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entregue a contratada;
c. Assessorar 0 OD nos atos de assinatura de contratos e de seus termos
aditivos e de convocagido do segundo classificado ou remanescente, no caso de niio-
comparecimento do convocado;
d. Elaborar a minuta do contrato com base na proposta aceita ¢ nos termos dos
atos da dispensa ou da inexigibilidade de licitagiio e encaminha-la 4 Assessoria
Juridica para exame e parecer;
e. Providenciar a publicagiio de extrato das dispensas e das inexigibilidades de
licitag#io, de contratos ¢ de termos aditivos no Diario Oficial da Unido:
f.  Encaminhar copias de contrato e de termo aditivo ao Fiscal de Contrato:
2. Receber a garantia de execugdio prestada pela contratada e juntar uma chpia ao processo;
h. Elaborar o termo aditivo a ser assinado com base na justificativa das
alteragdes solicitadas, no pedido da contratada, no parecer do Setor Requisitante ¢
no parecer juridico;
i. Encaminhar o processo da contratagio 4 Secio de Conformidade dos
Registros de Gestiio;
J. Conduzir o processo de prorrogagiio contratual;
k. Acompanhar. em todas as fases, a execugiio dos contratos e dos termos
aditivos, informando por escrito ao OD quaisquer dificuldades para o cumprimento
de suas cliusulas, inclusive aspectos especiais a resguardar, apis o encerramento do
processo de aquisigio, como, por exemplo, garantia e assisténcia técnica,
continuidade de fornecimento, sigilo:
L. Promover em articulagio com o Setor Requisitante a integragio das
atividades de controle, orientagiio e fiscalizagdo, dirimindo as duvidas relativas a
execugio do contrato;
m. Ficar em condigdes de apresentar relatorios periédicos de acompanhamento
da execugiio dos contratos ao OD, para a sua avaliagdo fisico-financeira, na seguinte
forma:
I Relatorio quinzenal, para os contratos com o prazo de execuciio de até trés
meses:
2) Relatorio mensal, para os contratos de duragiio superior a trés meses:
n. Manter contato sistemdtico com o Setor Requisitante interessado para
levantamento dos motivos impeditivos a correta execuciio dos contratos:
0. Obter junto ao Setor Requisitante informagdes adicionais sobre a execugio
do contrato;
p- Ligar-se com a contratada e os Setores Requisitantes para levantamento
periodico da situaglio do contrato firmado e propor ao Fiscal Administrativo
medidas para solugdio das pendéncias detectadas;
q Receber e processar os documentos de responsabilidade do fiscal de contrato
ou da comissiio de fiscalizagiio, da contratada ou dos dérgios da estrutura logistica
responsdveis por exames e testes dos produtos fornecidos:

r. Informar, de imediato, ao Fiscal Administrativo as providéncias necessarias
para a boa execugio dos contratos que ultrapassem a competéncia da segio;
. Propor ao Fiscal Administrativo os nomes dos oficiais que serio designados

acompanhantes da execugdo do contrato firmado;
t.  Conduzir o processo administrativo para aplicagio de san¢iio;

L., Propor a aplicagiio de sangdes e de rescisio contratual, nos casos de
inexecucdo total ou parcial do contrato;
v. Propor a designagio de fiscal de contrato para acompanhar in loco as fases

de produgdo ou de execugiio de servigo, quando for o caso, assim como orientar e
coordenar suas atividades;
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Verificar a conformidade das alegagdes que fundamentam os pedidos de
prorrogagdo de prazo dos contratos, com base em verificagdes e documentagiio
comprobatorias; e

9.3. Ao FISCAL TECNICO DE CONTRATO cabe:

m

p.

Providenciar a autuagiio do Livro-Registro para o protocolo da fiscalizagio
imediatamente apos a designagio em Boletim Interno para a fungdo;

Juntar ao protocolo de fiscalizagdo. em ordem cronolégica, todos os registros
pertinentes & fiscalizagdio, tais como ag¢des, documentagdes, anotagdes, atas de
reunides, registro de telefonemas, mensagens por correio eletrdnico e outros
documentos necessarios ao bom acompanhamento do contrato:

Conhecer as condigdes contratuais, prazos de execugiio e de entrega,
cronogramas, sangdes, obrigagdes das partes, casos de rescisdio, aditamento e
demais condigdes avengadas:

Fazer cumprir fielmente as cliusulas contratuais firmadas, de forma que a
execugdo, tanto na prestagdo de servigos quanto no fornecimento de material e
na execugdo de obras, atenda plenamente as especificagdes, prazos. valores,
condigdes da proposta e demais condigbes avencadas;

