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NOTA TECNICA CONJUNTA N°. 1/2023 - GCF-PROAD

Esta Nota Técnica Conjunta objetiva orientar a execugdo e instrugdo processual de contratos continuos
de manutencdo de bens mdveis e imoOveis sob demanda, com ou sem fornecimento de material,
identificando as etapas a serem seguidas, especialmente, pelos fiscais e gestores de contratos, nas
atividades de solicitacdo dos servicos, recebimento dos mesmos e instrucdo dos processos de
pagamentos correspondentes.

O teor das orientagcfes aqui expostas busca refletir os artigos 40, 41 e 50 da Instrugdo Normativa n°. 5,
de 26 de maio de 2017 e as demais normas de direito financeiro aplicaveis, bem como as determinagdes
constantes dos instrumentos contratuais de servicos desta natureza na UFRPE.

Para uma melhor racionalizacdo do contetido desta Nota Técnica Conjunta, consideram-se trés fases na
execucdo dos contratos objetos deste documento:

e FASE 1 - Solicitagdo dos Servicos;
e FASE 2 — Recebimento dos Servicos;
e FASE 3 - Pagamento dos Servicos.

A composicao detalhada das etapas a serem seguidas, 0os documentos e agentes envolvidos com cada
uma destas fases, incluindo a representacdo grafica em fluxogramas, é apresentada nos topicos seguintes.

De antemado, observe-se que, em cada uma das fases a seguir, ha um conjunto de documentos e tramites
especificos, porém, como se vera na etapa final na Fase 2 (recebimento dos servi¢os), nem todos 0s
documentos produzidos sdo fundamentais na instrucéo do processo de pagamento, o qual devera reunir,
sempre que possivel, em processo Unico, todas as Ordens de Servicos referentes a um mesmo contrato
dentro de cada més de sua execucdo. Com isso, busca-se dar objetividade & instrucdo processual e
eficiéncia a execucédo da despesa (liquidagao e pagamento).

FASE 1 - Solicita¢do dos Servicos

Os processos de pagamento dos contratos continuos de manutencdo de bens moveis e imdveis sob
demanda, com ou sem fornecimento de material, devem ser instruidos de maneira a evidenciar o
cumprimento das obrigacGes contratuais e pressupdem a existéncia de um rito proprio.

Antes deste rito ser apresentado para esta fase de solicitagdo, é importante destacar as competéncias dos
agentes envolvidos:

e Departamento_Solicitante: Responsavel pelo departamento onde o servico sera
executado. Nos casos em que 0S servigos a serem executados abranjam VArios
departamentos ou unidades administrativas gerais, o departamento solicitante deve ser:

o O Departamento de Logistica e Servicos (DELOGS), nos casos dos servi¢os
realizados na sede ou nas estagdes avangadas;

o O Diretor Administrativo ou Académico, quando 0s servicos se referirem as
unidades académicas.
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e Gestor do Contrato: Responsavel pela coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizac&o técnica, administrativa, setorial e pelo pablico usuério, bem como dos atos
preparatdrios a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacao pertinente
ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que
envolvam a prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de
sancdes, extingédo dos contratos, dentre outros (Art. 40, I, da IN 05/2017);

e Fiscal do Contrato: Responsavel pelo acompanhamento com o objetivo de avaliar a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores
de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado (Art. 40, 11, da IN 05/2017).

Para garantir o cumprimento do principio da segregacéo de fungdes, nos termos do caput do artigo 50
da IN 05/2017, o Fiscal do Contrato e 0 Gestor do Contrato devem ser pessoas distintas. Acrescenta-se
nesta Nota a necessidade de também o Departamento Solicitante ser representado por agente distinto da
fiscalizag&o e gestdo contratual.

E necessario, contudo, incluir um quarto ator, nesta fase de solicitacdo, nos casos em que 0S recursos a
serem utilizados para a execucdo da despesa forem oriundos de Termo de Execucdo Descentralizada
(TED) ou se tratarem recursos da UFRPE, mas com gestdo especifica (como nos casos de recursos do
PNAES, da PROGEST, da acdo 20RL, da 2994, de Emendas Parlamentares e outras situa¢des similares).
O quarto ator, nesses casos, é o Gestor do Recurso:

o Gestor do Recurso: responsavel pelo acompanhamento da utilizacdo dos recursos
provenientes de outros 6rgados (recursos descentralizados) ou com gestéo especifica.

