes para as fases de celebragao,
execugao e prestacao de contas dos contratos e
conveénios.

Lei de Licitagcoes e
Contratos Administrativos
(Lei n° 8.666/1993)

Disciplinam, em especial, os percentuais de
contrapartida devidos pelos interessados, nos
Convénios e outras normas para contratos.

Leis de Diretrizes

Orcamentdrias (Lei n°
11.768/2008, LDO)

Dispoe sobre normas relativas as transferéncias de
recursos da Uniao mediante Convénios.

Decreto n° 6.170/2007

Estabelece normas para execugao do disposto no
Decreto no 6.170, que dispoe sobre as normas
relativas as transferéncias de recursos da Uniao
mediante Convénios, e da outras providéncias.

Portaria Interministerial

n°® 127/2008

Dispoe sobre as relacoes entre as instituicoes federais
de ensino superior e de pesquisa cientifica e
tecnolégica e as fundacdes de apoio.

Lei n® 8.958, de 20 de
dezembro de 1994
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FLUXOGRAMA DE CONTRATOS E CONVENIOS NA UFFS
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PROCESSO PARA CELEBRAGAO DE CONTRATOS E CONVENIOS NA UFFS

Conforme o Fluxograma, as fases para celebragcdo dos Contratos e
Convénios sao divididas em:

1. Proposicao
Ministério da Educagéo 2. Celebragao
Universidade Federal da =
Fronteira Sul 3 Execucao e
4. Prestagao de Contas

Avenida Getdlio Vargas, 609-N
Edificio Engemede, 2° Andar
Chapecé - Santa Catarina
Brasil - CEP 89812-000

1. PROPOSICAO

Inicialmente, é necessario que seja aberto um Processo Administrativo
com os seguintes documentos:

www.uffs.edu.br
contato@uffs.edu.br

e (Capa do processo protocolado na Administracao;

e DACCDoc (Folha de Rosto para controle fornecida pela DACC);

¢ Memorando de encaminhamento ao DACC solicitando a analise técnica e
o devido encaminhamento do processo.

e Formulario de Indicagao do(s) gestor (es) e substituto(s);

e Plano de Trabalho aprovado pelas partes;

e Termo do convénio ou Contrato a ser firmado, contendo as clausulas
basicas;

¢ Documentos de Comprovacao e de Regularidade.

Obs.: A DACC tem todos os modelos dos documentos citados acima e
auxiliara na elaboragao dos mesmos.

14, Detalhamento dos Documentos:

1.1.1.  Plano de Trabalho:

O plano de trabalho, quando exigido e de acordo com as regras
estabelecidas pelo Concedente ou Contratante, deve conter, no minimo, as
seguintes informacoes:

Item Pergunta
Justificativa para a Qual problema a ser solucionado? Qual o interesse
celebracdo do Convénio | das partes na execugao do objeto? Por que a UFFS
ou Contrato tém interesse na execucao do objeto?

Quais as caracteristicas do objeto? Por exemplo,
imagine que o objeto é formacao de professores.
Nesse caso, a descricao deve conter, no minimo:
Por que treinar? Em que treinar? Quem treinar?

Descriao completa do Quantos serao treinados? Quando treinar? Como

objeto treinar? Em quanto tempo? Que recursos serao
usados? Que metas serao alcancadas? Além de
outras informagdes que completem a definicao do
objeto.

Cronograma de Quando iniciara cada etapa ou fase de execugao do

execucao do objeto objeto? Quando sera concluida cada etapa ou fase
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de execucao do objeto?

Descricao das metas a
serem atingidas

O que sera realizado? Quantidade a ser alcangada?
Em que prazo?

Quais sao as etapas ou fases de execugao do
objeto? O que sera realizado em cada etapa ou
fase?

Definigao das etapas ou
fases da execucao

Quando e quanto sera pago em cada fase de
execugao do objeto?

Cronograma de
desembolso

Qual o valor necessario para a execucao do objeto?
Quanto sera repassado pelo concedente ou
contratante? Em quantas parcelas? Se houver, qual
valor da contrapartida? Como sera aplicado o valor
da contrapartida?

Plano de aplicacao dos
recursos

Quais as rubricas do orcamento das Receitas?
Quando serao empenhados os recursos?

Detalhes sobre os
recursos e o orgamento

Dicas:

e As etapas ou fases de execugao do objeto, com previsao de inicio e fim,
devem estar no cronograma de execugao;

e O cronograma de execucao do objeto deve harmonizar-se com o
cronograma de desembolso dos recursos financeiros, de modo que os
valores a serem pagos correspondam aos servicos a serem executados.

