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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Gestdo Patrimonial (Bens imoveis)

Processo Uso de imdveis da UFERSA por terceiros

Entrada(s) Requisicdo para uso de imdveis

‘ Saida(s) Imovel utilizado por terceiros
‘ Sistemas SIPAC, SIAFI, SAPIENS
Indicadores

Lei n° 10.973/04; Lei 6.120/74; capitulo Il da Instrugédo
Normatizagdo | Normativa n°® 02/2017 — SPU; Resolugdo CONSUNI UFERSA
N° 006/2019.

2. OBJETIVO DO PROCESSO

Descrever as atividades e 0s subprocessos executados para uso do espaco fisico
da UFERSA por terceiros.

3. DEFINICOES E SIGLAS

e Fiscal do Contrato: Servidor nomeado pela autoridade competente e responsavel
por acompanhar o uso do imével por terceiros nos termos deste manual;
PROAD: Pro-Reitoria de Administracao;

SEPAT: Setor de Patrimonio;

DICONT: Divisao de Contrato;

DILICIT: Diviséo de Licitacéo;

SIN: Superintendéncia de Infraestrutura;

AGU: Advocacia Geral da Unido;

SPIUNET: Sistema de Gestdo de Imoveis de Uso Especial da Unido;
SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos;
SAPIENS: Gerenciador eletronico de documentos (GED) hibrido.

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

PROCESSO: USO DE BENS IMOVEIS POR TERCEIROS

ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

A PROAD decidira qual destinacéo
dara ao imével que  serd
PROAD | disponibilizado para uso por terceiros,
desde que estejam disponiveis ou que
atendam os requisitos de legislacdo

DECIDIR o tipo de uso do
espago
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especifica vigente.

O espaco poderé ser destinado para uso
por:

- Locagdo por licitagdo — cantinas,
espacos para copiadoras, etc.

- Cessdo nos termos da Lei n°
10.973/04 — Para incentivo a inovagdo
e a pesquisa nos termos do Art. 3°-B,
§2°, | da Lei 10.973/04;

- Locacao de espacos para eventos.

AUTORIZAR uso do espago

PROAD

O Pro-Reitor de  Administracdo
autorizara o uso dos espacos de acordo
com o tipo de uso, autorizando a
abertura do respectivo processo,
conforme o caso:

a. Cessdo de bens imoveis nos Termos
da Lei n® 10.973 — Subprocesso que
descreve as atividades para cessdo de
bens imdveis com fundamento no Art.
3°-B, § 2°, 1, da Lei n° 10.973/2004. A
formalizacdo deste ato se da por meio
de Termo de Cesséo.

b. Locacdo de espacos por licitacdo —
Subprocesso  que  descreve  as
atividades para locagcdo de bens
imoveis por licitacdo para uso de
terceiros. A locacdo de espacos por
licitagdo é fundamentada no Art. 2°, c,
da Lei 6.120/74. Este processo €
comumente adotado para selecdo de
locatarios para uso de espacos de
cantina, fotocopiadoras e restaurantes.
c. Locagdo de espagos para eventos - A
locacdo de espaco por tempo pré-
determinado é voltada para eventos
cuja duragdo de contrato ndo ultrapasse
30 dias, ex.. EXPOCENTER, salas de
aula, outros.

3.1

CEDER bens iméveis nos
termos da Lei n° 10.973 2004

PROAD

Subprocesso  que  descreve  as
atividades para cessao de bens iméveis
com fundamento no Art. 3°-B, § 2°, |,
da Lei n° 10.973/2004.

3.2

LOCAR imdveis por licitacéo

PROAD

Subprocesso  que  descreve  as
atividades para locacdo de bens
imdveis por licitacdo para uso de
terceiros.

3.3

LOCAR espaco para
realizacdo de eventos

PROAD

Subprocesso  que  descreve  as
atividades para a formalizagdo do uso
de espacos da UFERSA para
realizacdo de eventos especificos, cuja
duragdo do contrato ndo ultrapasse 30
dias.

Pagina 3




Manual do Processo

FORMALIZAR contrato

DICONT

Subprocesso  que  descreve  as
atividades de formalizacdo de
contratos. No caso de locacdo de
imdveis por licitacdo ou para eventos,
a formalizacdo do ato se da mediante
emissdo de contrato.

