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Objetivo

Capacitar servidores do Governo do Distrito Federal, que atuam como
fiscais setoriais, objetivando melhorar a gestao e fiscalizacao de contratos
corporativos, com vistas a execucao de politicas publicas e o alcance da
finalidade das contratagdes publicas.
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Base legislativa

» Constituicao Federal de 1988;

> Lein?14.133/2021;

» Decreto Distrital n2 44.330/2023;

» Instrucao Normativa n? 05/2017;

> Portarian? 278, 14/06/2018/SEPLAG.
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Principios
Lei 14.133/2021
DOS PRINCIPIOS

Art. 52 Na aplicagao desta Lei, serao observados os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse
publico, da probidade administrativa, da igualdade, do planejamento, da
transparéncia, da eficacia, da segregacao de funcdes, da motivacdo, da
vinculacdo ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da
razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da
economicidade e do desenvolvimento nacional sustentdvel, assim como as
disposicoes do Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de setembro de 1942 (Lei de
Introducdo as Normas do Direito Brasileiro).
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Ciclo da Contratac¢ao Publica

Conjunto de fases e atos estruturados de forma ldégica para permitir que a
Administracdo Publica selecione, isonomicamente, uma pessoa fisica ou juridica
capaz de satisfazer a sua necessidade pela melhor relagao custo-beneficio.

Fase Fase Verificacao de Analise da
. resultados adequacao
interna externa Execucao o . =
e identificacdao da demanda
contratual
T da demanda ao mercado
anterior a inicia com a
publicagéo do divulgacdo do
edital edital. G @
i I
atos praticados Sivove s . Especificagdo
exclusivos da participagao das Contratagio do objeto
Administracio empresas Q
licitantes ou por Verificacdo da
parte de qualquer disponibilidade
interessado or¢camentario-

financeira
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Introducao aos contratos
administrativos e corporativos
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Formalizacao das contratacoes publicas

Lei 14.133/2021

Art. 89. Os contratos de que trata esta Lei regular-se-ao pelas suas clausulas e pelos
preceitos de direito publico, e a eles serdo aplicados, supletivamente, os principios
da teoria geral dos contratos e as disposicoes de direito privado.

§ 12 Todo contrato devera mencionar os nomes das partes e os de seus

representantes, a finalidade, o ato que autorizou sua lavratura, o numero do
processo da licitacdo ou da contratacao direta e a sujeicdo dos contratantes as
normas desta Lei e as clausulas contratuais.

§ 22 Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisao as condicdes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam os direitos, as obrigacdoes e as
responsabilidades das partes, em conformidade com os termos do edital de licitagao
e os da proposta vencedora ou com os termos do ato que autorizou a contratagdo

direta e os da respectiva proposta. -
£ cor
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Definicao das Previsao da figura do gestor
condigoes e dos prazos do contrato e necessidade de o
para o recebimento do objeto contratado indicar um preposto

Definigao da
possibilidade de promogacao
do prazo de vigéncia do contrato

Troca de informagoes entre as partes e
como ocorrerd a definigao

Definicao das
Condicoes
Especificas de
Execucao do
Contrato

Defini¢ao do prazo
de vigéncia do contrato

Fixacao de obrigagoes especificas
das partes (deveres e disciplina)

Definigao da possibilidade
de reajuste ou repactuagao,
se for o caso

Forma e critério de
apuragao da qualidade do objeto

Forma e critério de
apuragao da quantidade do objeto

Definigao de data, forma
e condigoes de pagamento

Definicao das sangbes para o caso de

: Caso Definicao do
descumprimento das obrigagoes

cronograma fisico-financeiro

MENDES, Renato Geraldo. O processo de contratagdo publica: fases, etapas e

atos. Curitiba: Zénite, 2012.
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Definicoes
O que é contrato?

Para MARIA HELENA DINIZ, contrato é: “um acordo de duas ou mais
vontades, na conformidade da ordem juridica, destinado a estabelecer uma
regulamentacdo de interesses entre as partes, com o escopo de adquirir,
modificar ou extinguir relagdes juridicas de natureza patrimonial”.

Porém, para a validade de um contrato, ndo basta a livre manifestagao de
vontades das partes. E necessario que:

1) o contrato nao contrarie disposicao legal;
2) seu objeto seja licito e possivel;

3) as partes contratantes sejam capazes; e

4) se cumpra a fungao social do contrato.

s
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Definicoes
O que é contrato administrativo?

Os contratos administrativos sdao uma espécie do género contratos,
porém sao contratos regidos predominantemente pelo Direito Publico,
em que a administracdao publica atua nessa qualidade, em posicao de
supremacia.

Para Hely Lopes Meireles: “é o ajuste que a Administragdo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com particular ou outra entidade
administrativa para a consecuc¢ao de objetivos de interesse publico, nas
condicdes estabelecidas pela propria Administragdo e dotada das
prerrogativas caracteristicas de direito publico”.
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Definicoes

O que é contrato corporativo?