Aprovacao do Plano de Trabalho:

Quando um docente ou técnico-administrativo estabelece com outra
organizagao as bases para o desenvolvimento de um projeto em parceria com a
UFFS é imprescindivel a aprovacao prévia do Plano de Trabalho pela chefia
imediata com a finalidade de decidir sobre a relevancia do projeto apresentado.

1.1.2. Documentos para Comprovacao de Regularidade:

Certos Concedentes e Contratantes exigem documentos comprobatérios e
de regularidade como certidoes negativas, declaracoes, estatutos, relagoes e
copias autenticadas. A DACC mantém o registro desses documentos, porém
alguns deles sdo solicitados conforme a necessidade e o enquadramento da
UFFS no respectivo 6rgdo. Também ¢é necessario observar os prazos de
solicitacao e a validade, que sao diferentes para certos documentos.

1.2.Cadastro no Sistema:

Atualmente o meio de comunicagao entre pretendentes a realizar convénios
e contratos com outras organizagbes e a DACC da UFFS é o e-mail
convenios@uffs.edu.br. Futuramente a DACC desenvolvera um sistema via web
para que os pretendentes possam cadastrar suas propostas, fazer o
acompanhamento diario, enviar e imprimir documentos, tirar as duvidas, consultar
manuais e a legislacao vigente.
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CELEBRACAO

Como todo ato administrativo, o convénio ou contrato, devem cumprir
algumas formalidades. Nesse caso, eles precisam ser documentados, ou seja,
adotar forma escrita, ter seu extrato publicado no Diario Oficial da Unido e ser
assinado por todos os participantes e por duas testemunhas. Devem conter os
direitos e as obrigacoes dos participantes. Seu conteido é organizado em

clausulas, em que sao relacionadas as condigoes para a execucao do objeto.
Essa fase exige a aprovacao da fundamentacao legal do Termo pela
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VL.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIIl.

XIV.

XV.

Procuradoria Federal junto a UFFS.
Contratos e Convénios tém clausulas distintas que variam conforme o
objeto e devem ser verificadas separadamente, conforme segue:

Clausulas do Termo de Contrato:

Contera no preambulo do instrumento a numeragao seqtiencial no
DACC, a qualificacao completa dos participes e a finalidade;

O objeto e seus elementos caracteristicos;
O regime de execucgao ou a forma de fornecimento;

O preco e as condigcoes de pagamento, os critérios, data-base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de
atualizagdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacoes
e a do efetivo pagamento;

Os prazos de inicio de etapas de execugao, de conclusdo, de
entrega, de observacao e de recebimento definitivo, conforme o
caso;

O crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicagao da
classificagao funcional programatica e da categoria econémica;

As garantias oferecidas para assegurar sua plena execugao,
quando exigidas;

Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades
cabiveis e os valores das multas;

Os casos de rescisao;

O reconhecimento dos direitos da Administracao, em caso de
rescisao administrativa prevista no art. 77 da Lei 8666/93;

As condicoes de importacdo, a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso;

A vinculacao ao edital de licitagao ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

A legislagao aplicavel a execugao do contrato e especialmente aos
casos Omissos;

A obrigacao do contratado de manter, durante toda a execucao do
contrato, em compatibilidade com as obrigacoes por ele assumidas,
todas as condicoes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitagao.

A indicacao do foro para dirimir as dividas decorrentes da execugao
dos convénios, contratos ou instrumentos congéneres,
estabelecendo a obrigatoriedade da prévia tentativa de solucéao
administrativa com a participagao da Advocacia-Geral da Uniao, em
caso de os participes ou contratantes serem da esfera federal,
administracao direta ou indireta, nos termos do art. 11 da Medida
Provisodria n°® 2.180-35, de 24 de agosto de 2001;
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Obs.: Alguns Contratos entre a UFFS e outras organizacoes podem
ser casos de dispensa ou inexigibilidade de licitacao. Nestes casos, a DACC
entrard em contato previamente com a Procuradoria para verificar a
legitimidade do ato.
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212, Clausulas do Termo de Convénio:
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e o plano de trabalho e as suas finalidades;
www.uffs.edu.br Ill. As obrigagoes de cada um dos participes;

contato@uffs.edu.br
IV. A contrapartida, quando couber, e a forma de sua afericao quando

atendida por meio de bens e servigos;

A vigéncia, fixada de acordo com o prazo previsto para a consecucao
do objeto e em fungdo das metas estabelecidas e exigéncias legais
aplicaveis;

VI. A obrigagdo do concedente prorrogar "de oficio" a vigéncia do
instrumento antes do seu término, quando der causa a atraso na
liberagdo dos recursos, limitada a prorrogacdo ao exato periodo do
atraso verificado;