REALIZAR vistoria de
entrega

Fiscal do
Contrato

Concluida a formalizacdo do ato, a
vistoria deverd ser feita antes da
entrega ao locatdrio/cessionario e
deverdo constar as caracteristicas do
imdvel na entrega para uso, de modo
gue a administracdo possa cobrar
futuramente por eventuais danos em
fungdo de mau uso do espago publico.

ENTREGAR o0 espaco para
uso

Fiscal do
Contrato

O fiscal do contrato entregara o espacgo
para 0 usuario neste caso serd o
locatario (Locagdo) ou cessionario
(Cessdo), que devera utilizar o espago
conforme clausulas previstas no
contrato assinado pelas partes.

ACOMPANHAR o uso do
espago

Fiscal do
Contrato

Acompanhar o pagamento, fiscalizar o
uso do imdvel, preencher os relatorios,
notificar se houver mau uso, entre
outros.

VERIFICAR contrapartida

Fiscal do
Contrato

A contrapartida pode ser financeira e
ndo financeira.

9.1

VERIFICAR pagamento pelo
uso

Fiscal do
Contrato

Caso haja remuneracdo pelo uso do
espaco, O pagamento devera ser
verificado mensalmente, ou de acordo
com as condices de pagamento
previstas em contrato.

9.11

COBRAR 0 pagamento

Fiscal do
Contrato

Caso a empresa ndo realize o
pagamento no prazo, o usuario devera
ser cobrado formalmente por meio de
oficio ou e-mail, com registro de
recebimento.

9.12

NOTIFICAR para aplicacao
de penalidades

Fiscal do
Contrato

Caso ndo seja realizado o pagamento o
fiscal devera emitir SEP para aplicacao
de penalidades ao contratado /
cessionario.

9.13

RECEBER solicitacdo de
notificacao

DICONT

Receber o memorando eletronico sobre
0 descumprimento contratual e a
solicitacho de encerramento  de
contrato enviados pelo fiscal do
contrato.

9.14

SOLICITAR abertura de
processo adm.

DICONT

Solicitar via memorando eletronico a
abertura de processo administrativo
para eventual aplicacdo de sangGes por
descumprimento contratual.

9.15

RENOVAR contrato

PROAD

Subprocesso  que  descreve  as
atividades relacionadas a renovacao de
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contratos.

Caso a empresa realize o pagamento,
todos os comprovantes de pagamento

9.2 | DOCUMENTAR processo DICONT deverdo integrar o processo original
pelo uso do espaco.
Ao se aproximar do periodo previsto
10 VERIFICAR a vigéncia do Fiscal do | para o encerramento do contrato o
contrato Contrato | fiscal devera verificar a possibilidade
de sua renovacdo.
Caso ndo haja previsdo para renovagao
Fiscal do do contrato ou ndo haja interessa da

11.1 | REALIZAR vistoria final Contrato administracdo em renova-lo o fiscal do
contrato devera providenciar a vistoria
final do espago para entrega do imével.

Havendo previsdo contratual e
interesse das partes o fiscal deveréd

112 EMITIR parecer solicitando Fiscal do | emitir parecer apresentando sua

" | prorrogacédo Contrato | posicéo e solicitando providéncias para
emissdo de aditivo de prazo a
DICONT.

Havendo interesse das partes o fiscal
Fiscal do | do contrato solicitara, via memorando
Contrato eletronico, a renovagéo do contrato via
aditivo de prazo.

12 | SOLICITAR prorrogacao

RECEBER solicitacdo de Iniciar processo de renovacdo do
13 prorrogacdo DICONT contrato.
Subprocesso  que  descreve  as
14 | RENOVAR contrato PROAD | atividades relacionadas a renovagéo de
contratos.

Subprocesso: Ceder espagos nos termos da Lei n°® 10.973 2004

# ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS
ATIVIDADES

O 6rgdo solicitante apresentara o
Termo de Solicitacdo para Uso
de Imdvel nos termos da lei
10.973/2004. Para o caso da
Fundagdo Guimardes Duque o
processo devera obedecer ao
SOLICITAR uso de Solicitante disposto na Resolucéo
imodvel CONSUNI UFERSA Ne°
006/2019. A solicitagdo devera
ser solicitada via oficio ao
Reitor, devendo ser apresentado
0 Termo de Solicitagédo de Uso
de Imdvel (anexo) devidamente
preenchido.
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AVALIAR solicitacdo

Reitor

A solicitacdo ¢ avaliada para que
possa ser dada continuidade ao
atendimento da demanda, e caso
a administracdo entenda que nédo
julga atender aos seus interesses,
0 pedido poderd ser negado e o
processo encerrado.