E o contrato administrativo firmado pela Secretaria de Estado de
Economia - SEEC, cuja execucdo do objeto alcance, além dessa
Secretaria, outros 0Orgaos e/ou outras entidades que integram a
Administracdo Publica Direta e Indireta do Distrito Federal (Portaria
n2278/2018, Art. 19, ).
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Definicoes
Lei 14.133/2021

Art. 104. O regime juridico dos contratos instituido por esta Lei confere a
Administracao, em relacao a eles, as prerrogativas de:

I - modifica-los, unilateralmente, para melhor adequagao as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

I - extingui-los, unilateralmente, nos casos especificados nesta Lei;

111 - FISCALIZAR SUA EXECUCAO;

IV - aplicar san¢des motivadas pela inexecucao total ou parcial do ajuste;
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

1. Segundo a Lei n® 14.13.}/2021,
qual dos principios abaixo NAO esta
previsto no art. 52?

a) Eficiéncia

b) Probidade

c) Legalidade

d) Exclusividade
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

2. Para que um contrato seja considerado
valido, é necessario que:

a) Haja autorizacao legislativa expressa

b) Seja lavrado por servidor publico

c) Nao contrarie disposicao legal e cumpra funcao
social

d) Seja publicado em Didrio Oficial
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

3. O que caracteriza um contrato
administrativo?

a) A execucao por empresa publica
b) A subordinacao ao direito privado
c) A supremacia da Administracao
Publica e o interesse publico

d) A contratacdo entre pessoas
juridicas privadas
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

4. Um contrato corporativo, segundo a
Portaria n2 278/2018, é aquele cuja
execuc¢ao:

a) Alcanca a SEEC e demais 6rgaos e entidades
do GDF

b) Atende exclusivamente a Administracao
Direta Federal

c) Envolve apenas a Secretaria de Economia

d) E realizada por empresa contratada via
concorréncia

Ly B e e
Execucao
Lei 14.133/;
Art. 117. A e ada por 1
(um) ~ou- A execucéo do contrato deve ser acompanhada ~mf’tra‘r‘ao
especialmen por um ou mais fiscais designados pela . 72 desta
Lei, ou pelos Administracao. )iros para

assisti-los e ¢ Egges fiscais podem contar com apoio técnico de -
terceiros contratados para fornecer informacoes e
auxiliar na fiscalizacao.
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Execucao

Portaria n2 29-SGA, de 25 de fevereiro de 2004

Art. 3° Fica proibida a designacao de um mesmo servidor para atuar como
executor em mais de 3 (trés) contratos de carater continuado, tais como:
limpeza, conservacao, vigilancia, locacdo de imoveis, locacao de equipamentos,
locacdo de veiculos, telefonia, energia elétrica, d4gua e esgoto, fornecimento de
material, e outros similares. (Artigo alterado pelo(a) Portaria 125 de
30/04/2004)

Paragrafo Unico - Nao se incluem no disposto do “caput” deste artigo, as
designacoes de servidores para atuarem como executores de convénios e
demais ajustes.
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Execucao

Decreto 44.330/2023

Art. 10 (...)

§ 22 Na designacao de que trata o caput, serdao considerados:
[ - a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

[T - a complexidade da fiscalizagao;

[1I - o quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
do Distrito Federal de Gestio Administrativa de Economi in | e



D i
Execucao

Lei 14.133/

Art. 72 Cabe quem as
normas de stdo por
competéncia
essenciais a

[ - sejam, p
quadros per

[ - tenham
formacdo co
emitida por

possuam
fissional
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Definicoes
Lei 14.133/2021
Art. 62 (...)

XVI - servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra:
aqueles cujo modelo de execucdo contratual exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiquem a disposicdo nas dependéncias do
contratante para a prestagdo dos servigos;

b) o contratado nao compartilhe os recursos humanos e materiais disponiveis
de uma contratacdo para execucdo simultanea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante quanto a distribuicao,
controle e supervisao dos recursos humanos alocados aos seus contratos;
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Funcgoes dos contratos corporativos

Para que serve: } de ac
Conteudo tipico de um relatério

» Comprovar a atuagdo do fiscal na _ circunstanciado:

execucgao do contrato;

Identificacdo do contrato e do fiscal;
* Instruir o processo de pagamento

Periodo de referéncia da fiscalizagao;

ou eV_ef‘tU@S S_an(}_oes + Descrigédo dos servigos ou entregas
» Subsidiar auditorias, prestacbes de realizados;
contas e decisdes administrativas; tce Ocorréncias relevantes (como atrasos, falhas,

- Promover a transparéncia e als aditivos, notificacdes);

N I Ao e * Avaliacdo do desempenho do contratado;
. p ¢ g : Evidéncias (fotos, checklists, atas, registros).
publicos. 0

\RajJ.
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Func¢oes nos contratos corporativos I

Executores Locais (Lei n? 8.666/1993) ou Fiscais
Setoriais (Lei n® 14.133/2021):

- Responsaveis pelos atestos locais expedidos pelos
relatorios circunstanciados (RC), até o 32 dia util do
més subsequentes (Portaria n?278/2018);