Acompanhar e controlar os prazos constantes no contrato, concernentes i
entrega de bens, execuglo de servigos, medi¢des legais, assim como a
autorizaglio de desembolsos financeiros, se for o caso, oferecendo alerta ao
fornecedor quanto aos limites temporais do contrato;

Verificar a qualidade dos materiais e/ou dos servigos entregues, podendo exigir
sua substituigdo ou refazimento quando ndo atenderem aos termos do que foi
contratado;

Informar ao Ordenador de Despesas o descumprimento de prazo de entrega de
material ou realizagiio de servigos ou etapas de servigos, com a finalidade de
subsidiar a tomada de decisio da Administragio quanto ao adimplemento
contratual, inclusive a agilizagio de penalidades vinculadas as obrigagdes da
contratada;

Comunicar por escrito 4 empresa contratada a constatagio de falhas,
estabelecendo prazo para sua solugiio;

Comunicar, de forma documentada, ao Ordenador de Despesas. as pendéncias
ndo solucionadas, apos esgotados recursos e tratativas de sua compeléncia;
Atestar as faturas/notas fiscais correspondentes ds etapas executadas apos a
verificagio da conformidade dos servigos, para efeito de pagamento:

Incluir e excluir medigdes e conferéncias no SIASG/SICON, registrar a
medi¢do no Livro Registro;

Formalizar, com antecedéncia minima de 60 dias, documento ao Ordenador de
Despesas informando o término da vigéncia contratual, sugerindo, caso
considere pertinente, alteragdes contratuais, prorrogagiio ou rescisio do
contrato;

Atuar de forma articulada com a Fiscalizagio Administrativa ¢ os demais
setores envolvidos com o contrato, desenvolvendo trabalho em equipe;

Atuar sempre de forma proativa e preventiva;

Atuar em conformidade com o disposto nas legislagdes cabiveis e nas presentes
MNormas de Fiscalizaciio de Contratos: e

Praticar demais atos inerentes & fungio.

9.4. Ao GESTOR DE CONTRATOS cabe:



a. Coordenar as atividades relacionadas & fiscalizagiio contratual (técnica,
administrativa, requisitante, setorial e pelo publico usuario);

b Coordenar os atos preparatorios a instrugio processual e ao encaminhamento
da documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagio dos
procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagio, reequilibrio
econdomico-financeiro, reajuste, repactuagio, pagamento, extingdo do contrato,
emitindo parecer fundamentado e conclusivo sobre tais atos;

c. Determinar as medidas necessdrias ao fiel cumprimento do objeto do
contrato, bem como a regularizagiio das faltas, defeitos ou informagdes observadas,
em caso de urgéncia ou emergéncia, cientificando a Administragdo da UA na
primeira oportunidade:

d. Comunicar a Administragio as ocorréncias, faltas ou defeitos observados na
execugdo do contrato, sugerindo as medidas necessdrias para o fiel cumprimento do
objeto pactuado;

e. Responsabilizar-se pelo recebimento definitive do objeto, ato que concretiza
o ateste da execugdo dos servigos ou entrega dos bens, quando ndo houver sido
designado, para esse fim, outro agente ou Comissfio de Recebimento e Exame;

f. Propor & autoridade competente a eventual aplicagio de glosas, sangdes ao
contratado e execugdo da garantia:

g Apresentar & Administragio eventuais propostas de modificacdo contratual
que julgar pertinente, com a finalidade de aprimorar a execugiio contratual;

h. Manifestar-se formalmente ao Fiscal Administrativo, em até 90 dias antes do
termino da vigéncia contratual, ou em prazo maior definido em Boletim Interno da
OM, acerca da manutengdo da necessidade, da economicidade e da oportunidade da
contratagdo, assessorado pelos Fiscais Requisitante, Téenico ou Setorial do
Contrato, opinando, se for o caso, pela prorrogagio da vigéncia do instrumento
contratual;

i. Atuar como interlocutor da UA nas comunicagdes oficiais com a
empresa/pessoa contratada;

i Elaborar um relatério final de gestio contratual com base nos registros de
execugdo contratual, que deverd ser arquivado e usado como subsidio para se
planejar a proxima contratagdo; e

k. Observar a situagio envolvendo o recebimento provisério ¢ definitivo de
obras e servigos.

