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RELACAO N2 59 / 2022 - REIT-PROAD
ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATO

A fim de atender o que preconiza a IN 05/2017, sdo atribuicdes do Gestor de contratos, no dmbito do IFAL:

1. Antes do inicio da execugdo contratual:

1.1. Munir-se da documentagdo necessdria ao conhecimento do objeto contratual e de sua execugdo, por meio de consulta ao respectivo
processo licitatdrio apds sua finalizagdo (que sera informado a CGFC pela Diretoria de Suprimentos), tais como:

1.1.1. Identificagdo do preposto da contratada;

1.1.2. cépia do contrato administrativo e do edital de licitagdo;

1.1.3. nota de empenho inicial e suas suplementag¢des e/ou complementagdes.

1.2. Tomar conhecimento minucioso das obrigagdes contratuais do contratante e da contratada;

1.3. Realizar reunido inicial com o preposto da contratada para:

1.3.1. Verificar seu conhecimento sobre os termos em que se deu a contrata¢do (termo de referéncia, edital, proposta apresentada,
contrato etc.);

1.3.2. Esclarecer duvidas relacionadas as obriga¢des contratuais;

1.3.3. Informar sobre locais dos postos de trabalho e horarios nos quais serdo executados os servigos contratados, os horarios de
funcionamento, as condi¢des para acesso as instalagdes, de transporte, atendimento hospitalar de urgéncia; 1.3.4. Informar qual o papel
do preposto;

1.3.5. Definir um cronograma de treinamento para os empregados da empresa contratada, alocados na execugdo dos servigos
terceirizados, se previsto no instrumento contratual;

2. Elaborar planilha-resumo do contrato;

3. Verificar se a empresa contratada cumpriu todas as exigéncias previstas como condi¢do para o inicio da execu¢do contratual, tais
como:

3.1. apresentagdo de documentos e fornecimento da relagdo nominal dos seus empregados;

3.2. indicagdo formal do preposto;

3.3. cumprimento dos requisitos estabelecidos no termo de referéncia, edital e contrato; 3.4. se os instrumentos coletivos de trabalho
(Acordos Coletivos e Convengdes Coletivas) foram apresentados e cumpridos pela contratada, no que couber.

4. Gerenciar e compatibilizar os contratos sob sua responsabilidade, de modo a obter os melhores resultados, propondo as alteragdes
necessarias;

5. Monitorar e avaliar o desempenho dos fornecedores com base nas informagdes de controle subsidiadas pelos Fiscais (setoriais,
técnicos e administrativos);

6. Coordenar reunides periddicas ou quando solicitado pelas partes envolvidas;
7. Apoiar e supervisionar os trabalhos de fiscalizagdo do contrato;

8. Manter histérico de todas as ocorréncias do contrato consideradas relevantes para a avaliacdo dos servicos/fornecimento e para os
estudos técnicos das proximas contratagdes;

8.1. O histdrico de ocorréncias ficard registrado em processo de acompanhamento da gestdo do contrato, o qual deverd ser juntado ao
processo de execugdo contratual no final de sua vigéncia;

8.2. O processo de acompanhamento da gestdo do contrato para registro do histdrico das ocorréncias serd aberto pelo Gestor do
Contrato no SIPAC, ficando este sob sua guarda e responsabilidade, devendo conter minimamente os seguintes documentos: termo de
abertura de processo de gestdo do contrato, contrato e seus anexos e portaria de fiscalizagdo.



8.3. Em caso de eventual alteragdo do Gestor do Contrato durante a vigéncia contratual, o processo de acompanhamento da gestdo do
contrato devera ser devidamente transferido para o novo gestor.

9. Solicitar a Coordenacgdo de Contratos esclarecimentos sobre contratos de sua responsabilidade;

10. Acompanhar as manifestacGes (atas, registros, termos e informacdes) prestadas pelo(s) Fiscal(is) do contrato encaminhando-as
formalmente, quando necessario, ao superior hierarquico;

11. Comunicar imediatamente ao superior hierarquico quando verificados fatos em desacordo com o pactuado, podendo ensejar a
paralisagdo da execugdo do contrato;

12. Cientificar a autoridade competente, com a antecedéncia necessaria, da possibilidade de ndo conclusdo do objeto na data aprazada,
com as devidas justificativas;

13. Acompanhar os prazos de vigéncia, de execuc¢do e de reajuste contratuais, subsidiado por informacgGes prestadas pelo(s) Fiscal(is) do
contrato, manifestando-se, de forma
fundamentada e conclusiva, quanto a sua manutengdo, prorrogagao ou rescisio;

14. Encaminhar expediente ao superior hierdrquico, contendo os elementos necessdrios a nova contratacdo ou instauracdo de
procedimento licitatdrio, nas hipdteses em que seja indispensavel o fornecimento de bens ou a prestacdo do servico, mas que nao seja
possivel ou recomendavel a manuten¢do do contrato em vigor;

15. Comunicar a Coordenacgdo de Contratos a possibilidade de devolugdo a contratada da garantia contratual, ao término da vigéncia,
conforme regras pactuadas;

16. Solicitar, por meio da Coordenac¢do de Contratos, a prorrogacdo do prazo para a entrega do bem ou execugao do servigo, com a
devida justificativa, nos casos em que o Instituto der causa ao atraso ou na ocorréncia de fato superveniente;

17. Manter atualizados a fiscalizagdo e 0 acompanhamento da execugdo dos contratos;

18. Solicitar autorizagdo de emissao de notas de empenho:

18.1. de reforgo, nos casos de despesas de valor estimativo e/ou para aquelas que necessitem de reconhecimento de divida, relativas a
exercicios anteriores;

18.2. de anulagdo, nas situagdes em que o valor empenhado ndo serd, total ou parcialmente, necessdrio, tais como os decorrentes de
faltas e outras glosas, observada a anualidade do orcamento;19. Anexar o Ateste de Recebimento Definitivo mediante Termo
Circunstanciado, devendo descrever, discriminar e quantificar adequadamente o objeto recebido. Efetuado o exame, teste e demais
averiguacdes que se fizerem necessarias, e verificada a perfeita adequagcdo do objeto as exigéncias contratuais, sera realizado
recebimento definitivo, que importarda quitagdo para a contratada das obrigagdes assumidas. O recebimento definitivo pelo
Gestor somente ocorrerd apds a manifestacdo do(s) Fiscal(is) quanto a regularidade do fornecimento ou dos servigos prestados em
relagdo as disposi¢es contratuais;

20. Encaminhar o processo ao ordenador de despesas para autorizagdo da liquidagao no SIAFI e pagamento;

21. Realizar analises periddicas das planilhas de formacdo de prego, para negociar custos ndaorenovaveis com subsidio da fiscalizagao
técnica;

22. Dar suporte a Coordenagdo de Contratos quanto aos procedimentos de prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual
aplicacdo de sangGes, extingdo dos contratos, dentre outros;

23. Registrar as ocorréncias de todos os fatos que possam refletir no objeto da contratagdo, ou quaisquer ocorréncias relevantes, que
acarretem melhorias no processo ou relacionadas com a execu¢do do contrato.
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