- Fiscalizagdo do objeto contrato no ambito do seu

Fisccﬂizag&o 6rgdo ou unidade distrital;

- Prestacao de contas e esclarecimentos a Comissdao Executora ou Equipe de
Gestdo e Fiscalizacao, sempre que necessario;

- Caso ambos os executores ou fiscais estejam impedidos ou ndo entreguem no
prazo, a obrigacao recaira sobre o ordenador de despesa.
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Designacoes e composicoes nos contratos corporativos I

Comissoes Executoras (Lei n? 8.666/1993) ou Equipes de Gestdo e Fiscalizacao
de Contratos (Lei n? 14.133/2021):

- Composta por servidores da SEEC designados pela autoridade competente;

Executores Locais (Lei n?2 8.666/1993) ou Fiscais Setoriais (Lei n? 14.133/2021):

- Composta por servidores do 6rgao ou unidade distrital onde os servigos
corporativos sao prestados e a indicacao ocorre pelo preenchimento, em
processo SEI, pelo Documento de Indicacdao de Executores - DIE assinado
pelos indicados e pelo Subsecretario(a) de Administracdao Geral ou equivalente
do oOrgao ou entidade solicitante, os quais deverdao ser encaminhados a
SUCORP/SEEC para publicacao.
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

Um Unico servidor pode ser designado para fiscalizar até cinco
contratos de natureza continuada, desde que tenha experiéncia
comprovada.

®Verdadeiro
@ Falso

Os fiscais dos contratos podem contar com apoio técnico de
terceiros contratados para auxiliar na fiscalizagdo.

@Verdadeiro
@ Falso

Os relatérios circunstanciados devem incluir, entre outros pontos,
identificacdo do contrato, descricdo das entregas e avaliacdo do
desempenho do contratado.

@®Verdadeiro

@ Falso
e Eaters, da Gs Ao da Sooonts
Gestao, execucao, controle e fiscalizacao de
contratos corporativos
Conceitos:
Gestao:

A gestao refere-se ao planejamento, coordenacdo e conducgao das atividades
relacionadas as contratagdes publicas, observando os principios do
planejamento, transparéncia e eficiéncia (art. 18, da Lei n? 14.133/2021);

Execucao:

Implementacdo das atividades contratadas, respeitando os prazos,
quantidades, qualidade e condi¢des especificadas para fins de garantir o
cumprimento integral das obriga¢cdes assumidas pelas partes (art. 117, da Lei
n? 14.133/2021).
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Gestao, execucdo, controle e fiscalizacao de
contratos corporativos

Conceitos:
Controle:

Compreende as ac¢des para assegurar a regularidade e conformidade das contratagdes
publicas, monitorando os processos desde a licitacdo até a execugdo do contrato de formas
preventivas ou corretivas (Art. 169, da Lei n? 14.133/2021);

Fiscalizagao:

Atividade de acompanhamento direto e sistematico da execucdo contratual, verificando a
conformidade, a qualidade dos servicos e a entrega dos produtos, devendo ser exercida por
representante da Administracdo, com apoio técnico especializado quando necessario (§12, Art.
117, da Lei n® 14.133/2021); e

Linha de defesa:

Linha de defesa é cada um dos niveis ou camadas de controle interno e externo responsaveis
por prevenir, identificar e tratar riscos na atua¢do admipistrativa, garantindo ie{ggl Saor
eficiéncia e integridade nos processos publicos. e e S —

Linhas de Defesa

Lei 14.133/2021
Art. 169. (...):

[ & ® | - Primeira Linha De Defesa, integrada por servidores e empregados
‘.‘ publicos, agentes de licitagcdo e autoridades que atuam na estrutura de
governanc¢a do 6rgao ou entidade;

I - Segunda Linha De Defesa, integrada pelas unidades de
assessoramento juridico e de controle interno do préprio 6rgao ou
entidade;

y N
]]I[ [Il - Terceira Linha De Defesa, integrada pelo 6rgdo central de
=== controle interno da Administracao e pelo tribunal de contas.
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Execucao

Lei 14.133/2021

Art. 79 (...)

III - ndo sejam cOnjuge ou companheiro de licitantes ou = <
contratados habituais da Administracdo nem tenham w w
com eles vinculo de parentesco, colateral ou por Cénjuge ou parente Pregoeiro

afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza técnica, \ o /'
comercial, econ0mica, financeira, trabalhista e civil. w

§ 12 A autoridade referida no caput deste artigo devera - l/ . \ =
observar o principio da segregacdo de funcdes, vedada a w = w
designacdo do mesmo agente publico para atuacdo Fiscal

. A ~ . P . R avel iss3
simultinea em funcbes mais suscetiveis a riscos, de R C°"‘"'”‘°_d'"
. Ly ~ Pagamento Licitagao
modo a reduzir a possibilidade de ocultacao de erros e
de ocorréncia de fraudes na respectiva contratagao.
- Xy I e b b
Execucao

Decreto 44.:
Art. 10. Os ge¢ Itos serao
representant : axima do
Pt Ou seja N
6rgao ou da nistrativa