10. ORDEM AOS ELEMENTOS SUBORDINADOS (LICITACOES)

10.1. Ao FISCAL ADMINISTRATIVO cabe:

a.  Coordenar, por intermédio da SALC, as atividades desta O Sv:

b.  Dirimir dividas relativas ao objeto desta O Sv;

¢. Acompanhar e coordenar os pregdes eletrénicos em andamento durante o
exercicio financeiro, dispondo de planilha prépria com as seguintes informagdes:

1) MNumero do pregio;
2) Descrigao do Objeto;
3) SUBELEMENTO da despesa correspondente:

4 Contratagiio média anual;
5) Quantidade de itens do pregio;
6) Situagiio que se encontra o pregio;
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7 Ata de Registro de Pregos anterior e sua vigéncia: e
8) Etapa em que se encontra a licitagio.
d. Manter atualizada a planilha de controle e divulgar no dmbito da OM com

frequéncia oportuna, a fim de alimentar os agentes da administracio com as
informagdes dos pregdes:

e 7.1, Aos ENCARREGADO DO SETOR DE MATERIAL, ENCARREGADO
DO SETOR DE APROVISIONAMENTO, CHEFE DA SECAO DE VETERINARIA,
COMANDANTE DO PELOTAO DE MANUTENCAO E TRANSPORTE, CHEFE DA
FORMACAO SANITARIA REGIMENTAL E CHEFE DA SECAO DE INFORMATICA
cabe;

Elaborar a REQUISICAO de material/servico de acordo com 0 ANEXO B dessa O
Sv, juntamente com a METODOLOGIA PARA PESQUISA DE PRECOS,
conforme modelo do ANEXO C e protocolar os documentos na SALC até o prazo a
ser definido em boletim interno.

11. PRESCRICOES DIVERSAS
11.1. JUSTIFICATIVA DOS QUANTITATIVOS

A elaboragio da justificativa deve ser a mais completa possivel evitando-se
conteddo insuficiente. desproporcional e desarrazoado, que deixe margem para
futuros questionamentos quanto a pertinéncia ou necessidade da contratacdio,
cabendo um maior detalhamento da metodologia utilizada para estimar os
quantitativos, contemplando os requisitos minimos, que arrola os principais
elementos que deverdo ser previstos na justificativa apresentada no caso de
contratagGes de servicos e de compras, compreendendo os quantitativos estimados
da aquisicio condizente com o consumo/utilizagdo proviveis do orgdio, aferida
mediante adequadas téenicas para tanto, pois dela dependerd o caleulo do valor
contratual.

11.2. DESCRICAO DOS ITENS

a. A descrigio dos itens deve apontar com precisdo todos os aspectos e as
caracteristicas importantes desejadas do bem ou servico, de maneira suficiente.
clara, detalhada, precisa, completa ¢ objetiva, de tal modo que possibilite ao
pregoeiro dar inicio ao certame e ao fornecedor a identificagiio e a formagio do
prego. tais como:

1) caracteristicas fisicas: altura, largura, comprimento, profundidade, 4rea,
volume, forma (linear, circular, retangular, etc.), direciio
(vertical/horizontal), estado fisico (s6lido. liquido, gasoso), cor, sabor,
aroma, textura, revestimento, matéria-prima e outras;

2) caracteristicas técnicas: poténcia, capacidade. uso. tensdio (voltagem),
velocidade, capacidade, vazdo, composigio, concentragdo. emprego,
quantidade por embalagem. tipo de embalagem, finalidade. nivel de
ruido, especificagio de rendimento. qualidade ou produgio minima
necessaria e outras; e

3) caracteristicas diversas: rede de manutencio. facilidade de reposi¢io,
modelo, cadigo, prazo de entrega. hordrios, local, transporte. local de
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c.

carga e descarga, limpeza, normas, desenhos, memoriais. garantias,
prazo de validade. procedimentos, instalagiio, fases e etapas, acessorios
ou itens inclusos, sobressalentes, quantidade de entradas/saidas e outras.

E vedada na descrigdo dos itens: descrigdes sucintas, genéricas ou com nomes populares,
desprovidas de caracteristicas, tais como “papel para cartio”, “rabicho”, “mio de
amigo”, “% aluminio™ e ete.;
1) aindicagdo da marca;
2) confundir o nome do produto com a marca. Ex: "caneta BIC”, em vez de
caneta esferografica; "bom ar", em vez de purificador de ar; e
3) especificagbes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias,
limitem ou frustrem a competig¢do ou sua realizagio.

Como auxilio, pode-se recorrer ao CAT MAT (SIASG), a catdlogos, embalagens,
sites de fornecedores, de fabricantes e de busca, e outros meios para se levantar
as caracteristicas e se chegar a uma descrigiio tdo proxima quanto a ideal do bem

ou Servico,

12. CAPACITACAO DE PESSOAL
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