UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

PROCESSO DE CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

QUE ATIVIDADE E?

Este processo reune toda a documentacdo, desde o pedido da contratacdo pela area demandante,
passando pelo certame licitatdrio, culminando na assinatura, publicacdo e registro dos Contratos
celebrados entre a UFF e as diversas empresas contratadas, assim como os demais tramites necessarios

em sua rotina administrativa.

QUEM FAZ? SETOR?

PROAD — Pro-Reitoria de Administracao

CCON - Coordenacdo de Contratos

DCONT/CCON/PROAD - Divisdo de Contratos

DO/PLOR/PLAN — Divisdo de Orcamento

DCF/PLAN — Departamento de Contabilidade e Finangas

GPCA/AD - Geréncia Plena de Comunicagdo Administrativa

SDC — Superintendéncia de Documentag¢do

Unidades da UFF demandantes do servigo

Empresa Contratada

DOFI/CAF/AD — Divisdo Orcamentéria e Financeira / Coordenagdo de Administracdo Financeira
DARC/CAF/AD — Divisdo de Andlise e Registro Contabil / Coordenagdo de Administracdo Financeira
PROGER — Procuradoria Federal

GAB/RET — Gabinete do Reitor

Fiscal do Contrato

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO MAPEADO?

1) Ao receber o pedido para contratacao do servigo, a PROAD inicia o processo do tipo
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Despesa: Contratacdo de empresa prestacao de servico. Nivel de acesso: publico.

2) Em seguida encaminha o processo para a GPCA/AD.

3) Apds a homologacao do resultado da Licitacdo, a GPCA/AD digitaliza e autentica todas as
paginas e documentos, que passardo a seguir seus tramites através do SEI. Apds, despacha o
processo para a DCONT/CCON/PROAD.

4) A DCONT/CCON/PROAD cria um despacho solicitando emissao de empenho. Cria um
bloco de assinaturas e o disponibiliza para a CCON/AD e para a PROAD. Apds as assinaturas o
bloco é retornado a DCONT, que envia o processo para o DOFI/DOC/CAF.

5 O DOFI/CAF emite a Nota de Empenho e anexa ao processo. Em seguida despacha o
processo de volta para a DCONT/CCON/PROAD.

6) Com a Nota de Empenho emitida, a DCONT prepara a Minuta do Termo de Contrato e
encaminha para a PROGER através de um despacho.

7) A PROGER analisa a Minuta do Contrato, anexa o parecer e elabora um despacho para a
DCONT.

8) A DCONT analisa o parecer da PROGER. Se ndo houver a necessidade de correcdes na
Minuta do Contrato, a empresa é notificada por e-mail para assinatura e informada da
necessidade de apresentacao da garantia contratual em uma das suas modalidades. A DCONT
disponibiliza o acesso ao SEI com login de usuario externo para que a empresa assine o
contrato.

9) Caso a minuta do contrato precise ser corrigida, a DCONT realizara as correcdes. Se nao
houver a necessidade de retorno do processo para nova andlise da PROGER, a empresa é
notificada por e-mail para assinatura e informada da necessidade de apresentacao da garantia
contratual em uma das suas modalidades. A DCONT disponibiliza o acesso ao SEI com login de
usuario externo para que a empresa assine o contrato. Caso precise de retorno do processo a
PROGER, a DCONT elabora um despacho, e o tramite segue como descrito no item 6.

10)  Apo6s a DCONT receber o contrato assinado, faz um despacho assinado em bloco de
assinaturas pela CCON e pela PROAD, e envia o contrato para assinatura do Magnifico Reitor no
GAB/RET. Através de um bloco de assinaturas, o Magnifico Reitor assina o contrato.

11) A DCONT publica o contrato no Diario Oficial da Unido através do Sistema Integrado de
Administracao de Servigos Gerais (SIASG), anexa a publicacdo ao processo e envia um e-mail a
contratada com uma via do contrato assinado e a notifica para apresentar a garantia contratual.
Depois elabora um despacho e envia o processo a DARC/CAF/AD.

12) A DARC realiza o registro do contrato no Sistema Integrado de Administracao Financeira
(SIAFI), anexa a tela do sistema com o registro ao processo, e devolve o processo a DCONT

Base de Conhecimento_Contratacdo de Servicos Terceirizados_111119 v01



através de um despacho.

