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RESPONSAVEIS PELA GESTAO CONTRATUAL

SOU GESTOR DE CONTRATO, O QUE DEVO FAZER?

1. Aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdao para os servigos contratados.
2. Verificar a regularidade das obrigagées previdenciarias, fiscais e trabalhistas.

3. Auxiliar na instrugcao processual através do encaminhamento da documentagao pertinente para
a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicacao de san¢ées, extingao dos contratos, dentre outras.

4. Tomar pleno conhecimento das disposicées normativas e contratuais.

5. Exercer a supervisdo do acompanhamento da execug¢ao contratual.

6. Estabelecer o contato entre a Administracdo e sua Contratada, objetivando solucionar
problemas que estejam obstaculizando a continuidade da prestacdao/fornecimento.

7. Acompanhar e Coordenar a atuacdo dos fiscais, com vistas a uniformizar procedimentos,
esclarecer obscuridades e direcionar acgdes.

8. Formalizar notificagdes e contatos realizados com o Contratado.

9. Conduzir a Reunido Inaugural, nos termos do Art. 45 da IN n° 005/2017, quando necessaria.

10. Identificar eventuais falhas na execucdo contratual cuja culpa decorram, a principio, da
Contratada, procedendo as devidas notificagcées e ao encaminhamento de Parecer fundamentando
a necessidade de instauracgédo de processo de apurag¢ido/sancionador.

11. Responder, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis as comunica¢gées emanadas da Unidade de
Contratos quanto ao interesse na prorrogacao dos Contratos, justificando, em documento préprio,
a necessidade de manutencdo das avencas.

12. Avaliar e ponderar sobre a necessidade de realizacao de alteragées qualitativas ou quantitativas
no Contrato, nos termos da legislacdo vigente, verificando, quando necessario, as orientacoes
constantes no material disponibilizado pelo Departamento de Contratos e Convénios - DeCC.

13. Indicar e justificar a aplicaciao de glosas nos montantes a serem faturados pelas Contratadas,
conforme alinea “c” do inciso Il do Artigo 50 da IN n° 005/2017.

14. Proceder ao recebimento definitivo dos servigcos executados, na forma do inciso Il do Artigo 50
da IN n° 005/2017.

15. Intervir na execucdo do contrato, dentro dos limites legais e convencionais, garantindo a
regularizacdo de situacdes que prejudiquem a consecucdo dos objetivos do Contrato
Administrativo.

16. Controlar os saldos dos Empenhos emitidos para fins de abarcar as despesas decorrentes da
execucgao contratual.

17. Acompanhar a execuc¢ao financeira do Contrato, de modo a estabelecer a correspondéncia
entre os limites executados e os contratados.

18. Atestar os documentos fiscais relativos aos servicos/fornecimentos executados, de modo a
possibilitar o avanc¢o da execucdo da despesa publica.

19. Atualizar o Mapa de Riscos elaborado durante a fase de Planejamento da Contratacao, na forma
do Artigo 26, §1°, IV da IN n° 005/2017.

20. Verificar a adequada utilizagcdo dos instrumentos de fiscalizagcdo, conforme o Artigo 47 da IN n°
005/2017.

21. Em casos de acdo trabalhista em face da contratada tendo a Fundacdao Universidade do
Amazonas/Universidade Federal do Amazonas como litisconsorte, atuar como preposto da FUA.
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RESPONSAVEIS PELA GESTAO CONTRATUAL

SOU FISCAL TECNICO E/OU FISCAL TECNICO SETORIAL, O QUE DEVO FAZER?

1. Conhecer as disposi¢cées normativas e contratuais pertinentes, em especial o disposto no Anexo
VIl da IN n° 005/2017.

2. Realizar o acompanhamento in loco da execug¢ao contratual.

3. Prestar o apoio necessario quanto a consecucao das atividades de Gestdo contratual.

4. Enderecar ao Gestor, para conhecimento e deliberagcdo, eventuais sugestdes para o
aprimoramento da execugao contratual.

5. Verificar a qualidade da prestagcdo/fornecimento, alertando o Gestor sobre descumprimentos
que importem em prejuizo a Administragao.