SEM SURPRESINHAS POR AQUI

indicarem, ¢ ) art. 26,
observados ¢
o » Por essa razio € que os indicados para fiscal .
§ 12 Para o € ! verao ser
e suplente, devem assinar o DIE ‘
formalmente ; antes da
formalizacdo
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 21. Para fins do disposto neste Regulamento, considera-se:

I - Gestdo de Contrato - a coordenag¢ao das atividades relacionadas a
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios a
instrucao processual e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao
setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
prorrogacao, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagdo
de sangdes e a extingao dos contratos, entre outros;
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 21. Para fins do disposto neste Regulamento, considera-se:

IT - Fiscalizacdo Técnica - o acompanhamento do contrato com o objetivo de
avaliar a execucdao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da prestacao ou da execu¢ao do objeto
estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para fins de
pagamento, conforme o resultado pretendido pela administragdao, com o eventual
auxilio da fiscalizacao administrativa;

IIl - Fiscalizacdo Administrativa - o acompanhamento dos aspectos
administrativos contratuais quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisoes, a reajustes, a repactuacoes e a providéncias tempestivas nas hipoteses

de inadimplemento; e
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Execucao

Decreto 44.330/2023

Art. 21. Para fins do disposto neste Regulamento, considera-se:

IV - Fiscalizacdao Setorial - o acompanhamento da execucdao do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacao do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de
um Orgao ou uma entidade.

§ 12 As atividades de gestao e de fiscalizacdo dos contratos deverdao ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes
publicos, por equipe de fiscalizagdo ou por agente publico unico, assegurada a
distin¢do das atividades.
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Execucao

Decreto 44.330/2023

Art. 23. Caberd ao Gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

[ - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa e
setorial, de que tratam os incisos I, [l e IV do caput do art. 21;

Il - acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato das
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, e
informar a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

III - acompanhar a manutencdo das condi¢coes de habilitacdo do contratado,
para fins de empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério

de riscos eventuais;
oy O b e



Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 23. (...):

IV - coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacao do contrato, cujo
histérico de gerenciamento devera conter todos os registros formais da
execucdo, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteragdes e das prorrogacdes contratuais, e elaborar relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdoes do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracao;

V - coordenar os atos preparatdrios a instrucao processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de que trata o inciso [ do caput do art. 21;
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 23. (..):

VI - elaborar o relatorio final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 32 do art. 174
da Lei n? 14.133, de 2021, com as informagdes obtidas durante a execucao do
contrato;

VII - coordenar a atualizacdo continua do relatdrio de riscos durante a gestdo do
contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo e setorial;

VIII - emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢cdes assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a
constarem do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacoes conforme disposto

em regulamento;
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 23. (...):

IX - realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato referido no art. 27,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias
contratuais; e

X - tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacio de sangdes, a ser conduzido pela
comissao de que trata o art. 158 da Lei n? 14.133, de 2021, ou pelo agente ou
pelo setor competente para tal, conforme o caso.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Execucao

Decreto 44.330/2023

Art. 24. Cabera ao Fiscal Técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

| - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informagdes
pertinentes as suas competéncias;

Il - anotar no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execu¢do do contrato, com a descri¢cao do que for necessario
para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

III - emitir notificacdes para a correcdao de rotinas ou de qualquer inexatidao
ou irregularidade constatada, com a defini¢do de prazo para a corre¢ao;

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 24. (...)

IV - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao que demandar
decisdo ou adog¢do de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para que
adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

V - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que
possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas estabelecidas;

VI - fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas as condi¢oes
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a
administracdo, com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes
exigidas para o pagamento e, apds o ateste, que certifica o recebimento
provisério, encaminhar ao gestor de contrato para ratificacao;

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 24. (...)

VII - comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva ou a
prorrogacao contratual;

VIII - participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestao
do contrato, em conjunto com o fiscal administrativo e com o setorial,
conforme o disposto no inciso VII do caput do art. 23;

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 24. (...)

IX - auxiliar o gestor do contrato com as informa¢des necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatério da avaliacio realizada na
fiscalizagdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,
conforme o disposto no inciso VIII do caput do art. 23; e

X - realizar o recebimento provisério do objeto do contrato referido no art. 27,
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de
carater técnico.
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Execucao

Decreto 44.330/2023

Art. 25. Cabera ao Fiscal Administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e
seus impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

[ - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizacdo
das tarefas relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a
formalizacdo de apostilamentos e de termos aditivos, ao acompanhamento do
empenho e do pagamento e ao acompanhamento de garantias e glosas;

IT - verificar a manutencao das condi¢des de habilitacdo da contratada, com a
solicitacao dos documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario;
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 25. (...)

Il - examinar a regularidade no recolhimento das contribuicdes fiscais,
trabalhistas e previdenciarias e, na hipotese de descumprimento, observar o
disposto em ato do Secretario de Planejamento, Or¢amento e Administragao
do Distrito Federal;

IV - atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados
ao descumprimento das obrigacdes contratuais e reportar ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia;

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Execucao

Decreto 44.330/2023
Art. 25. (...)