Com tais determinac0es, deve-se perseguir a seguinte sequéncia de a¢des para a solicitacéo dos servicos:

I. O Departamento Solicitante abre chamado junto a unidade responsavel pela gestdo do
contrato, mediante assinatura de Ordem de Servico, demandando o servigo;

II. A unidade referida no item anterior encaminha a demanda ao Fiscal do Contrato
correspondente;

I1l. O Fiscal elabora relatério com 0s servicos e materiais necessarios para a execugdo da
demanda e encaminha este relatério para o Gestor do Contrato para que este o0 aprove e
demande o orcamento da empresa contratada;

IV. O Fiscal do Contrato recebe e aprova o orgamento fornecido pela empresa (datando e
assinando o orcamento logo ap0s a data e assinatura da empresa) e assina a Ordem de
Servico;

V. O Gestor do Contrato também aprova o orgcamento (datando e assinando o orcamento
logo apo6s a data e assinatura da empresa e do Fiscal) e assina a Ordem de Servico;

VI. O Gestor do Contrato solicita a anuéncia do Gestor do Recurso, caso se trate de recurso
descentralizado ou com gestdo especifica, para que este verifique a disponibilidade dos
recursos financeiros e orcamentarios. Esta solicitacdo pode ser realizada por e-mail
institucional, do Gestor do Contrato ao Gestor do Recurso, anexando a este e-mail a
Ordem de Servigco com as datas e assinaturas anteriores e o orgamento da empresa
(também ja com as datas e assinaturas da contratada, do Fiscal e do Gestor do Contrato);
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VII. O Gestor do Recurso responde a consulta ao Gestor do Contrato, autorizando ou néo a
utilizagdo dos recursos descentralizados ou de gestdo especifica;

VIIl.  Em caso de autorizacdo, o Gestor do Contrato pode, por fim, demandar a execucdo do
servico pela empresa (ndo se tratando de recursos descentralizados ou com gestdo
especifica, as etapas VI e VII devem ser suprimidas);

IX.  Aempresatambém assina a Ordem de Servico e inicia o trabalho demandado.

O fluxograma abaixo representa graficamente esta proposta.
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FASE 2 - Recebimento dos Servicos

O recebimento dos servicos deve ocorrer segundo o que dispde a subsecdo Il da IN 05/2017 e com as
disposic6es contratuais da UFRPE para este tipo de servigo, devendo ser perseguidas as seguintes etapas
para o recebimento e ateste do servico:



VI.

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

Uma vez que a contratada tenha executado a Ordem de Servico (ainda que parcialmente,
mediante medicdo da parte executada), no prazo previsto contratualmente, ela envia a
documentacdo comprobatoria dos servigos executados ao Fiscal do Contrato, mas ainda
nao emite a nota fiscal;

O Fiscal do Contrato faz inspe¢cdo minuciosa nos servicos prestados e, no prazo previsto
contratualmente, elabora e assina Termo de Recebimento Provisorio, instrumento que
detalha a inspecdo realizada sobre esta execucdo (também incluindo neste relatdrio as
fotos do antes e depois dos servicos), encaminhando-o ao Gestor do Contrato. E
considerado ocorrido o recebimento provisério com a assinatura e entrega deste
Termo pelo Fiscal do Contrato ao Gestor do Contrato;

O Gestor _do Contrato fara, entdo, a elaboracdo do Termo de Recebimento
Definitivo, o que se dara por meio de sistema online ou, na indisponibilidade deste, de
forma manual, por meio da elaboracéo de documento com esta denominacao (Termo de
Recebimento Definitivo) e que deve conter, no minimo: o periodo de medicdo, nimero
da OS, data de emissdo e conclusao, valor unitario, fiscal responsavel e valor total dos
servigos ocorridos. E considerado ocorrido o recebimento definitivo com a assinatura
deste Termo pelo Gestor do Contrato;

O Gestor do Contrato elabora e assina relatério resumido dos servigos ocorridos
dentro de um mesmo més para o referido contrato, contemplando todas as Ordens de
Servigo a serem faturadas, o periodo de medicéo, as datas de emissdo e concluséo (se
tiver sido concluida), o valor unitario de cada Ordem medida, o fiscal responsavel e o
valor total dos servicos e envia este relatdrio a empresa para gue ela emita a nota
fiscal correspondente;