6. Auxiliar o Gestor nas avaliacoes referentes ao dimensionamento para a realizacdo de alteracoes
contratuais, de modo a adequar o Contrato em execucdo as efetivas necessidades da
Administragao.

7. Participar da Reuniao Inaugural a ser realizada junto a CONTRATANTE, conforme Art. 45 da IN n°
005/2017.

8. Acompanhar a execucdo, quando existente, do Instrumento de Medicdo de Resultados,
registrando descumprimentos e indicando ao Gestor a necessidade de aplicacdo das reprimendas
pactuadas.

9. Manter arquivo de comunicagodes e contatos realizados com o Contratado.

10. Manter registro de ocorréncias identificadas durante a execucao contratual, conforme Artigo 46
da IN n° 005/2017, adotando os procedimentos cabiveis, dentro de suas competéncias, para a
correcao de eventuais falhas.

1. Encaminhar ao Gestor os relatérios de inadimplementos/ocorréncias que exorbitem o seu
campo de atuacido, direcionando-os em tempo habil para a ado¢ao das medidas cabiveis, conforme
§2° do Artigo 46 da IN n° 05/2017.

12. Empregar, sob a supervisdo do Gestor, os Instrumentos de Fiscalizagcdo adotados no respectivo
contrato que lhe coube fiscalizar, conforme Art. 47 da IN n° 005/2017.

13. Proceder ao Recebimento Provisério, na forma do Artigo 50, inciso I, da IN n° 005/2017.

14. Comunicar ao Gestor e a Unidade de Contratos, quando identificada a ocorréncia de
subdimensionamento da produtividade pactuada, na forma do Artigo 62 da IN n° 005/2017, para
fins de adequacao contratual, desde que tal fato nao prejudique a qualidade da execucao.

15. Adotar os procedimentos cabiveis a fiscalizacdao técnica quanto a transicao contratual, na forma
do Artigo 69 da IN n° 005/2017.

16. Emitir, conjuntamente com os demais fiscais, o relatério final relativo as ocorréncias verificadas
durante a execucédo contratual, conforme Art. 70 da IN n° 005/2017.

17. Em casos de acdo trabalhista em face da contratada tendo a Fundacao Universidade do
Amazonas/Universidade Federal do Amazonas como litisconsorte, atuar como preposto da FUA, na
impossibilidade da presenca do gestor.

18. Atuar como SUBSTITUTO do GESTOR, assumindo as obrigacdes deste na gestdo do contrato,
quando de sua auséncia (férias/licencas).
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RESPONSAVEIS PELA GESTAO CONTRATUAL

SOU FISCAL ADMINISTRATIVO E/OU FISCAL ADMINISTRATIVO SETORIAL, O QUE
DEVO FAZER?

1. Conhecer as disposi¢ées normativas e contratuais pertinentes, em especial o disposto no Anexo
VIII - B da IN n° 005/2017.

2. Prestar o apoio necessdrio quanto a consecuc¢ido das atividades administrativas de Gestao
contratual.

3. Enderecar ao Gestor, para conhecimento e deliberacdo, eventuais sugestoes para o
aprimoramento da execucao contratual.

4. Verificar a documentacao relativa ao cumprimento, pela Contratada, de obrigagdes sociais e
trabalhistas, atentando em especial para os procedimentos dispostos no Anexo - B da IN n°
005/2017.

5. Analisar os dados constantes do documento fiscal emitido pelo Contratado, notificando-o
quando constatadas divergéncias entre as informag¢dées encaminhadas e aquelas constantes do
Contrato. 6. Emitir a Certiddao SICAF, de modo a instruir o processo de execucdo da Despesa,
notificando a Contratada, caso se verifique pendéncias quanto a manutencdo das condi¢coes de
habilitacdo, conforme Artigo 31 da IN n° 003/2018, exceto quando tais pendéncias puderem ser
sanadas através da consulta individual as certidées (Item 10.2 “c” do Anexo VIIl -B da IN n°
005/2017).

7. Notificar o Gestor quando identificar divergéncias significativas entre os valores pactuados e os
contratados, de modo a buscar a adequacao do Contrato.