V - participar da atualizacao do relatorio de riscos durante a fase de gestao do
contrato, em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, conforme o
disposto no inciso VII do caput do art. 23;

VI - auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na
elaboracdo do documento comprobatério da avaliagdo realizada na
fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado,
conforme o disposto no inciso VIII do caput do art. 23; e

VII - realizar o recebimento provisdrio do objeto do contrato referido no art.
27, mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias

de carater administrativo.
Dol b ivaris. aoaiecin . _ Resita



Execucao

Principais fung¢oes do gestor e ficais do contrato:

GESTOR

FISCAL

Visdo global do processo

Vis3o técnica do objeto

Gerencia, organiza, administra

Examinador, averiguador da execugdo

Nivel tatico

Nivel operacional

Administra para que o objeto contratual seja
executado na sua totalidade

Acompanha as atividades técnicas para a exata
execugdo contratual

Atua nos processos decisérios de andamento do
contrato e cuida dos incidentes administrativos

Relata as causas de incidentes, emite parecer diante
das irregularidades e inconsisténcias técnicas

Fonte: Cartilha de Boas Praticas em Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos, p. 16.
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Execucao

Composicao das equipes de gestao e fiscalizacao:

OBJETO

GESTAO E/OU FISCALIZACAO

Aquisi¢c3o de bens (por nota de empenho ou contrato).

Bens Comuns:

Gestor Titular; e

Gestor Suplente;

Bens com necessidade de fiscalizacdo
técnica:

Gestor; e

Fiscal.

(Terceirizacdo)

Contratacdo de servigos sob o regime de execucgdo indireta

In n.2 05/2017, recepcionada pelo Decreto n.2 38.934/2018.

Gestor;

Fiscal Técnico;

Fiscal Administrativo;

Fiscal Setorial (quando couber); eFiscal
pelo Publico Usuario (quando couber).

11

Contrata¢do de Servigos Corporativos

Comissdo Gestora; e
Fiscal Setorial (titulares e suplentes).

(TIC)

Contratacdo de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

In n.2 04/2014, recepcionada pelo Decreto n.2 37.667/2016.

Gestor;

Fiscal Técnico;

Fiscal Administrativo; e
Fiscal Requisitante.

instrumentos congéneres.

Convénios, ajustes, acordos de cooperacdo técnica e outros

A equipe de fiscalizacdo deveré ser
designada levando-se em conta a
complexidade do objeto.

* Devera ser observada a necessidade, caso a caso, da designagdo de suplentes as fungdes acima descritas.

Fonte: Cartilha de Boas Praticas em Gestao e Fiscalizagcdo de Contratos, p. 16.
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Recebimento do Objeto
Lei 14.133/2021
Art. 140. (..)

§ 12 O objeto do contrato podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando
estiver em desacordo com o contrato.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria @ GDF
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Pagamento
Lein24.320, de 17 de marc¢o de 1964

Art. 63. (...)

§ 2¢ A liquidacao da despesa por fornecimentos feitos ou servicos
prestados tera por base:

[. o contrato, ajuste ou acordo respectivo;
I[I. anota de empenho;

III. os comprovantes da entrega de material ou da prestacao efetiva do
servico.

Gestor do contrato corporativo é o responsavel pelos tramites do pagamento, mas os fiscais setoriais tem
um importante papel a ser desempenhado para o atesto dos servigos prestados.
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Infracoes e Sancdes Administrativas

Lei 14.133/2021

Art. 156. Serao aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas
previstas nesta Lei as seguintes sangoes:

[ - adverténcia;
II - multa;
Il - impedimento de licitar e contratar;

IV - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

A Comissdo Executora ou a Equipe de Gestdo e Fiscalizagdo, com base nos atestos setoriais e com as
previsoes contratuais, podera indicar multas ou demais sang¢oes as contratadas, se couber.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Principais recomendacoes aos Fiscais Setoriais: /!\

Tratamento respeitoso com os terceirizados e demais prestadores de servigo, cuidado
para nao ser enquadro como assédios moral ou sexual e outras formas de
discriminacao;

Baixar o material do curso e se manter atualizado dos normativos aplicaveis e do
Manual do Executor de Contrato;

Acompanhamento in loco para verificar o cumprimento das obrigacdes contratuais,
fazendo uso de roteiros ou check-list institucionais expedidos pela SUCORP e suas
unidades;

Tomar conhecimento do edital, termo de referéncia e contrato corporativo:

- https://www.economia.df.gov.br/contratos-vigentes

- https: //www.economia.df.gov.br/fiscalizacao-de-contratos (Hesk)

- https: //www.transparencia.df.gov.br

- Solicitar a Comissao ou Equipe de Gestao e Fiscalizacdao do Contrato.
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Principais recomendacoes aos Fiscais Setoriais: A
Analisar a documentac¢do apresentada pelas contratadas, garantindo o cumprimento
das clausulas contratuais, como entrega de uniformes, fornecimento de EPIs, exames
médicos, comprovagdo de qualificacdo dos funcionarios e validade das Carteiras
Nacionais de Vigilante (CNV) dos terceirizados, quando couber;

Atualizar e utilizar plenamente o SFCC para preenchimento adequado dos relatérios
mensais e nao fazer o “copia e cola”;

Fiscalizar para evitar desvio de funcdo de terceirizados, garantindo que executem
apenas atividades previstas no contrato; e

Anotar falhas detectadas em registros proprios, incluindo datas, envolvidos e
encaminhamento a Comissao ou Equipe de Gestao e Fiscalizacao do Contrato.