3.1

INFORMAR ao solicitante

Reitor

Caso ndo seja autorizado 0 uso
do espaco, o Gabinete do Reitor
devera informar ao Solicitante a
negativa do Reitor.

3.2

AUTORIZAR abertura de
processo

Reitor

Caso o Reitor decida pela cessédo
do espaco devera  emitir
documento autorizando a
abertura do processo para
formalizacdo da cesséo.

ABRIR processo

PROAD

Abrir o processo no SIPAC e
anexar toda a documentacao.

VERIFICAR tipo de
contrapartida

PROAD

A contrapartida pode ser do tipo
financeira ou nao financeira.

6.1

NEGOCIAR proposta

PROAD

Se a contrapartida for néo
financeira para outro 6rgdo que
ndo seja a FGD a proposta deve
ser negociada.

Sendo cessdo de imoveis para a
Fundagdo Guimardes Duque,
devera ser seguido o disposto no
Art. 2° Inciso Il da Resolucédo
CONSUNI UFERSA Ne°
006/2019, de 26 de julho de
2019.

6.1.1

INFORMAR a néo
aceitacdo ao solicitante

PROAD

Se a PROAD decidir por néo
aceitar a proposta informar a ndo
aceitacéo ao solicitante.

6.1.2

DECIDIR
contraproposta

fazer

Solicitante

O solicitante ira decidir se tem
interesse de fazer contraproposta
ou néo.

6.1.2.1

FAZER contraproposta

Solicitante

Se decidir por contraposta deve
fazé-la para outra analise.

6.1.2.2

ENCERRAR o0 processo
no SIPAC

PROAD

Se o0 solicitante nao tiver
interesse  por  contraproposta
deve-se encerrar 0 processo no
SIPAC.
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6.2

SOLICITAR
cobranca

laudo para

PROAD

A PROAD solicitard  via
memorando  eletrébnico  do
SIPAC para SIN a emissdo de
laudo de avaliacdo do imovel
para cobranca pelo uso do
espaco.

EMITIR
avaliacdo

laudo de

SIN

O laudo de avaliacdo devera ser
emitido pela SIN calculado com
base no disposto no Capitulo Il
da Instrucdo Normativa n°
02/2017 — SPU, devendo para
tanto apresentar o valor da
locacéo do espaco.

ELABORAR
Termo de Cessao

minuta

DICONT

Elaborar minuta de Termo de
Cessdo em caso de aceite da
proposta com ou sem
contrapartida financeira,
conforme previsto no Art. 3° da
Resolucdo CONSUNI/UFERSA
N° 006/2019.

SOLICITAR
juridico

parecer

DICONT

A minuta do contrato e demais
documentos devem ser
encaminhados para  analise
juridica  pela  Procuradoria
Federal na UFERSA. O envio se
da via sistema SAPIENS da
Procuradoria Federal.

10

EMITIR parecer juridico

AGU

O parecer juridico é emitido pelo
Procurador via sistema
SAPIENS da Procuradoria
Federal.

11

ANALISAR parecer

DICONT

Verificar se constam indicacfes
de pontos a serem corrigidos no
edital ou no processo que
tenham sido apontados pela
AGU da UFERSA.

12.1

REALIZAR ajustes

DICONT

Realizar os ajustes no Edital
apontados pela AGU da
UFERSA que sdo fatores
condicionantes para a sua
publicagdo.

13

FORMALIZAR termo de
cessao

DICONT

O Termo de Cessdo deve ser
formalizado e as assinaturas das
partes coletadas.
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Publicar no Diario Oficial da

14 | PUBLICAR no DOU DICONT Unio (DOU).

SOLICITAR portaria de Solicitar emissédo de portaria de

15 . DICONT fiscalizacdo do Pré-Reitor de
fiscalizagéo - x
Administragéo.
16 IE_MITIR ) portaria  de PROAD Emitir portaria de fiscalizacdo de
fiscalizacédo uso do espaco.