8. Manter e atualizar processo de fiscalizagcdo com todos os documentos pertinentes a execucgao
contratual, quando julgado necessario, na forma do §1° do Artigo 46 da IN n° 005/2017.

9. Elaborar Planilha-resumo do contrato administrativo, nos termos do item 10.1, “a” do Anexo VIIiI-
B da IN n° 005/2017. 5. Realizar o preenchimento da Ementa para fins de Liquidacdo da Despesa,
conforme modelo disponibilizado pelo Departamento de Contratos e Convénios — DeCC.

10. Tramitar os documentos oficiais e encaminhar comunica¢des ao Contratado, quando solicitado
pelo Gestor.

11. Participar da Reuniao Inaugural a ser realizada junto a CONTRATANTE, conforme Art. 45 da IN n°
005/2017.

12. Manter arquivo de comunicagées e contatos realizados com o Contratado.

13. Manter registro de ocorréncias identificadas durante a execug¢ao contratual, conforme Artigo 46
da IN n° 005/2017, adotando os procedimentos cabiveis, dentro de suas competéncias, para a
correcao de eventuais falhas.

14. Encaminhar ao Gestor os relatérios de inadimplementos/ocorréncias que exorbitem o seu
campo de atuaciao, direcionando-os em tempo habil para a ado¢cao das medidas cabiveis, conforme
§2° do Artigo 46 da IN n° 05/2017.

15. Empregar, sob a supervisdao do Gestor, os Instrumentos de Fiscalizacdo adotados no respectivo
contrato que lhe coube fiscalizar, conforme Art. 47 da IN n° 005/2017. 16. Proceder ao Recebimento
Provisério, na forma do Artigo 50, inciso |, da IN n° 005/2017. 17. Adotar os procedimentos cabiveis a
fiscalizagcdao administrativa quanto a transi¢cdo contratual, na forma do Artigo 69 da IN n° 005/2017.
18. Emitir, conjuntamente com os demais fiscais, o relatério final relativo as ocorréncias verificadas
durante a execucédo contratual, conforme Art. 70 da IN n° 005/2017.

19. Em casos de acdo trabalhista em face da contratada tendo a Fundagao Universidade do
Amazonas/Universidade Federal do Amazonas como litisconsorte, atuar como preposto da FUA, na
impossibilidade da presenca do gestor.

20. Atuar como SUBSTITUTO do GESTOR, na auséncia (férias/licencas) deste e do Fiscal Técnico,
assumindo as obrigacdes de gestor do contrato e fiscal técnico.
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FISCALIZAGCAO DA
EXECUGCAO CONTRATUAL

O QUE SOLICITAR NA ASSINATURA DO CONTRATO?

1.Relagdo nominal em numeros, identificacao e qualificacao dos empregados, inclusive
os responsaveis técnicos nutricionistas inscritos no CRN.

O QUE SOLICITAR NO INiCIO DA EXECUGAO CONTRATUAL?

1.Entrega de uniformes novos, apresentar recibo de entrega.

O QUE SOLICITAR ATE 10 DIAS DO INiCIO DA EXECUGCAO CONTRATUAL?
1.Treinamento inicial quanto a:

« Contaminantes alimentares;

o Doencas transmitidas por alimentos (DTA);

» Boas praticas de manipulacdo de alimentos, higiene pessoal e ambiental;
e Técnicas culinarias;

 Manuseio de equipamentos;

» Prevencdo de acidentes de trabalho;

e Combate ao incéndio;

o Economia de agua e energia elétrica;

» Relagdo interpessoal;

* Atendimento e acolhimento ao publico.

O QUE SOLICITAR ATE 60 DIAS DO INiCIO DA EXECUGAO CONTRATUAL?