VIl. A prerrogativa de o 6rgao ou entidade transferidor dos recursos
financeiros assumir ou transferir a responsabilidade pela execucao do
objeto, no caso de paralisacao ou da ocorréncia de fato relevante, de
modo a evitar sua descontinuidade;

VIIl. A classificacdo orgcamentaria da despesa, mencionando-se o nimero e
data da Nota de Empenho ou Nota de Movimentacao de Crédito e
declaragdo de que, em termos aditivos, indicar-se-ao os créditos e
empenhos para sua cobertura, de cada parcela da despesa a ser
transferida em exercicio futuro;

IX. O cronograma de desembolso em uma ou mais parcelas, conforme o
Plano de Trabalho, incluindo os recursos da contrapartida pactuada,
quando houver;

X. A obrigatoriedade de restituicdo de recursos, quando nédo cumprido o
objeto ou nao forem utilizados;

Xl. No caso de 6rgao ou entidade publica, a informacao de que os
recursos para atender as despesas em exercicios futuros, no caso de
investimento, estdo consignados no plano plurianual ou em prévia lei
que os autorize;

XIl. A definicao, se for o caso, do direito de propriedade dos bens
remanescentes na data da conclusao ou extingao do instrumento, que,
em razao deste, tenham sido adquiridos, produzidos, transformados ou
construidos, respeitado o disposto na legislacao pertinente

Xlll. A forma pela qual a execucao fisica do objeto sera acompanhada pelo
concedente, inclusive com a indicagdo dos recursos humanos e
tecnoldgicos que serao empregados na atividade;

XIV. O livre acesso dos servidores dos orgaos ou entidades publicas
concedentes ou contratantes e os do controle interno do Poder
Executivo Federal, bem como do Tribunal de Contas da Uniao aos
processos, documentos, informagoes referentes aos instrumentos de
transferéncias, bem como aos locais de execugao do objeto;

Q

C
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A faculdade dos participes rescindirem o instrumento, a qualquer
tempo;

A previsao de extingdo obrigatéria do instrumento em caso de o Projeto
Basico ou Projeto Executivo* nao terem sido aprovados ou
apresentados no prazo estabelecido, quando for o caso (O projeto
basico e o Projeto Executivo sao exigidos no caso de obras e servigos);

A indicagao do foro para dirimir as duvidas decorrentes da execugao
dos convénios, contratos ou instrumentos congéneres, estabelecendo a
obrigatoriedade da prévia tentativa de solugdo administrativa com a
participagao da Advocacia-Geral da Uniao, em caso de os participes ou
contratantes serem da esfera federal, administracao direta ou indireta,
nos termos do art. 11 da Medida Provisoria n°® 2.180-35, de 24 de
agosto de 2001;

A obrigagdo de o convenente ou o contratado inserir clausula nos
contratos celebrados para execugao do convénio que permitam o livre
acesso dos servidores dos 6rgaos ou entidades publicas concedentes
ou contratantes, bem como dos érgaos de controle, aos documentos e
registros contabeis das empresas contratadas;

A sujeicao do convénio ou contrato de repasse e sua execugao as
normas do Decreto n° 6.170, de 25 de julho de 2007, bem como do
Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, e a Portaria
Interministerial n® 127/2008;

A previsao de, na ocorréncia de cancelamento de Restos a Pagar, que
o quantitativo possa ser reduzido até a etapa que apresente
funcionalidade;

O prazo para apresentacao da prestacao de contas.

*O Projeto Basico e o Projeto Executivo sdo pecas importantes para o
planejamento da execugdo de contratos e convénios que envolvam obras e
servicos. Devem conter os elementos constantes na Lei 8666, conforme segue:

Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdao adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da licitagcao, elaborado com base
nas indicacoes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a
viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do
empreendimento, e que possibilite a avaliacao do custo da obra e a
definicao dos métodos e do prazo de execucédo, devendo conter os
seguintes elementos:

a. Desenvolvimento da solucao escolhida de forma a fornecer viséao
global da obra e identificar todos os seus elementos constitutivos
com clareza;

b. Solugdes técnicas globais e localizadas, suficientemente
detalhadas, de forma a minimizar a necessidade de reformulacao
ou de variantes durante as fases de elaboragao do projeto
executivo e de realizacao das obras e montagem;

c. ldentificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificacoes
que assegurem os melhores resultados para o empreendimento,
sem frustrar o carater competitivo para a sua execucao;

d. Informacdes que possibilitem o estudo e a deducao de métodos
construtivos, instalagoes provisorias e condigoes organizacionais
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para a obra, sem frustrar o carater competitivo para a sua
execucao;

e. Subsidios para montagem do plano de licitagéo e gestéao da obra,
compreendendo a sua programacao, a estratégia de suprimentos,
as normas de fiscalizagao e outros dados necessarios em cada
caso;

f. Orgamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados;

Projeto Executivo - o conjunto dos elementos necessarios e suficientes
a execugao completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da
Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

Apés a aprovacao do Termo de Contrato ou Convénio pela Procuradoria da
UFFS, ele devera ser encaminhado a DACC, que verificara as disponibilidades ou
as previsoes de entrada do recurso no orcamento da UFFS, e o encaminhamento
para assinatura do Reitor.