Fiscal do termo | Realizar as vistorias iniciais para

17 REALIZAR vistorias N
de cesséo uso do espaco.

Formalizado o Termo de Cessao
0 gestor do contrato devera

INICIAR  processo de | .. seguir as orientacdes contidas no
L Fiscal do termo .

18 | fiscalizacdo do uso do de cessio respectivo subprocesso. Retornar
espaco para o processo “Uso de bens

maveis por terceiros” para seguir
as regras de fiscalizacéo.

Subprocesso: Locar espacos por licitacdo para uso por terceiros

ATIVIDADES

De posse da autorizagdo para
RECEBER autorizacéo para realizacdo do processo licitatdrio

o DICONT ~ .
processo licitatorio para locacdo do espaco, sera
iniciado o processo.

" ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS

Para locacdo do espaco, a DICONT
solicitara emissdo do laudo de
avaliacdo a ser emitido pela SIN,
2 SOL.IC!TAR laudo  de DICONT | onde constard o valor da locacdo a
avaliacdo 5
ser cobrado a contratada. A
solicitacao sera  feita  via
memorando eletrénico do SIPAC.

O laudo de avaliacdo deverd ser
emitido pela SIN calculado com
base no disposto no Capitulo Il da
Instrucdo Normativa n° 02/2017 —
3 | EMITIR laudo de avaliacédo SIN SPU, devendo para tanto apresentar
0 valor da locacdo do espago.
Enviar o laudo de avaliagdo para a
DICONT via memorando
eletronico.

4 | ELABORAR minuta de| DICONT | Elaborar minuta de edital e anexos
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edital (termo de referéncia, planilha de
modelo de proposta, entre outros)
para realizacdo da licitacao.

O edital e anexos devem ser
encaminhados para analise juridica
DICONT | pela Procuradoria Federal na
UFERSA. O envio se da via sistema
SAPIENS da Procuradoria Federal.

O parecer juridico é emitido pelo
6 | EMITIR parecer juridico AGU Procurador via sistema SAPIENS
da Procuradoria Federal.

SOLICITAR parecer
juridico

Verificar se constam indicagfes da
7 | ANALISAR parecer DICONT | Procuradoria de pontos a serem
corrigidos no edital ou no processo.

Realizar o0s ajustes no edital
apontados pela Procuradoria que
sdo fatores condicionantes para a
sua publicacdo por meio de
despacho que deve ser anexado ao
processo.

7.1 | REALIZAR ajustes DICONT

Enviar processo fisico para licitacao
para publicacgdo do edital e
ENVIAR processo para realizacdo da fase externa do
L DICONT x
licitacdo certame. Os documentos sdo
enviados por e-mail ou memorando
eletronico.

A licitacdo € realizada via site de
compras federais o Compras
DILICIT | Governamentais e nos termos da
legislagéo vigente. Subprocesso em
construcéo.

REALIZAR pregéo
eletronico

Concluida a etapa da licitacdo o
resultado  desta  deverd  ser
DILICIT |encaminhado para emissdo do
contrato de locacdo do espaco pela
DICONT.

ENVIAR para emissdao de

10 contrato

Subprocesso: Locar espacos para eventos

ATIVIDADE DESCRICAO DAS ATIVIDADES

O solicitante devera preencher o formulario
Solicitante solicitando uso do espaco da UFERSA,
conforme local interesse:

SOLICITAR uso de
imovel
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* Campus Angicos -
https://angicos.ufersa.edu.br/formulario-de-
reserva-de-salas/

* Campus Caraubas -
https://caraubas.ufersa.edu.br/formulario-
de-solicitacao-de-espaco-fisico/

* Campus Pau dos Ferros -
https://paudosferros.ufersa.edu.br/reserva-
de-espaco-fisico/

* Campus Mossoré

a) Auditdrios: Améancio Ramalho/Reitoria e
CTARN -
https://proec.ufersa.edu.br/auditorio-da-
proec/

b) Campus Oeste — Prédio Central/Sala 06;
Campus Oeste - Prédio Central/Sala 04; ou,
Campus Leste - Central de Aulas
I1l/Laboratério de Informatica 1) -
https://prograd.ufersa.edu.br/formulario-de-
reserva-de-sala/

O gestor do espaco avaliard a solicitacao,
considerando critérios como: disponibilidade