A empresa emite a nota fiscal e envia ao Gestor do Contrato;

O Gestor do Contrato atesta a nota fiscal e abre processo de pagamento, enderecado a
Geréncia de Contabilidade e Financas (GCF), para que esta proceda com a liquidagéo e
pagamento da despesa. Os seguintes documentos devem ser anexados ao processo de
pagamento:

a. Oficio do Gestor do Contrato a GCF solicitando o pagamento das notas fiscais
incluidas no processo. Neste Oficio, devem ser relacionados (numa tabela, por
exemplo):

i. Ordens de Servi¢o do més para aquele contrato;
ii. Fiscais do Contrato de cada ordem:;
iii. Notas fiscais correspondentes;
iv. Valor total de cada nota fiscal e;
v. Numero do empenho a ser usado para pagamento de cada nota fiscal.

b. Documento Unico contendo as Ordens de Servico a serem pagas no processo
(com todas as datas e assinaturas corretamente identificadas);

c. Documento Unico contendo os orcamentos da contratada para as Ordens de
Servico listadas no Oficio que abre 0 processo;

d. Documento Unico contendo as respostas dos Gestores de Recursos sobre cada
ordem incluida no processo e que tenha feito uso de recurso descentralizado ou
de gestdo especifica;



UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO
GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS

e. Documento Unico contendo todos os Termos de Recebimento Provisério,
devidamente datados e assinados;

f. Documento Unico contendo todos os Termos de Recebimento Definitivo,
devidamente datados e assinados;

g. Documento Unico contendo as notas fiscais a serem pagas devidamente atestadas
pelo Gestor do Contrato.

O fluxograma a seguir evidencia graficamente as etapas de recebimento do servico.
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FASE 3 - Pagamento dos Servigos

Uma vez que os servicos tenham sido prestados e o Gestor do Contrato tenha aberto o processo & GCF,
instruindo-o da forma estipulada no item VI da Fase 2, a GCF deve iniciar a fase de liquidagéo e
pagamento da despesa. S&o previstas as seguintes a¢oes:

I. O Gestor do Contrato encaminha o processo a GCF;

II. A GCF analisa a integridade da documentacdo do processo, assim como as datas e
assinaturas afixadas nesta documentacéo;

I1l.  Caso adocumentacgdo, por qualquer descumprimento desta Nota Técnica Conjunta, esteja
irregular, o Departamento Financeiro fica autorizado a devolver o processo ao Gestor do
Contrato para as corregdes cabiveis;

IV.  Estando completa a documentacéo, a GCF verifica a regularidade fiscal da empresa e
anexa a documentacdo comprobatdria ao processo;

V. Estando regular, providencia o registro da liquidacdo e anexa a documentagdo
comprobatoria ao processo;
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Uma vez registrada a liquidacéo, aguarda-se a liberagdo dos recursos financeiros pelos
6rgdos superiores (ou descentralizados, no caso de TED) e providencia-se 0 pagamento
da despesa, incluindo a documentacdo comprobatéria deste ao processo;

Apdbs o pagamento, a GCF arquiva o processo de pagamento.

A representacao gréafica destas etapas é apresentada a seguir:

GESTOR DO CONTRATO

Atesta a nota fiscal.

Encaminha o processo de
pagamento a GCF

RECEBIMENTO DO SERVICO
GCF

¥

R
Analisa a integridade da
documentacao, datas e
assinaturas no processo.

—_—

f;r
R
Verifica a regularidade Paga a despesa iRz
- Liquida a despesa 4 processo de
fiscal da empresa. liquidada
pagamento.
| S

Fim da fase de
pagamento.

ORGAOS SUPERIORES OU
DESCENTRALIZADOS

Liberam os recursos
financeiros para as
despesas liquidadas.

Esta €, pois, a forma de execucdo das fases a serem perseguidas e documentos a serem providenciados
para a execucdo da despesa dos contratos continuos de manutencdo de bens moveis e imdveis sob

demanda.

Os casos omissos serdo dirimidos pela Pro-Reitoria de Administragéao.

Esta Nota Técnica Conjunta é de adogdo obrigatéria e entra em vigor a partir da data de sua publicagdo
na pagina web da UFRPE.

Recife, 31 de mar¢o de 2023
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