1.Elaboragdo, apresentacao e implementacao do Manual de Boas Praticas de
Fabricacdao e os Procedimentos Operacionais Padronizados, apresentando, no
minimo, os procedimentos abaixo:

* Recepg¢do de matérias-primas, ingredientes e embalagens;

« Armazenamento de matérias-primas,ingredientes e embalagens;

» Higienizacao e desinfec¢ao de alimentos a serem consumidos crus;

e Transporte de alimentos, mantendo o controle de temperatura;

* Descarte de embalagens primadrias e secundarias;

* Destinagcao para matérias-primas, ingredientes e embalagens reprovados
ou com prazo de validade expirado;

* Programa de controle e garantia da qualidade dos alimentos preparados;

* Plano de Descarte para destinacao final de residuos;

e Entrada de visitantes nas dependéncias do RU.
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FISCALIZAGCAO DA
EXECUGCAO CONTRATUAL

O QUE SOLICITAR ATE 3 MESES DO INiCIO DA EXECUGAO CONTRATUAL?

1.Realizar programa interno de treinamento,quanto a:

» Reducao de consumo de energia elétrica e agua;
» Reducao de producao de residuos solidos.

O QUE SOLICITAR DIARIAMENTE?

» Divulgacao do cardapio aos usuarios.

» Registro de temperatura de todas as etapas.

» Disposicao de funcionario para organizacao e higiene na area de consumo.

» lIdentificacdao das refeicoes.

« Acompanhamento processo de fiscalizacdo para contratante.

o Coleta diaria de, no minimo, 100g de cada preparag¢ao. Realizar limpeza de todas as areas e
equipamentos e registrar.

O QUE SOLICITAR SEMANALMENTE?

» Apresentacao do cardapio para a equipe de fiscalizacao.

O QUE SOLICITAR QUINZENALMENTE?

o Apresentar cardapio para a equipe de nutricdo para aprovacao do cardapio.

O QUE SOLICITAR MENSALMENTE?

1.Apresentacdo do registros de:

e Controle de temperatura das alimentos prontos e equipamentos.

e Higiene dos reservatérios de agua. Higiene dos equipamentos.

 Limpeza e desinfeccdo das areas de recebimento, preparo, consumo, distribuigao,
transporte, banheiros e arredores do RU.

e Laudo de potabilidade da agua.

e Controle de saude dos manipuladores de alimentos.

e Controle de temperatura das matérias-primas, ingredientes e alimentos prontos na
recepg¢ao, armazenamento, producao, transporte e manutencao.

* Monitoramento da temperatura dos alimentos transportados quentes e frios.

e« Monitoramento da temperatura dos expositores quentes, frios e do armazenamento de
alimentos congelados.

2.Apresentar os seguintes documentos:
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FISCALIZAGAO DA
EXECUGCAO CONTRATUAL

e Planilha mensal com datas de recebimento, preparo, validade de toda a matéria-prima.

» Selecdo e avaliacdo de fornecedores constando identificagdo no 6rgao sanitario.

o Fichas técnicas de todas as preparagées com discriminagcdo de componentes, modo de
preparo, rendimento e demais informacgoées.

o« Comprovantes de cumprimento das obrigac¢ées previdenciarias, do FGTS, dos saldrios e
demais beneficios trabalhistas dos empregados.

+ Relacdo detalhada do material/técnica/equipamento a ser utilizado na execucdo dos
servicos, com verificacdo da conformidade, informando as respectivas quantidades e
especificacdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso.

3.Realizar manutencao das instalacdes prediais, ou quando necessario.

O QUE SOLICITAR TRIMESTRALMENTE?

o Treinamentos gerais e especificos.

 Acompanhar a Pesquisa de Satisfacao realizada pela UFAM.

» Realizar a dedetizacdo e desratizacao das areas de producdo e arredores.

» Realizar a limpeza do sistema de exaustao, caixas de gordura e rede hidraulica da cozinha e
sanitarios.

O QUE SOLICITAR SEMESTRALMENTE?

o Entrega de uniformes novos.

» Apresentar registro de higienizacao dos reservatérios de agua.

o Apresentar laudo de potabilidade da agua para consumo, da agua armazenada em
reservatorios e obtida nos pontos de consumo.

O QUE SOLICITAR ANUALMENTE?

» Registro da calibracao do termoémetro.

» Dispor de extintores de incéndio em quantidade e validade, compativeis com a seguranca
da unidade.

o Realizar a troca dos elementos filtrantes e todos os filtros do Restaurante Universitario,
conforme validade.

