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MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS
PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL
COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO, SUPRIMENTOS E SERVICOS — CASS

GERENCIA DE CONTRATOS - GCONT

INSTRUCAO NORMATIVA N° 05/2024-PROGINST/UFAL

O PRO-REITOR DA PRO-REITORIA DE GESTAO INSTITUCIONAL — PROGINST DA
UNIVERSIDADE FEDERAL DE ALAGOAS, no uso das atribuigdes legais que lhe confere a delegacdo de
competéncia constante na Portaria n° 645 do Gabinete da Reitoria, de 23 de junho de 2020.

Considerando a Nova Lei de Licitagdes n° 14.133/21, Capitulo IX, art. 140, que dispde sobre a forma de
recebimento do objeto do contrato;

Considerando a Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 98/2022 que autoriza a aplica¢do da Instrugado
Normativa n® 05/2017, Capitulo V, Secao I1I, art. 49, que versa sobre o procedimento da fiscalizagdo técnica
e administrativa;

Considerando a Portaria GR n°® 944/2017, que estabelece as defini¢cdes de atribui¢des e competéncias
funcionais relativas aos procedimentos atinentes aos processos de gestao e fiscalizagdo de contratos, no
ambito da Universidade Federal de Alagoas;

Considerando a necessidade de melhoria no fluxo de recebimento da documentagdo comprobatdria da
prestagdo de servigo mensal, anélise e atesto de notas fiscais dos contratos com dedicacao exclusiva de mao
de obra da UFAL, RESOLVE:

CAPITULO1

Das Formas de Recebimento do Objeto

Art. 1° Instituir a forma de recebimento do objeto pelos gestores e fiscais dos contratos de servigos, com
dedicagdo exclusiva de mdo de obra, formalmente designados pela Universidade Federal de Alagoas, nas
modalidades abaixo:

I - Provisoriamente, pelo fiscal técnico, administrativo e/ou setorial, responsavel por seu acompanhamento e
fiscalizacdo mensal, mediante termo detalhado (relatdrio) a ser enviado ao gestor do contrato, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

https://sipac.sig.ufal.br/sipac/Verinformativo?id=45841&imprimir=true 1/3



27/11/2024, 16:01 sipac.sig.ufal.br/sipac/Verlnformativo?id=45841&imprimir=true

IT - Definitivamente, pelo gestor contratual ou comissao designada pela autoridade competente, mediante
termo detalhado (relatdrio) a ser encaminhado ao fornecedor/prestador de servigcos que comprove o
atendimento ou ndo das exigéncias contratuais na respectiva competéncia.

Paragrafo Primeiro. O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com os termos do contrato firmado. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a
responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execu¢do do contrato, nos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Paragrafo Segundo. Na auséncia de designacdo do Fiscal Técnico e/ou Fiscal Administrativo, estas

competéncias serdo assumidas, em carater excepcional e interino, pelo Gestor do Contrato, conforme Portaria
GR n® 944/2017, art. 3°, inciso V1.

CAPITULO 11

Do Procedimento para Recebimento Provisorio e Definitivo dos Servicos

Art. 2° O recebimento provisorio e definitivo dos servicos deve ser realizado conforme o disposto no presente
instrumento, com base no §3° do art. 140 da Lei n°® 14.133/2021 e IN 05/2017, art. 50 e em consonancia com
as regras definidas no ato convocatorio.

I - O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou equipe
de fiscalizagdo, nos seguintes termos:

1. Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as suas atribuigdes, contendo o registro, a
analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais documentos que
julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e

2. Quando a fiscalizacao for exercida por um tnico servidor, o relatorio circunstanciado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagao a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

IT - O recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execugdo dos servigos,
obedecera as seguintes diretrizes:

1. Realizar a anélise dos relatdrios provisorios e de toda a documentagdo comprobatoria apresentada pela
fiscalizagdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo € o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
corregoes;

2. Emitir termo circunstanciado (relatorio) para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagao apresentados; e

3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela
fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR), observado o Anexo VIII-A da IN n°
05/2017 ou instrumento substituto, se for o caso.

Art. 3° Ficam definidos os seguintes prazos para realizagcdo das agdes:

I — Recebimento Provisério — até o dia 08 do més subsequente ao servico prestado, para recebimento da

documentag¢ao comprobatoria da entrega do objeto pelo fornecedor (documentos da prestagdo do servigo) e
emissao/envio do relatério provisorio pelo fiscal do contrato, a ser encaminhado ao gestor.
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IT - Recebimento Definitivo - até o dia 10 do més subsequente ao servigo prestado, para emissao/envio de
relatdrio definitivo a contratada, pelo gestor contratual, indicando o dimensionamento do valor a ser emitido
na nota fiscal.

IIT — Emissao da Nota Fiscal - apds anuéncia do gestor do contrato (recebimento do relatorio definitivo), a
empresa prestadora de servico podera emitir e encaminhar a fatura/nota fiscal até o dia 12 do més
subsequente ao servigo prestado, visando o recebimento oficial da nota fiscal pela administragdo, bem como
a confeccao do processo de pagamento.

IV — Processo de Pagamento - o envio do processo de pagamento via SIPAC ao Departamento de
Contabilidade e Financas — DCF devera ocorrer até o dia 15 do més subsequente ao do servigo prestado.

Paragrafo Primeiro. Caso ndo seja possivel o cumprimento dos prazos constantes no art. 3° por parte da
equipe do contrato ou pela contratada, mediante justificativa, a contratada podera emitir a fatura/nota fiscal,
sem o relatério do gestor, a partir do dia 12 do més subsequente ao servico prestado. Dito isto, ainda fica
mantida a necessidade de analise, possiveis glosas e atesto posterior da gestdo contratual da UFAL.

Paragrafo Segundo. Poderao ser recusadas de imediato as faturas/notas fiscais emitidas dentro do mesmo
més de competéncia da execugdo dos servigos ou quando ndo for encaminhada a documentacao
comprobatoria prevista no Inciso I do presente artigo, em consonancia com o art. 50 da Lei n°® 14.133/2021.

Paragrafo Terceiro. Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura para fins de contagem do
prazo de pagamento, no momento em que o 6rgao contratante atestar a execuc¢do do objeto do contrato,
conforme Instru¢do Normativa n° 05 de maio de 2017, Anexo XI, 4.1.

Art. 4° Torna-se obrigatorio o envio da documentagdo comprobatodria da prestagdo do servigo e notas fiscais
pela contratada, por meio da plataforma informatizada de gestdo e fiscalizacdo de contratos "ContratosGov
(Instituto Negocios Publicos)", bem como, o recebimento, envio de relatérios e demais diligéncias a serem
realizadas pela equipe de gestdo contratual, com base na Portaria GR n® 634/2023 que implementou o sistema
na UFAL.

Art. 5° Os casos omissos serdo resolvidos pela Coordenadoria de Administragdo, Suprimentos e Servicos
(CASS/Proginst).

Art. 6° Ficam homologados os atos praticados a partir do dia 1° de dezembro de 2024 pelos atores envolvidos
no processo de gestao e fiscalizacao de contratos de prestacio de servicos, com dedicagdo exclusiva de mao
de obra, celebrados pela UFAL.

Maceid/AL, 28 de novembro de 2024.

JARMAN DA SILVA ADERICO
Autenticado Digitalmente
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