3. EXECUGAO

A execugao é a fase posterior € onde o convenente ou contratado devem
tomar todas as providéncias para concretizar o objeto do convénio ou contrato. O
éxito desta fase depende essencialmente de dois fatores:

» Planejamento, refletido na elaboracao de um bom plano de trabalho;
» Atendimento as normas de administragao orgamentaria e financeira.

No entanto, Contratos e Convénios tém normas de execucao distintas que
devem ser verificadas separadamente:

3.1. Execugdo dos Contratos:

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei 8666/93, respondendo cada uma pelas
conseqléncias de sua inexecugao total ou parcial, nos casos onde a UFFS ¢é a
contratada e a outra parte é a Administracao Publica, Conforme segue:

Fundamento

Requisitos que devem ser observados nos Contratos legal

A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada | Lei 8666/93,
por um representante da Administracao especialmente designado, | Art. 67.
permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo
de informacoes pertinentes a essa atribuicao.

O representante da Administracao anotara em registro proprio | Lei 8666/93,
todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato, | Art. 67, § 1°
determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou
defeitos observados.

As decisoes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do | Lei 8666/93,
representante deverao ser solicitadas a seus superiores em | Art. 67, § 2°
tempo habil para a adocao das medidas convenientes.

O contratado devera manter preposto, aceito pela Administracao, | Lei 8666/93,
no local da obra ou servigo, para representa-lo na execucao do | Art. 68
contrato.

O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir | Lei 8666/93,
ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do | Art. 69
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contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes
resultantes da execucao ou de materiais empregados.

O contratado é responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracao ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na
execugcao do contrato, nao excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagao ou o acompanhamento pelo érgao
interessado.

Lei 8666/93,
Art. 70

O contratado € responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucao do
contrato.

Lei 8666/93,
Art. 71

A inadimpléncia do contratado, com referéncia aos encargos

trabalhistas, fiscais e comerciais nao transfere a Administragao

Plblica a responsabilidade por seu pagamento, nem podera

onerar 0 objeto do contrato ou restringir a regularizacao e o uso

das obras e edificacoes, inclusive perante o Registro de
Imoéveis. (Redacédo dada pela Lei n® 9.032, de 1995)

Lei 8666/93,
Art. 71, § 1°

A Administracao Publica responde solidariamente com o
contratado pelos encargos previdenciarios resultantes da
execugao do contrato, nos termos do art. 31 da Lei n® 8.212, de
24 de julho de 1991.(Redacao dada pela Lei n® 9.032, de 1995)

Lei 8666/93,
Art. 71, § 2°

O contratado, na execugcao do contrato, sem prejuizo das
responsabilidades contratuais e legais, podera subcontratar
partes da obra, servigo ou fornecimento, até o limite admitido, em
cada caso, pela Administracao.

Lei 8666/93,
Art. 72

Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizagdao, mediante termo circunstanciado, assinado pelas
partes em até 15 (quinze) dias da comunicacao escrita do
contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela
autoridade competente, mediante termo circunstanciado,
assinado pelas partes, apos o decurso do prazo de observagao,
ou vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos
contratuais, observado o disposto no art. 69 Lei 8666/93;

Il - em se tratando de compras ou de locacao de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da
conformidade do material com a especificacgéo;

b) definitivamente, apds a verificacao da qualidade e quantidade
do material e consequente aceitacao.

§ 1° Nos casos de aquisicao de equipamentos de grande vulto, o
recebimento far-se-4 mediante termo circunstanciado e, nos
demais, mediante recibo.

§ 2° O recebimento provisério ou definitivo nao exclui a
responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do
servico, nem ético-profissional pela perfeita execucao do contrato,
dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

§ 3° O prazo a que se refere a alinea "b" do inciso | deste artigo
nao podera ser superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos
excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

§ 4° Na hipétese de o termo circunstanciado ou a verificagao a
que se refere este artigo nao serem, respectivamente, lavrado ou
procedida dentro dos prazos fixados, reputar-se-ao como
realizados, desde que comunicados a Administracdo nos 15
(quinze) dias anteriores a exaustdo dos mesmos.