AVALIAR Unidade do espago, necessidade de uso pela UFERSA, o
2 solicitacio gestora do alinhamento da natureza do evento aos
espaco objetivos institucionais da UFERSA, bem como
a conveniéncia de autorizar a locacdo do
espaco.
Unidade Caso ndo haja possibilidade de autorizar o uso
3.1 'NFQRMAR a0 gestora do do espaco, a unidade gestora deverd informar
solicitante espaco ao solicitante a negativa do pedido.
Unidade A unidade gestora avaliara a solicitagdo e
3.2 | EMTIR autorizacio gestora do emitira despacho autorizando o uso do espaco.
espaco
A unidade gestora informarda a PROAD via
memorando eletrdnico / SIPAC acerca da
solicitagdo para uso do espaco da UFERSA, e
SOLICITAR Unidade encaminhard  a  documentacgdo para
4 | formalizagéo do gestora do formalizacéo do processo de locagdo do espaco
processo espaco (FORMULARIO DE SOLIQITAQAO +
DESPACHO DE AUTORIZACAO EMITIDO
PELO RESPONSAVEL PELA UNIDADE
GESTORA DO ESPACO).
ABRIR  processo De posse dos documentos a PROAD abrird
5 | para locagdo do PROAD processo para formalizacdo da locacdo do
espacgo espago.
Para locacdo do espaco, a PROAD solicitard
6 SOLICITAR laudo PROAD emissdo do laudo de avaliacdo a ser emitido

de avaliacdo

pela SIN, onde constara o valor da locacéo a ser
cobrado & contratada. A solicitagdo serd feita
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via memorando eletrénico do SIPAC.

O laudo de avaliacdo devera ser emitido pela
SIN calculado com base no disposto no

7 EMITIR laudo  de SIN Capitulo 1l da Instrugdo Normativa n® 02/2017
avaliacdo
— SPU, devendo para tanto apresentar o valor
da locacdo do espaco.
8 ELABORAR DICONT Elaborar minuta de contrato para formalizacdo
minuta de contrato da locacdo do espaco.
A minuta do contrato e demais documentos que
compdem o processo devem ser encaminhados
9 S;)r:;clglzf};co DICONT para andlise juridica pela Procuradoria Federal
P J na UFERSA. O envio se d& via sistema
SAPIENS da Procuradoria Federal.
EMITIR parecer O parecer juridico é emitido pelo Procurador
10 juridico PF-UFERSA via sistema SAPIENS da Procuradoria Federal.
Verificar se constam indicacBes de pontos a
11 | ANALISAR parecer DICONT serem corrigidos no edital ou no processo que
tenham sido apontados pela PF-UFERSA.
Realizar os ajustes no Edital apontados pela
12.1 | REALIZAR ajustes DICONT PF-UFERSA que sdo fatores condicionantes
para a sua publicacao.
Sendo o parecer juridico favoravel a locagéo do
espaco devera ser dado encaminhamento ao
FORMALIZAR tramite para formalizagdo do contrato.
12.2 contrato DICONT Havendo algum impedimento ou indicacdo de

corregdes estas devem ser realizadas antes que
0 contrato seja formalizado.

Subprocesso: Formalizar contrato

ATIVIDADE

RECEBER
processo para
formalizacao

ATOR

DICONT

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Concluida a fase de licitacdo, a Divisdo de
Licitacdo (DILICIT) entregarda o processo
fisicamente a DICONT para providéncias de
formalizacdo do contrato. O processo também
poderd vir da Unidade Gestora do Espaco,
qguando for o caso de locacdo de espago para
realiza¢do de eventos.

CONSULTAR
regularidade da
empresa

DICONT

O servidor da DICONT deverd realizar
consulta de regularidade fiscal, trabalhista,
bem como a Consulta Consolidada de Pessoa
Juridica do TCU e ao CADIN, de modo a
verificar se as condigbes de habilitacdo
previstas em edital ainda estdo mantidas antes
da contratacéo.

1. Consulta consolidada de Pessoa Juridica do
TCU - https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

2. Consulta SICAF -
https://lwww3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/index.jsf
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2.1

NOTIFICAR
empresa para
regularizagéo

DICONT

Se a empresa estiver em condicdo irregular
deverd ser notificada por meio de Solicitacdo
de Esclarecimentos e Providéncias - SEP a se
regularizar no prazo de 05 (cinco) dias Uteis a
contar da ciéncia da notificacdo. O envio da
comunicacgdo poderd ser por e-mail ou oficio
via correios, desde que fique comprovado o
recebimento por parte da empresa.