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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#Erro 1. Direcionar a contratagao de
pessoas para trabalhar na empresa
contratada

Exigir que a empresa coniralada contrate pessoas
especificas & um desvio grave. A escolha dos empregados
cabe exclusivamente a contratada, e a interferéncia da
Administragao caracteriza ingeréncia indevida.

Apesar de parecer obvia que a etapa de recrutamento e
selecdo é da conlratada, na pratica, o fiscal sobre com esse
tipo de solicitagdo, sendo comum receber pedidos de
colegas e chefes para colocar o “fulano” que & amigo de
“Beltrano” no contrato.

Direcionar a empresa para contratar alguém especifics é
ingeréncia e fere a impessoalidade.

Fonte: Rede social Instagram @fiscalizeii_ _
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#Erro 2: Aceitar que o terceirizado

“quebre o galho” em outra funcao

Designar o frabalhador da contralada para tarefas
diferentes daquelas previstas no contrato é um erro
comum. Isso caracteriza desvio de fungdo, o que pode
gerar passivos trabalhistas para a Administragdo. Cada
profissional terceirizado deve atuar dentro do escopo de

sua fungao contratada.

Entao, se o profissional foi contratado para ser vigilante
deve observar as atribuigoes previstas para sua categoria
profissional, mas na pratica vemos muitos sends
direcionados para realizar atividades que extrapolam sua
fungdo. Atuando como  recepcionistas,  apsin

administrativo, dentre outros.

Permitir que um terceirizado realize tarefas diferentes

das previstas no contrato é vedado.

Fonte: Rede social Instagram @fiscalizeii_

#Erro 3: Nao agir de maneira imparcial

e objetiva

A parcialidade pode comprometer a atuagao do fiscal e
prejudicar a execugdo contratual. Fiscals que se deixam
influenciar por interesses pessoais ou politicos correm o
risco de tomar decisoes que nao reflatem o melhor
interesse da administragao pablica. Manter uma postura
imparcial e objetiva, sempre com base nos fatos e na lei, &
essencial para garantir a integridade do processo de

fiscalizagao.

O fiscal esta proibido de atuar de maneira que

favoreca interesses pessoais ou de terceiros.

Fonte: Rede social Instagram @fiscalizeii_
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#Erro 4. Exercer poder de mando e
subordinacao direta

O fiscal nao pode mandar, aplicar sangoes ou
supervisionar diretamente os empregados da contratada.
Eles respondem a sua empresa, ndo a Administragao.

0 contato deve ser feito com o preposto indicado pela
contratada, salvo excegoes previstas em contrato para
fungdbes especificas, como recepgdo ou  apoio
administrativo.

Entao, nada de dizer que vai dar adverténcia ou demitir
o colaborador contratado.

Fonte: Rede social Instagram @fiscalizeii_
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Resumindo: fiscalizar ndo é gerir a empresa
contratada. O papel do fiscal é acompanhar o
cumprimento do contrato, garantir a
legalidade da execucao e manter registros
claros, sem ultrapassar os limites da
ingeréncia.

VAT R

Fonte: Rede social Instagram @fiscalizeii_
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

O fiscal setorial é responsavel pelos tramites de pagamento do
contrato, como liquidacdo da despesa e emissdo de nota de
empenho.

@Verdadeiro

® Falso

O fiscal setorial pode ser conjuge ou parente até terceiro grau do
contratado, desde que declare conflito de interesse.

@®Verdadeiro

@ Falso

O fiscal setorial deve relatar causas de incidentes e emitir parecer
sobre irregularidades, falhas ou descumprimentos contratuais.
@®Verdadeiro

@ Falso

Escola de Governo
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Mini Quiz: Contratos Corporativos

Cabe ao fiscal setorial acompanhar o cumprimento das clausulas
contratuais e registrar falhas detectadas em relatérios ou registros
proprios.

®Verdadeiro
@ Falso

Os fiscais setoriais sdo dispensados de acompanhar o contrato
quando o servigo ocorre fora da sede do érgéo.

@Verdadeiro
@ Falso
A fiscalizagdo setorial pode ser exercida por agente publico Unico ou

por equipe, devendo sempre ocorrer de forma preventiva, rotineira
e sistemdtica.