» Realizar o cronograma de correg¢ao preventiva e corretiva de equipamentos com emissao de
relatério do servico executado.
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PROCEDIMENTO PARA VALIDAQAO
DE ACESSO DO USUARIO DO
RESTAURANTE UNIVERSITARIO

Solicitar do usuario:

Acessar o Sistema SISRU, - Ticket de refeicdo da empresa

através do seu Clicar no consumo e

. : : - Declaragdo do RU ou Carteira
— | — .
login e senha se em:::fael; o tipo de Estudantil da UFAM
cao " pe
- Documento de identificagao com
foto

Fiscal Setorial ndo autoriza o Dados Paslsar o;égigo de bacrras na

acesso do usuario para &~ NAQ == - — Dec aracao do RU ou a_rtelra
consumo conferem? Estudantil da UFAM e confirmar os

I dados
l SIM
Fiscal Setorial devolve ao
usuario o ticket de refeicdo da
empresa
Fiscal Setorial libera o
acesso do usuario

para o consumo

Fiscal Setorial registra o fato no
Livro de Ocorréncias
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PROCEDIMENTO PARA VALIDAQAO
DE ACESSO DO USUARIO DO
RESTAURANTE UNIVERSITARIO

O QUE FAZER SE ESTIVER SEM SISTEMA E/OU SEM LUZ?

e O Fiscal setorial devera preencher diretamente no Livro de Ocorréncias os CPFs dos
usuarios;

Confirmar os documentos apresentados;

o Autorizar a entrada do usuario para consumo no RU;

Esses CPFs autorizados manualmente deverao ser langcados de forma AVULSA no SISRU.

COMO FINALIZAR O CONSUMO DA REFEIQAO?

» Acessar o SISRU, confirmar o quantitativo de consumo ofertado.

o Dar ciéncia a empresa contratada e solicitar que assinem o Livro de Ocorréncia;
o Acessar o drive do RU;

¢ Procurar a pasta CONSUMO;

o Abrir a planilha correspondente;

o Selecionar o més correspondente;

e Preencher com o quantitativo da refeicdo e salvar o arquivo
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PROCEDIMENTO PARA

PAGAMENTO DA
EMPRESA CONTRATADA




DIARIAMENTE

MENSALMENTE

Avaliacdo mensal da empresa
- Roteiros de Fiscalizagdo Diaria
- Notificagdes (se houver)

- Instrumento de Medigdo de
ey 4 Resultado - IMR ->
Preenchimento dos (Ges.tor de Contrato,
Roteiros de T F!sca: Tecnl.c?,
Fiscalizagdo Didria Fiscal Setorial)
- Area de Producio Tudo
- Area de Consumo certo?
(Gestor de Contrato,
Fiscal Técnico,
Fiscal Setorial)
NAO

Notificar a empresa
(Gestor de Contrato)

Digitalizar e Encaminhar por e-
mail a Planilha de Consumo
Mensal para empresa
- Solicitar a Emissdo da NF

- Solicitar envio dos
documentos comprobatérios
das obrigac¢des contratuais
mensais
(Fiscal Administrativo)

Empresa emite a NF e devolve
por e-mail a CRUNI
- NF emitida
- Documentos comprobatérios
solicitados
(Empresa contratada)

Gestor(a) do Contrato atesta NF
no SEI
(Gestor do Contrato)

Fazer Despacho no SEI referente
a situacdo da empresa
conforme IMR
(Gestor do Contrato,

Fiscal Técnico)

PROAE envia o processo a
PROADM
(PROAE)
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Cn

Qualificar e Quantificar a

% 3 infragdo / Sancionar a
NAO empresa
T (Gestor de Contrato)
Tudo
certo?

l Criar Processo Relacionado
SIM =) anexado o Processo Principal

- Anexar o IMR
(Fiscal Administrativo)

Preencher a Planilha de
Consumo Mensal
(Fiscal Administrativo)

Assinar e Solicitar a assinatura
do Gestor de Contrato e do
Fiscal Técnico
(Fiscal Administrativo,
Gestor do Contrato, Fiscal
Técnico)

Anexar no processo no SEI
- NF emitida
- Documentos comprobatérios
recebidos
- Planilha de Consumo Mensal
(Fiscal Administrativo)

l

Comunicar o(a) Gestor(a) do
Contrato para Ateste a NF
(Fiscal Administrativo)




PROCEDIMENTO PARA PAGAMENTO
DA EMPRESA CONTRATADA

O QUE SOLICITAR DA EMPRESA PARA COMPOR O PROCESSO DE
PAGAMENTO?