2.2

INFORMAR a
PROAD

DICONT

Caso persista a condicdo de irregularidade por
parte da empresa, o servidor da DICONT
deverd relatar o caso ao Prd-Reitor de
Administracdo via memorando eletronico,
para que 0 mesmo tome ciéncia da situagéo, e
adote as medidas cabiveis (para convocagdo
do 2° colocado, e aplicacdo das penalidades).

2.3

Aplicacdo de
sancoes
administrativas

DICONT

Caso a empresa ndo se regularize devera ser
aberto processo sancionador contra a mesma.
PROCESSO: APLICACAO DE SANCOES
(Defesa e Julgamento)
https://proad.ufersa.edu.br/macroprocesso-de-
aquisicoes-e-suprimentos/

Fluxo que descreve como é feita a notificacéo
de empresas pelo descumprimento de
clausulas previstas em edital ou contrato, com
objetivo de apurar responsabilidades e aplicar
as sangoes previstas na legislacdo vigente.

EMITIR contrato

DICONT

O servidor da DICONT atualizara a minuta do
contrato com os dados do contratado,
informacGes da proposta vencedora e da nota
de empenho emitida, emitira o contrato em 03
vias sendo: 01 via da UFERSA (anexado aos
autos do processo); 01 via da contratada; 01
via a ser mantida no arquivo de Contratos
emitidos da Divisdo de Contratos - DICONT
da UFERSA.

COLETAR as
assinaturas

DICONT

Ap0ls emissdo do contrato este seguird para
assinatura pela Autoridade Competente! e pelo
responsavel legal da contratada. Caso a
contratada tenha sede em Mossord/RN, o
responsavel legal sera convocado para assinar
0 contrato por telefone, e-mail ou oficio. No
caso de contratada com sede fora de
Mossor6/RN, o contrato é enviado por oficio
via correios para assinatura e posterior
devolucéo.

1 Autoridade Competente - Consultar portaria
de delegacdo de competéncias vigente.

SOLICITAR
indicacgdo de
gestores

DICONT

O servidor da DICONT solicitara por meio de
memorando eletrénico a Unidade Gestora do
Espaco a indicagéo dos gestores do contrato.
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INDICAR nome
dos gestores

Unidade
requisitante

A unidade requisitante informard em resposta
ao memorando da DICONT, o nome do gestor
titular e suplente que serdo responsaveis por
acompanhar toda a execugdo contratual.

SOLICITAR
emissao de
portaria

DICONT

O servidor da DICONT encaminhara
memorando eletrdbnico ao Pré-Reitor de
Administracéo solicitando emisséo de Portaria
com nomeacdo dos gestores, titular e suplente,
do contrato.

EMITIR portaria
de fiscalizagéo

PROAD

A secretaria da PROAD emitira Portaria com
0s nomes indicados pela unidade requisitante a
ser assinada pelo Pro-Reitor de
Administracdo, publicara na pagina da
PROAD e enviara uma cdpia para o gestor do
contrato para que o mesmo tome ciéncia da
sua nomeacao.

REALIZAR
reunido inicial

DICONT

Apos a assinatura do contrato serd promovida
reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informacdes acerca
das obrigagBes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizacao, dentre outros.

A reunido deve ser realizada com a presencga
gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela
fiscalizagdo do contrato, o preposto da
empresa e, se for o caso, 0 servidor ou a
equipe de Planejamento da Contratacéo,
podendo ser convocado o Pré-Reitor de
Administracio ou seu adjunto  para
participarem da reunido.

Toda a reunido deve ser registrada em ata,
cujo original, assinado por todos os presentes,
devera  ser anexado a0  processo
correspondente ao seu contrato.

10

PUBLICAR no
D.O.U.

DICONT

Em atendimento ao principio da publicidade e
ao disposto no Paragrafo Unico do Art. 61 da
Lei 8.666/93, todos os contratos devem ser
publicados até o 5° dia atil do més
subsequente ao da data da assinatura na
imprensa oficial, como condi¢do indispensavel
a sua eficécia.