@®@Verdadeiro
@ Falso
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Execucao

Principais sistemas utilizados na gestao e fiscalizacao de contratos:

* I
' E-CONTRATOSDF
!;‘E!Io <1'>

S
A SISTEMA DE ﬂSCALIZAGO
DE CONTRATOS CORPORATIVOS

Fonte: Cartilha de Boas Praticas em Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos.

do Distrito Federal de Gestio Administrativa de Economia s

Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

A fiscalizacao setorial na pratica pelo SFCC,
com base na Lei n®14.133/2021, Decreto
n244.330/2023 eIN 05/2017
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

0 SFCC foi desenvolvido em 2015 pela equipe técnica da Secretaria de Estado de Economia do DF (SEEC)
e busca auxiliar as partes envolvidas no processo de supervisdo, coordenagdo, acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo de contratos corporativos ou que apresentem caracteristicas de execucao
descentralizada de objeto.

Inicialmente o SFCC foi desenvolvido para atender as necessidades da Subsecretaria de Contratos
Corporativos - SUCORP, que ao longo de 2018, coordenou e demandou uma série de a¢des junto a SETIC
para melhoria do sistema, adaptando as funcionalidades ja existentes e criando novas, tais como:
Relatorio Circunstanciado (RC), Relatério Analitico (RA) e Integracdo com o Sistema Eletronico de
Informacao - SEI.

Em decorréncia da efetiva utilizacdo dessa ferramenta para os contratos corporativos, especificamente,
de limpeza, vigilancia, brigada, estagio, entre outros, demonstraram interesse em utilizar o referido
sistema para outros contratos que ndo fossem sé corporativos.

Visando atender essa nova demanda, as duas Subsecretarias, SUCORP e SETIC, com o aval do Secretario
da pasta, desenvolveram a funcao multi-orgao, com o objetivo de ceder para outros 6rgdos/entidades o
sistema, ou seja, a construcdo logica do sistema fica disponivel para qualquer 6rgiao/entidade adequar a

seus contratos especificos.
Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

0 acesso ao SFCC para os executores titulares e suplentes se dara por meio de formulario préprio do SEI
chamado DIE - Doc de indica¢do de Executores.

O 6rgao demandante deve abrir um processo no SEI e incluir o DIE com os dados dos executores
titulares e suplentes. Existem 3 modelos de DIE, conforme abaixo:

1. Docde Indicacdo de Executor de Contrato-DIE (Formulario)
» Usado para todos os tipos de contratos, exceto para Telefonia e Estagio
* Apds preenchido, encaminhar para /SEEC/SECONT/SUCORP/UGCORP

2. Doc de Indicagdo de Executor de Telefonia-DIE (Formulario)
* Usado para os contratos de Telefonia
* Ap6s preenchido, encaminhar para /SEEC/SECONT/SUCORP/UNGECE

1. Documento Indic Executores Locais - DIE-Estagio (Formulario)
* Usados para os contratos de Estagio
* Ap6s preenchido, encaminhar para /SEEC/SECONT/SUCORP/UNGECE
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Apods o 6rgao da SUCORP receber o DIE, sera feita a publicagdo no DODF. Quando isso ocorrer, 0
executor sera cadastrado no SFCC e recebera um e-mail com o link para criar a senha e acessar o
sistema. Este e-mail sera enviado para o endere¢o informado no formulario DIE. Caso o usuario
esqueca a senha, basta acessar a pagina inicial do SFCC e clicar em "esqueceu a senha?".

3 CC

Login

‘ COVERNO DO DISTRITO FEDERAL
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Apds o orgao da SUCORP receber o DIE, sera feita a publicagdo no DODF. Quando isso ocorrer, o
executor sera cadastrado no SFCC e recebera um e-mail com o link para criar a senha e acessar o
sistema. Este e-mail sera enviado para o endereco informado no formulario DIE.

TN B LA
O CEMTRATTS COMPORATRR

J GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Caso o usuario tenha esquecido a senha, ele pode solicitar nova senha, basta acessar a pagina
inicial do SFCC e clicar em "esqueceu a senha?".

2 e oma s

CPF

‘ GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

O Lembre-se que o e-mail que recebera o link da senha é o e-mail
que foi inserido no formulario DIE.
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos

Corporativos (SFCC)
1) Como o SFCC estd sendo SFCC
compartilhado com demais 6rgdos do 4 mg‘“m
GDF, pode ocorrer de o mesmo executor
estar nessa atribuicdo em contratos fora L.

da gestdo da SEEC, possuindo portanto |
orgdo gestor distinto, entdo o executor, oy
ao acessar o SFCC tera que escolher,

Apresentacdo

g
primeiramente, o 6rgdo de origem dos A
contratos a que pretende acessar; I AN ST
ST sty
2) Duavidas gerais, também, podem ser B - -
e frfl - £ i i e o ke e il = - e -
dirimidas na opgdo Manual do SFCC, T —— - ’

W s s v S SR 4 ST com v pl it o i T 1 e 0 o B e e s
" s

localizado logo acima no cabegalho do
SFCC, conforme imagem ao lado.