Lei 8666/93,
Art. 73

Podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes
casos:

| - géneros pereciveis e alimentacao preparada;

Il - servigos profissionais;

Il - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso |l,

Lei 8666/93,
Art. 74
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alinea "a", Lei 8666/93, desde que nao se componham de
aparelhos, equipamentos e instalagoes sujeitos a verificagao de
funcionamento e produtividade.
Paragrafo tnico. Nos casos deste artigo, o recebimento sera feito
mediante recibo.
Salvo disposicoes em contrario constantes do edital, do convite | Lei 8666/93,
ou de ato normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos | Art. 75
por normas técnicas oficiais para a boa execucao do objeto do
contrato correm por conta do contratado.
A Administracao rejeitara, no todo ou em parte, obra, servico ou

Lei 8666/93,

L)
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fornecimento executado em desacordo com o contrato.

Art. 76

32 Execucao dos Convénios

A execugao dos Convénios, Termos de Cooperacao, Contratos de Repasse
e Acordos de Cooperacao Técnica, é regida por leis especificas e deve obedecer

a critérios, no que couber, conforme segue:

Requisitos que devem ser observados nos
Convénios

Fundamento legal

Nao utilizar os recursos para pagamento de
pessoal.

Constituicao, art. 167, X, e LRF,
art. 25, Il

Instituir, prever e arrecadar todos os impostos
de sua competéncia constitucional.

LRF, art. 11, paragrafo unico,
Portaria Interministerial n°® 127,
art. 24, |

Incluir, em seus respectivos orcamentos, 0s
recursos que serao transferidos pelo
concedente.

Lei n® 10.180/2001, art. 35

Estar em dia com o pagamento dos tributos,
empréstimos, financiamentos, multas e demais
encargos fiscais devidos a Uniao.

LRF, art. 25, § 1°, IV, a, Portaria
Interministerial n°® 127, art. 24, ll|
e Vil

Comprovar que prestou contas de recursos
recebidos da Unido anteriormente.

LRF, art. 25, § 1°, IV, a, Portaria
Interministerial n°® 127, art. 24, VI

Observar os seguintes limites: divida
consolidada e mobiliaria; operagoes de crédito,
inclusive por antecipacao de receita; inscricao
em restos a pagar; despesa total com pessoal.

LRF, arts. 23, § 3°, |, e 25, § 1°,
IV, c, Portaria Interministerial n®
127, art. 24, IX

Publicar regularmente o Relatério de Gestao
Fiscal e o Relatério Resumido da Execucao
Orgamentaria.

Constituicao, art. 165, § 3°, LRF,
arts. 51, 8§ 2°,52a55,63,1l,be
c, § 1°, Portaria Interministerial
n® 127, art. 24, X e Xll

Encaminhar tempestivamente as contas anuais
(balango geral do exercicio) ao Poder
Executivo Federal.

LRF, art. 51, Portaria STN n°
109/2002, Portaria
Interministerial n°® 127, art. 24, XI
e Xl

Nao estar inscrito no Cadastro Informativo de
Créditos nao Quitados — Cadin

Lei n® 10.522/2002, art. 6°, llI,
Portaria Interministerial n°® 127,
art. 24, IV

Obter licenga ambiental prévia, quando o
convénio ou contrato envolver obras,
instalagdes ou servigos que exijam estudos
ambientais.

Acérdao TCU n° 1.572/2003
Plenéario, Lei n°® 6.938/1981,
Resolugoes Conama n® 1/1986 e
237/1997, Portaria
Interministerial n°® 127, art. 25, llI
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Prever, no respectivo orcamento, a LRF, art. 25, § 19,1V, d
contrapartida

Comprovar o exercicio pleno dos poderes Portaria Interministerial n® 127,
inerentes a propriedade do imével, mediante art. 25, IV

certidao emitida pelo cartério de registro de
imoveis competente, quando o convénio ou
contrato tiver por objeto a execucao de obras
ou benfeitorias no imovel;

c
“
o
W
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3.2.1.1. Regras para a movimentagao de contas nos Convénios:

Somente sao permitidos saques da conta para pagamento de
despesas constantes do plano de trabalho ou para aplicacao no
mercado financeiro.
Il.  Os comprovantes de despesa (notas fiscais, faturas, recibos) devem:
a. Estar dentro do prazo de validade (vigéncia do Convénio) para sua
emissao;
b. Ser em original e sem rasuras;
c. Ser emitidos em nome do convenente;
d. Estar devidamente identificados com o numero do convénio ou
contrato;
e. Conter especificacao detalhada dos materiais adquiridos e/ou dos
servicos prestados;
f. Conter a atestagao do recebimento definitivo do bem ou servico.
Ill.  Os recursos da contrapartida também devem ser movimentados na
conta bancaria.
IV. O pagamento do fornecedor ou prestador de servico nao pode ser feito
em dinheiro.
V. Os pagamentos devem ser feitos mediante crédito na conta bancaria
do fornecedor ou prestador de servico.