11

CADASTRAR
contrato no
SIPAC

DICONT

Apo6s publicagdo do contrato no D.O.U. o
contrato deverd ser cadastrado no SIPAC para
acompanhamento de saldo, prazo de vigéncia.
Sequéncia SIPAC para cadastro de contrato:
SIPAC > MODULO CONTRATOS > ABA
GERAL> CADASTRAR/EDITAR
CONTRATO (DESPESA) > CONTRATO
EXISTENTE > PERMITE ACRESCIMO >
NOME DA CONTRATADA >
MODALIDADE DA LICITACAO > N°
PROCESSO > CADASTRA DADOS DO
CONTRATO.
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AGUARDAR Havendo previsdo de garantia de execucdo
12 | apresentagéo da DICONT contratual a contratada devera apresentar
garantia garantia no prazo previsto no contrato.
Caso a garantia ndo seja apresentada no prazo
definido pelo contrato a DICONT notificaré a
12.1 NOTIFIS:AR a DICONT contratada para apresentagcdo da mesma, bem
contratada como justificativa pelo atraso. Aguardar prazo
legal.
Na ocorréncia de ndo apresentacdo da garantia
SOLICITAR a PROAD devera ser notificada por r_neio de
abertura de memorando eletronico, ond_e 0 gerwdor d@\
12.2 ; DICONT DICONT relatara a ocorréncia, enviando copia
P OC?SSO , . da SEP, e de demais documentos
sancionatorio comprobatorios para abertura de processo
sancionatorio.
PROCESSO: APLICACAO DE SANCOES
(Defesa e Julgamento)
https://proad.ufersa.edu.br/macroprocesso-de-
Aplicacéo de aquisicoes-e-suprimentos/
12.3 | sangdes DICONT Fluxo que descreve como é feita a notificagéo
administrativas de empresas pelo descumprimento de
clausulas previstas em edital ou contrato, com
objetivo de apurar responsabilidades e aplicar
as sangoes previstas na legislacdo vigente.
Confere garantia apresentada, verificando se
ANEXAR as clausulas exigidas no edital estdo
13 | documentacdo ao DICONT contempladas no documento, bem como se o
processo prazo de vigéncia da mesma estd em acordo
com o exigido para o contrato.
A DICONT encaminhard por e-mail toda a
documentagdo para o gestor do contrato para
gue ele possa tomar ciéncia dos termos
contratuais e para que possa realizar uma
ENTREGAR fiscalizag&o eficiente. Serdo encaminhados no
14 | documentacdo ao DICONT minimo  copia digital dos  seguintes
gestor do contrato documentos:
a) contrato e termo de referéncia;
b) publicagdo no D.O.U,;
c) portaria de fiscalizag&o;
d) manual de fiscalizacdo.
O gestor do contrato deverd seguir as
orientagdes contidas no respectivo
subprocesso, a depender da natureza do
15 INICIAR processo Gestor do contrato:
de fiscalizagéo contrato a) Fiscalizagdo de contrato de servigos

terceirizados;
b) Fiscalizacdo de contratos de obras;
c) Fiscalizacdo de contratos diversos.
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Subprocesso: Renovar contrato

ATIVIDADE ATOR

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

SOLICITAR
posicionamento
do gestor

DICONT

Com antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias

que antecedem o encerramento do contrato, o
servidor da DICONT, responsavel por
acompanhar o contrato consultard o gestor
para que ele se posicione quanto aoc andamento
da prestacdo do servi¢co, bem como para que
ele se manifeste acerca do interesse e da
possibilidade de renovacdo do contrato ou
Termo de Concessao.

EMITIR parecer
sobre contrato

Gestor do
contrato

O gestor do contrato emitira parecer acerca da
execucdo  contratual por meio  do
preenchimento do formulério de Prorrogagéo
Contratual (Anexo 1) emitindo sua opinido
acerca da prorrogacdo do contrato. Neste
momento serdo considerados todos 0s
acontecimentos durante a execucao contratual,
e devera ser observado, entre outros pontos, 0s
a seguir apontados:

a) se a contratada cumpriu com todas as
obrigacdes e prazos previstos em contrato;

b) se na ocorréncia de notificacbes, a
contratada resolveu o problema apontado
dentro do prazo concedido;

c) se houve aplicacéo de penalidades;

d) outras ocorréncias importantes no contrato.