1. Nota fiscal assinada (ndo esquecer de destacar os impostos federais também);

2. Planilha de controle de refeicoes assinada;

3. Certidoes trabalhistas, FGTS, estadual, municipal e federal;

4. Folha de pagamento dos funcionarios e demais beneficios trabalhistas dos empregados do
més anterior ao més da prestagcao do servico;

5. Guia e comprovante de pagamento do INSS, FGTS;

6. Comprovante de pagamento da GRU referente a cessao onerosa de uso.

COMO NOTIFICAR A EMPRESA CONTRATADA?

1. Acessar o drive do RU;

2. Procurar a pasta Notificagées;

3. Confirmar no Termo de Referéncia o item que a empresa cometeu infragao;

4. Redigir a notificacdo descrevendo o item conforme Termo de Referéncia, imprimir 2 vias;
5. Gestor de contrato devera assinar e entregar a empresa contratada uma via.

6. A segunda via devera ser dada ciéncia pela empresa contratada e arquivada na CRUNI

7. para ser anexada ao processo de pagamento do més vigente.

COMO SOLICITAR O PAGAMENTO PARA EMPRESA CONTRATADA?

1. Preencher o Formulario de Solicitacdao de Pagamento do Restaurante Universitario disponivel
no portal SEI ;

2. Preencher o ckeck-list com documentos e informacgdes adicionais para aprovacdo do
pagamento;

3. Proceder com o encaminhamento do Formulario preenchido, relatérios e documentos a
direcao do PROAE para andlises e providéncias.
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FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

Ministério da Educacio
Universidade Federal do Amazonas
Coordenagio dos Restaurantes Universitarios

SOLICITACAO DE PAGAMENTO DE NOTA FISCAL DE RESTAURANTE
UNIVERSITARIO

UNIDADE: RU - X N° DA SOLICITACAO:

CONTRATO N°: TERMO ADITIVO N*: PREGAO ELETRONICO N°;

OBJETO DO CONTRATO: Fornecimento de refeigdes para os Restaurantes Universitarios XX.
Contratagdo de empresa especializada para prestagio de servigos continuados de produgio, transporte ¢
distribuicio de refeigdes, mediante concessio administrativa onerosa de uso de espago fisico do
Restaurante do XXX.

EMPRESA CONTRATADA:

CNPJ:

NOTA FISCAL/FATURA N°:

VALOR DANOTA FISCAL: R§ X

COMPETENCIA:

Encaminhamos a solicitagdo do pagamento da nota fiscal do servigo de refei¢des fornecidas para os

Restaurantes Universitarios X, para empresa X. As refei¢oes foram fornecidas no periodo de X 4 X de X
de 202X, com os tipos e quantidades de refeigdes descriminadas na nota fiscal n® X (), com o

valor total de R$ X.

Com os quantitativos descritos na planilha de controle de refei¢des X de 202X ():

* Total de X Unidades Consumidas
o X Desjejuns Subsidiados;
o X Desjejuns Isentos;
o X Almogos Subsidiados;
o X Almocos Isentos;
o X Jantares Subsidiados;

o X Jantares Isentos.

VALOR GLOBAL DO CONTRATO:
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FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

EQUIPE DE FISCALIZ.AC;\O
Portaria n" X, de 202X

[NOME COMPLETO DO(A) GESTOR(A) DO CONTRATO]

Gestor{a) do Contrato

[NOME COMPLETO DO(A) FISCAL TECNICO[M DO CONTRATO]
Fiscal Técnico(a) do contrato

[NOME COMPLETO DO(A) FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO]

Fiscal Administrativo

Manaus, xx/xx/xxxx.
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