)

3.2.2. Vedagoes relativas ao uso dos recursos nos Convénios:

«

Ao propor a celebracado de um convénio, certamente o objetivo sera atender
alguma necessidade. No entanto, para garantir a efetividade do emprego dos
recursos, as normas impoem algumas restricoes, chamadas vedacoes.

Entre as varias normas sobre Convénios, Termos de Cooperacao e
Contratos de Repasse destacamos as seguintes vedacoes:

E proibido... Comentario
.. realizar despesas a titulo O convénio tém como pressuposto fundamental a
de taxa de administracao, de | mitua colaboracdo dos participantes para a
geréncia ou similar. execucgao de objeto de interesse comum. Portanto,
se o interesse é comum, nao cabe a cobranca de
taxa pela administracao ou gestao dos recursos
transferidos.
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... pagar servidor ou
empregado publico por
servicos de consultoria ou
assisténcia técnica, com
excecao das hipoteses
previstas em leis especificas
e na Lei de Diretrizes
Orgcamentarias.

Como parte de suas obrigagbes, o convenente
deve disponibilizar seu quadro de pessoal para o
cumprimento do objeto do convénio. Desse modo,
nao é possivel usar os recursos transferidos para
pagamento de remuneragdo exira a esses
servidores. O desrespeito a essa proibicao pode
implicar a obrigacao de o gestor restituir os valores
pagos, devidamente atualizados.

... utilizar os recursos em
desacordo com o plano de
trabalho ou em finalidade
diferente da estabelecida no
termo de convénio ou
contrato, ainda que em
situacao de emergéncia.

A aplicagao dos recursos em finalidade diferente
contraria um dos aspectos fundamentais dos
convénios ou contratos, que € o interesse comum
dos participantes no atendimento de uma
necessidade especifica da comunidade, definida
como prioritaria. O TCU considera o desvio de
finalidade uma infracdo grave, que pode levar a
irregularidade das contas dos responsaveis, com o
pagamento de multa e, em alguns casos, a
condenacao do gestor a restituir os valores
aplicados indevidamente.

... transferir recursos para
clubes, associacoes de
servidores ou quaisquer
entidades congéneres.

Essa vedagao destina-se a evitar que recursos
publicos sejam destinados a associagoes,
cooperativas e clubes formados por servidores
publicos, com a finalidade de lazer. A transferéncia
de recursos apenas € permitida para atendimento
pré-escolar.

... realizar despesas com
publicidade que visem a
promogao pessoal do gestor

7

Somente é permitida a publicidade de carater
educativo informativo ou de orientacao social,
desde que:

. Esteja prevista no plano de trabalho;

. Nao contenha nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocao pessoal do
gestor.

O desrespeito a essa proibicdo pode levar a
aplicagao de multa pelo TCU, mesmo que o gestor
proceda a restituicdo das quantias impugnadas.

... realizar despesa em data
anterior a vigéncia do
convénio ou contrato.

O desrespeito a essa vedacao pode caracterizar
ma-fé do gestor, porque tinha condigcoes de
executar o objeto com recursos proprios e recorreu
a outro, ou porque propds a execucao de um
objeto ja concretizado. Além disso, a realizagao de
despesas fora do prazo de vigéncia impede a
comprovagao de que o objeto foi executado com
os recursos transferidos. Portanto, as despesas
com recursos sempre devem ocorrer no periodo
de sua vigéncia.

... efetuar pagamento em
data posterior a vigéncia do
conveénio.

Como foi dito, as despesas realizadas com
recursos devem ocorrer durante o periodo de sua
vigéncia. No entanto, poderao ser efetuados
pagamentos em data posterior a vigéncia, desde
que autorizados pelo concedente e o fato gerador
da despesa tenha ocorrido durante a vigéncia do
instrumento pactuado.
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... alterar o termo de
convénio sem aprovagao do
concedente.

Se houver necessidade de alterar as acoes

Y

relacionadas a execugdo, 0 convenente ou
contratado deve:

° Formalizar proposta de alteracao;
o Elaborar as justificativas devidas;
o Encaminhar a proposta com as

justificativas ao concedente ou contratante no
prazo maximo estabelecido no termo de convénio
ou contrato.