13) Caso a modalidade de garantia contratual escolhida seja o seguro garantia, a empresa o
envia a DCONT por e-mail. A DCONT anexa o seguro garantia ao processo e o encaminha a
DARC/CAF/AD. A DARC realiza o registro SIAFI, anexa a tela do sistema com o registro ao
processo, e devolve o processo a DCONT através de um despacho.

14)  Caso a modalidade de garantia contratual escolhida seja o Depdsito Caugao em Dinheiro,
a empresa envia a DCONT por e-mail uma manifestacao por esta opcao. A DCONT envia o
processo através de um despacho ao DCF, que analisa o processo, elabora um oficio para que a
empresa faca o depdsito na agéncia bancaria, € o envia para a contratada. Depois devolve o
processo a DCONT com um despacho. Apds a realizacao do depodsito, a empresa envia a DCONT
o comprovante do depdsito. A DCONT anexa o comprovante do depdsito caugcdo ao processo e o
encaminha a DARC/CAF/AD. A DARC realiza o registro SIAFI, anexa a tela do sistema com o
registro ao processo, e devolve o processo a DCONT através de um despacho.

15) A DCONT envia notificacdes as unidades demandantes do servico por e-mail para
indicacdo de servidores para fiscalizagdo dos contratos.

16)  Apos receber as indicacoes, a DCONT elabora a Determinacdo de Servicos (DTS) criando
um bloco de assinaturas para que a Prd-Reitoria assine. Em seguida, envia a DTS por e-mail
para a Superintendéncia de Documentagao (SDC) para publicacdo, e anexa a DTS ao processo.
17)  Caso haja a necessidade de realizar um reforgo da Nota de Empenho, a DCONT elabora
um despacho criando um bloco de assinaturas para a CCON e a PROAD, e envia a
DOFI/DOC/CAF.

18) O DOFI/DOC/CAF emite a Nota de Reforco de Empenho e anexa ao processo. Em
seguida despacha o processo de volta para a DCONT.

19) Em caso de Repactuagao, a DCONT abre um novo processo e vincula ao processo
principal.

20) Em caso de prorrogacao do prazo de vigéncia do Contrato, a DCONT elabora despacho
solicitando manifestagao do fiscal do contrato e envia para a Fiscalizagao.

21) A Fiscalizagdo elabora um despacho com a sua manifestacao, solicita a empresa que se
manifeste através de um documento ou e-mail, e anexa esta manifestagdo ao processo. A
seguir, devolve o processo a DCONT.

22) A DCONT elabora a Minuta do Termo Aditivo ao Contrato e cria um despacho solicitando
verificacao de disponibilidade orgamentaria, criando um bloco de assinaturas para a CCON e a
PROAD. Em seguida, envia o processo a PLOR/PLAN.

23) A PLOR/PLAN analisa a disponibilidade orcamentaria e elabora um despacho com seu

Base de Conhecimento_Contratacdo de Servicos Terceirizados_111119 v01



parecer. Em seguida devolve o processo a DCONT.

24) A DCONT elabora um despacho solicitando parecer da PROGER a cerca da minuta de
termo aditivo, e cria um bloco de assinaturas para a CCON e para a PROAD. A seguir, envia o
processo a PROGER.

25) A PROGER analisa a minuta do Termo Aditivo, anexa o seu parecer e devolve 0 processo
para a DCONT.

26) A DCONT solicita a empresa por e-mail que assine o contrato e encaminhe o endosso da
garantia contratual.

27) A contratada acessa o SEI com login e senha de usudrio externo, e assina o Termo
Aditivo. Se a garantia contratual tiver sido o Seguro Garantia, a empresa precisa encaminhar o
Endosso do Seguro Garantia a DCONT. Se tiver sido Depodsito Caucdo em Dinheiro, nao ha
necessidade de endosso.

28) A DCONT elabora um despacho solicitando a assinatura do Magnifico Reitor no Termo
Aditivo e cria um bloco de assinaturas para a CCON e para a PROAD. Apos, cria um bloco de
assinaturas para o GAR/RET para que o Magnifico Reitor assine o Termo Aditivo.