3.1

EMITIR parecer
favoravel

Gestor do
contrato

Caso o0s servigos estejam sendo executados
sem nenhum problema, o gestor preenchera o
formuldrio de renovagdo contratual se
manifestando em favor da renovacéo
contratual.

CONSULTAR
regularidade e
certiddes

DICONT

Consultar SICAF, certiddes conjuntas do TCU
e CADIN.

1. SICAF
https://www3.comprasnet.gov.br/sicaf-
web/index.jsf

2. Certidao conjunta TCU
https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/

3. CADIN
https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/
security/login.jsf

CONSULTAR
interesse da
contratada

DICONT

No prazo citado o gestor do contrato devera
consultar a contratada acerca do interesse em
renovar o contrato. A consulta sera feita por
Oficio, concedendo prazo de 05 (cinco) dias
Uteis para pronunciamento e/ou regularizagao
de certido.

RESPONDER

Contratada

A contratada devera responder por escrito a
consulta da UFERSA, no prazo informado.
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consulta da
UFERSA
ANALISAR O servidor da DICONT recebera a resposta da
7 resposta da DICONT contratada e dara as tratativas conforme sua
contratada manifestacao.
Caso a contratada ndo tenha interesse em
manter a relacdo contratual, ndo tenha
regularizado a situacdo de regularidade fiscal
ndo seja autorizada a renovagdo do contrato
pela Autoridade Competente, o servidor da
DICONT responsavel pelo contrato devera
INFORMAR 20 inform_ar por mer_n(_)rando e!etréniqo_qo gestor
gestor da da Unidade requisitante a |mp035|blllda_1de de
7.1 . DICONT renovar o contrato, explicando os motivos e
unldgd_e solicitando que seja cadastrada uma nova
requisitante requisicio de servico para que possa ser
iniciado um novo processo de contratacdo,
caso 0 servico ainda se faga necessario.
O memorando eletrdnico deverd ser enviado
com copia para o Pro-Reitor de Administragdo
para que este tome ciéncia da situacdo e possa
se manifestar, caso julgue necessario.
711 PLANE‘]CA‘R DICONT Subprocesso em construgéo.
contratacao
AGUARDAR O contrato ndo sera renovado ap6s o final da
7.1.2 fl_mAdo_prazo de DICONT vigéncia do contrato.
vigéncia
Caso aceite a renovagdo com reajuste e tenha
certiddes regulares, o servidor da DICONT
REALIZAR o dara as tratativas para reajuste do valor
7.2 | reajuste DICONT contratado, conforme previsdo contratual. Os
contratual contratos de concessdo podem ser reajustados
por indices pré-fixados no contrato ou por
laudo de avaliacdo emitido pela SIN.
FORMALIZAR Encaminhar processo para renovagao do
121 aditivo DICONT contrato.
4, DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
e ANEXO | - Termo e Relatdrio de Vistoria,;
e ANEXO Il — Termo e Relatério de Vistoria Final de Imoével;
e ANEXO Il - Termo de solicitacdo para uso de imével da UFERSA,;
e Laudo de avaliacéo locaticia;
e Modelo de ata de reunido contrato;
e Modelo de termo de concessdo de imoveis;
e Formuléario de Prorrogagédo Contratual (gestor);
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Modelo de SEP (Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias);
Tutorial base 01 — Cadastro de memorando do SIPAC;

Tutorial base 03 — Abertura de processo no SIPAC,;

Tutorial base 04 - Solicitacdo de parecer juridico no SAPIENS.

5. CONTROLE DE VERSOES

Data ‘ Autor ‘ Descricéo
Anakléa Mélo S C Costa
Moisés Mark Porcinio
14/11/2018 . .. Entrega do Mapeamento TO BE
Adamo Araujo
Jorge Luiz de O. Cunha
Correcéo pos validacdo do
17/09/2019 Anakléa Mélo S C Costa processo pelo Escritério de
Processos — EP/PROPLAN.

6. RESPONSABILIDADES

|

Gerente do Processo

Chefe do Setor de
Patrimonio

Dono do Processo

Diretor da Diviséo de
Materiais e Patriménio

E-mail Telefone do setor
patrimonio@ufersa.edu.br 3317.1127

E-mail Telefone do setor
dimat@ufersa.edu.br 3317.1788
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