O simples envio da proposta de alteracao para o
concedente nao autoriza a implementagao das
modificacoes solicitadas.

... realizar despesas com
taxas bancarias, multas,
juros ou correcao monetaria,
inclusive as referentes a
pagamentos ou
recolhimentos fora dos
prazos.

A norma visa a impedir encargo financeiro
indevido sobre os recursos, para melhor atender
as necessidades da comunidade. Se houver o
pagamento dessas despesas, 0s valores deverao
ser restituidos a conta bancéaria especifica do
convénio. O pagamento de multas s6 é possivel
se:

. o concedente ou contratante nao transferir
0s recursos na data prevista;

° 0S prazos para pagamento e 0s
percentuais aplicados forem os mesmos
praticados pelo mercado.

Nesse caso, 0 convenente ou contratante deve
informar essa ocorréncia em sua prestacao de
contas.

...atrasar sem justificativa o
cumprimento de etapas ou
fases programadas.

O convenente deve observar os prazos para
cumprimento das etapas ou fases de execugao do
objeto previstos no plano de trabalho. Caso os
prazos inicialmente estabelecidos nao possam ser
cumpridos, deve-se solicitar o ajuste no
cronograma e, se necessaria, a prorrogagao da
vigéncia. Essa solicitacao deve ser encaminhada
ao concedente, acompanhada das devidas
justificativas, no prazo maximo estabelecido no
termo de convénio.

... praticar atos que
contrariem os principios
fundamentais da
Administragao Publica.

Sao exemplos de atos que contrariam os
principios fundamentais da Administragao Publica:
licitagdo, nas hipéteses em que esta é devida;
pagamento antecipado (art. 62 da Lei n°
4.320/1964).

4. PRESTACAO DE CONTAS

Ao término dos convénios, contratos e demais instrumentos congéneres,
conforme as exigéncias, deverdo ser elaborados relatorios finais e a prestagao de
contas, os quais comporao o Processo Administrativo e ficarao a disposicao da
Administragao Central, dos Orgaos Colegiados, Orgéos Superiores e das

Entidades Concedentes.

Documentos devem compor a prestagao de contas:

~

> Todo e qualquer documento comprobatério da despesa devera

conter a devida autorizagdo de pagamento do Ordenador de
Despesas do 6rgao ou entidade convenente.
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> Nos documentos comprobatérios de despesa devera constar a
declaragao de que os servicos foram prestados ou de ter sido
entregue o bem ou material adquirido.

» Todas as assinaturas devem ser grafadas e identificadas por meio
de carimbo ou datilograficamente.

» Todas as Notas Fiscais, Recibos ou Faturas terdo que ser originais
e emitidos em nome do convenente ou do executor e deverao
conter a quitacao expressa dada pelo fornecedor do produto e/ou
servigo e identificada com o numero e o titulo do Convénio ou
Contrato no ato de sua emissao.

Ministério da Educacdo

tniversidads Faderat da > No caso de obras e/ou de servicos de engenharia é de

Fronteira Sul responsabilidade da instituicao convenente ou contratada a sua
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» No que tange a Obras Publicas, ressaltamos que a construtora tem

www.uffs.edu.br responsabilidades legais pela solidez e seguranca do projeto,
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respondendo durante 5 (cinco) anos do recebimento definitivo. O

direito de responsabilizar o contratado prescreve em 20 anos, mas

- da data do aparecimento do vicio ou defeito. (art. 1.245 do Codigo

Civil).

- » Toda a movimentagdo de recursos do Convénio ou Contrato
devera ser registrada na contabilidade do convenente ou
contratado de forma a evidenciar os valores repassados, as
disponibilidades (conta-movimento + aplicacbes financeiras) e os
valores aplicados (gastos) em custeio e aquisicao de bens e/ou
obras. Os saldos das contas contabeis deverao estar compativeis
com os saldos das Prestacoes de Contas.

4.1 Relatérios, documentos e comprovantes de Prestacao de
Contas:

Os Concedentes e Contratantes podem exigir relatérios, documentos ou
comprovantes de Prestacao de Contas, abaixo segue alguns modelos comumente
utilizados pelas instituigoes, de acordo com o objeto:

o Informacgoes sobre as agoes programadas (essas
informacoes estdo no plano de trabalho);

Relatério de ¢ Informagoes sobre as acoes executadas;

cumprimento do | » Beneficios alcangados com a execugao do objeto

objeto « Montante de recursos aplicados, em comparagao com o
previsto no plano de trabalho;

» Especificacéo das origens dos recursos aplicados (por
exemplo, contrapartida, recursos, etc.);

e Percentual de aplicagao dos recursos, em relagéo ao
programado no plano de trabalho;