29) Com o Termo Aditivo assinado por ambas as partes, a DCONT realiza a Publicacdo no
Diario Oficial da Unido (DOU), anexa a publicacdo e envia o processo através de um despacho
para DARC/CAF/AD para registro do Termo Aditivo e do Endosso do Seguro Garantia, se houver.
30) A DARC realiza o registro do Termo Aditivo e do Endosso do Seguro Garantia quando
houver, anexa o registro ao processo e elabora despacho para a DCONT.

31) Caso ndo haja prorrogacdo, ou o prazo maximo para prorrogacao contratual (cinco anos
— Lei 8666/93) seja atingido, a DCONT elabora um despacho para a DARC solicitando a baixa
contabil, cancelamento dos saldos de empenhos do contrato, e devolugao da garantia
contratual.

32) A DARC realiza a baixa contabil através do SIAFI, anexa o registro ao processo,
encaminha e-mail a contratada para retirada da garantia contratual, e devolve o processo a
DCONT.

33) A DCONT encerra o processo.

34) Quando houver a necessidade de Rescisdo Contratual a DGF anexa relatério e
manifestacao do Fiscal do Contrato e elabora despacho para a DCONT.

35) A DCONT elabora um Oficio para comunicacdo da rescisdo a empresa, e cria um bloco de
assinaturas. Posteriormente o disponibiliza para a PROAD para assinatura. A seguir, envia o oficio
por Correio com rastreio, e anexa 0s comprovantes ao processo.

36)  Apds decorrer o prazo de 20 dias da comunicacdo sobre a rescisao, a DCONT elabora o
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Termo de Rescisao Contratual.

37)  Se for uma Rescisdo Amigavel, a DCONT notifica por e-mail a contratada para assinatura
do Termo de Rescisao.

38) A empresa contratada acessa o SEI com login e senha de usuario externo, assina o
Termo de Rescisdo, e envia um e-mail a DCONT comunicando a assinatura.

39) A DCONT recebe o Termo de Rescisdo e realiza uma conferéncia. A Seguir elabora um
despacho para encaminhar o Termo de Rescisao para assinatura do Reitor, criando um bloco de
assinaturas para a CCON e para a PROAD.

40) A DCONT cria um outro bloco de assinaturas onde inclui o Termo de Rescisao ja assinado
pela empresa, e disponibiliza para o GAB/RET para assinatura do Reitor.

41)  Se for uma Rescisao Unilateral, a DCONT elabora um despacho para encaminhar o Termo
de Rescisao para assinatura do Reitor, criando um bloco de assinaturas para a CCON e para a
PROAD. A seguir cria um outro bloco de assinaturas onde inclui o Termo de Rescisao ja assinado
pela empresa, e disponibiliza para o GAB/RET para assinatura do Reitor.

42)  Apos as assinaturas, a DCONT realiza a publicacao no Diario Oficial da Unidao do Termo
de Rescisao através do Sistema SIASG, anexa a publicagao ao processo, e elabora um despacho
para a DARC/CAF.

43) A DARC/CAF faz o lancamento da Baixa Contabil no Sistema SIAFI, Anexa o registro ao
processo e elabora um despacho para a DCONT.

44) A DCONT elabora um despacho de Conclusao, e conclui o processo.

QUE INFORMACOES E CONDICOES SAO NECESSARIAS?
A contratacao e o pagamento das notas fiscais dos contratos estdo condicionados a existéncia
de saldo orcamentario e financeiro para o exercicio.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Pedido do setor demandante para abertura do processo de contratacao;

e Termo de Referéncia elaborado pelo setor demandante;

e Documento comprobatdrio da razao social e CNPJ da empresa contratada;

e Proposta para formulagao dos pregos para licitagdo que contenham enderego, telefone e
e-mail;

e Copia do RG e CPF do representante legal;

e Certidao emitida pelo Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), ou
certides originais dos 6rgdos que o compde;
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Termo de Contrato;

Termo Aditivo (quando houver);
Nota de Empenho;

Garantia Contratual;
Despachos, oficios e e-mails.

QUAL E A BASE LEGAL?

Lei Federal 8666, de 21 de junho de 1993;

Lei 10.520, de 17 de julho de 2002;

Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000;

Decreto n© 9.507, de 21 de setembro de 2018;

Decreto 5.450, de 31 de maio de 2005;

Decreto 3.931, de 19 de setembro de 2001;

Instrugcdao Normativa SEGES/MP n° 5, de 26 de maio de 2017.
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