¢ Descricao do objeto executado, em comparagao com as
especificagoes constantes do plano de trabalho;
Percentual de execugao do objeto, em relagao ao
programado no plano de trabalho, inclusive no que se refere
a tempestividade do cumprimento do cronograma das
etapas de execucao;
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Objetivos alcangados, em comparagao com aqueles
descritos no plano de trabalho;

Percentual de alcance dos objetivos, em relacao ao
programado no plano de trabalho;

Metas e resultados alcancados, em comparagao com
aqueles constantes do plano de trabalho;

Percentual de alcance das metas e resultados, em relacao
ao programado no plano de trabalho;

Beneficio adquirido, em comparacao com aquela prevista
no plano de trabalho;

Detalhamento das atividades que ainda estao sendo
realizadas para o alcance dos objetivos do programa;
Avaliacao da qualidade dos servigos prestados;

Descricao do alcance do objetivo do programa, por meio de
indicadores comparativos entre a situacao anterior e
posterior a implantacao do projeto.

Relacao de bens
adquiridos,
produzidos ou
construidos,
quando for o
caso

Modalidade e nimero da licitagao que originou a
contratagao, se for o caso;

Numero do processo que originou e o fundamento legal da
contratacao direta, se for o caso;

Numero e data de emissao do comprovante fiscal/fatura da
contratacao;

e Especificagdo do bem adquirido, produzido ou construido;

e Quantidade do item especificado;

e Valor unitério e total de cada item;

e Valor total dos itens adquiridos;

+ Numero e data do documento comprobatorio do
recebimento definitivo do bem;

¢ |dentificacao do responsavel pelo recebimento do bem;

o Especificacao clara da unidade, setor ou local em que o
objeto do convénio pode ser encontrado;

o Declaracao de que a especificacao e a quantidade dos bens
adquiridos estéo de acordo com o previsto no plano de
trabalho;

+ Nome e assinatura do responsavel pela elaboracao do
documento.

Relagéo dos e Modalidade e numero da licitacao que originou a

servicos contratacao, se for o caso;

prestados, « Numero do processo e fundamento legal da contratacao

quando for o direta, se for o caso;

caso « Numero e data de emissao do comprovante fiscal/fatura da
contratacao;

e Especificacao do servigo prestado;

e Quantidade do item especificado;

e Valor unitario e total de cada item;

e Valor total dos itens contratados;

¢ Numero e data do documento comprobatério do

recebimento definitivo do servico;

Identificagao do responsavel pelo recebimento dos servicos;
Declaragao de que a especificagcao e a quantidade dos
servigos contratados estdo de acordo com o previsto no
plano de trabalho;

Nome e assinatura do responsavel pela elaboragao do
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documento.

Relagao de
pessoas
treinadas,
quando for o
caso

Tema do treinamento;

Carga horaria;

Periodo de execucao do treinamento;

Quantidade de pessoas treinadas;

Dados pessoais dos treinados (nome, endereco, telefone);
Dados sobre a avaliagao do treinamento;

Declaragao da compatibilidade do treinamento com o
previsto no plano de trabalho;

Nome e assinatura do responsavel pela elaboracao do
documento.

Declaragao de
alcance dos
objetivos a que
se propunha o
instrumento

Declarar expressamente que o0s objetivos do convénio ou
contrato foram alcangados, quando for o caso.

Comprovante de
recolhimento do
saldo de
recursos,
quando houver

O convenente deve devolver o saldo de recursos nao
aplicados na execugao do convénio ou contrato, incluidos
os rendimentos decorrentes da aplicagao financeira.

0O saldo financeiro deve ser devolvido ao 6rgao ou entidade
repassador dos recursos no prazo estabelecido para a
apresentacao da prestacao de contas.

Termo de
compromisso de
guarda dos
documentos

No termo de compromisso de guarda dos documentos, 0
gestor deve declarar expressamente que os documentos
relacionados ao convénio ou contrato serao mantidos em
arquivo, em boa ordem, a disposicao do concedente e dos
érgaos de controle interno e externo, pelo prazo de vinte
anos, contado da data em que foi aprovada a prestacao de
contas.

Apbs a Prestacdo de Contas, o processo sera arquivado e guardado

durante 20 anos sob a responsabilidade da autoridade maxima da UFFS.

Para maiores informacoes referentes ao controle de Contratos
Administrativos, Convénios, Termos de Cooperacdo, Contratos de Repasse e
Acordos de Cooperacéao Técnica, o(s) gestor(es) poderao entrar em contato com a
DACC - Divisao de Acompanhamento de Contratos e Convénios pelo telefone (49)
2049-1442 ou pelo e-mail convenios@uffs.edu.br.
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