&"'?‘!‘"'.""f‘
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo de
manutencao veicular
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do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia [l :

Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencao de veiculos da frota

Setor responsavel: Unidade de Gestdo da Frota - UNGEF/SUCORP da SEEC

Contato: (61) 3344-6965 ou diaf.ungef@economia.df.gov.br

Contratada: PRIME Consultoria e Assessoria Empresarial

Total de orgaos atendidos: 74 (setenta e quatro)
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do Distrito Federal de Gestao Administrativa de Economia [l :



Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencao de veiculos da frota

1) Na tela inicial do sistema selecione o periodo de referéncia, no caso:
06/2024, e a sua localidade e clique em buscar, conforme tela a seguir.

o b — Sninpy: - Apoés clique em “Preencher
Agora” para iniciar o
Relatério Circunstanciado do
contrato.

Escola de Governo S tar @' GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Relatorio Circunstanciado

Ao lado, tela demonstrando o preenchimento.

GrphosLocalidade de execucho

SOBRE A LOCALIDADE

2) Preenchimento do Relatério Circunstanciado:

Localidade

Endereco: ZONA INDUSTRIAL (GUARA), SIA TRECHO 3 - BRASILIA - D

2.1) Verifique se a localidade estd correta, se
estiver marque “Sim”, caso contrario, marque

~x

“Nao” e informe o enderego correto.

CAPACITACAD EM EXECUCAD DE CONTRATOS
~x.

2.2) No item de capacitacao clique em “Nao” para
incluir o seu ultimo treinamento.. no caso do
contrato PRIME, os treinamentos acontecerao
ST nos dias: 23 e 24/10/2024.

Data da Gitima capacitaio: N/ T
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I:> do Distrito Federal de Gestio Administrativa de Economia [l




Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencao de veiculos da frota

2) Preenchimento do Relatério Circunstanciado:

2.3) No item “Da Execucdao - Manutencao”, se houve manutencao concluida
para o periodo pesquisado no sistema, clique em “Sim” e realize
os procedimentos a seguir; caso contrario, clique em “Nao” e siga para o
subitem 2.5;

2.4) No item “Da Execucdo - Ordens de Servico”, clique “Adicionar Ordem de
Servigo”, apds selecione o veiculo de realizou manuten¢do do periodo de
avaliacao; preencha todos os dados (n® de OS e valores liquidos das pecas e
mao de obra) e clique no simbolo (~) para incluir a OS, repita esse
procedimento para todas que serdo incluidas;

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencao de veiculos da frota

¥Sim o

Veleulo Nimero da 05 Peca (RS) Mao de Obra (RS)

D> it o e v % i Total Geral:

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria

2.5) Apo0s as etapas dos subitens anteriores, deve-se responder
a todos os questionamentos e ap6s clicar em “Salvar Parte 1”. cocgCoveme | Secrario oo secrira. eI,



Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencao de veiculos da frota

A seguir tela demonstrando o preenchimento.

DA EXECUCAQ - DEVOLUCAD DE PECAS

Atencdao: Para cada resposta
marcada como “N&do”, quando for o

caso, o sistema ird solicitar uma

.'- justificativa ao Fiscal Setorial.
Escola de Governo S Fi @GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

2.6) Nessa etapa, deve-se responder aos
guestionamentos a seguir, aplicar uma nota de 0 a 10
(nivel de satisfagdo) e apds clicar em “Salvar Parte 2”.

Atencao:

* Para cada resposta marcada como “Ndo” ou abaixo de
10, quando for o caso, o sistema ird solicitar uma
justificativa do Fiscal Setorial;

* Os campos de sugestdes e reclamag¢bes ndao sao
obrigatérios e sé devem ser preenchidos quando o
Fiscal Setorial desejar, caso contrario, deixar em
branco/sem preenchimento;

* Lei atentamente os questionamentos e responda “Sim”
ou “N&o”, conforme for o caso, pois sdo de inteira
responsabilidade do Fiscal Setorial.

Escola de Governo S ri @ GDF
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencao de veiculos da frota

A seguir telas demonstrando.

2.7) Ao concluir o preenchimento da Relatério
Circunstanciado, confira se todos os dados estdo
correto na versdo em PDF, apds assine e envie
para o SEl... a senha para assinar o relatério é a
mesma do login de acesso ao SFCC.

Escola de &‘, GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Manutencdo de veiculos da frota

A seguir telas demonstrando.

Parabéns!
W Apds o envio do Relatério Circunstado ja tera
i oL MDD = finalizada a prestagdo de contas do periodo, no
exemplo, dos pagamentos a serem realizado de
e junho/2024 a Contratada.
Contrato Pernodo Preenchimento Aguvo POF S0

Quaisquer duvidas ou maiores esclarecimentos,

° colocamo-nos a disposi¢ao pelos contatos:
Telefone: (61) 3344-6965
E-mail: diaf.ungef@economia.df.gov.br.

Escola de .ﬁ‘, GDF
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contratos corporativos de
brigada e vigilancia
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)
Contrato corporativo: Brigada e vigilancia

Setor responsavel: Coordenacao de Execucao de Contratos de Seguranca
Patrimonial, da UGCORP/SUCORP/SECONT /SEEC.

Contato servicos de vigilancia: (61) 98314-0853 ou pelo e-mail
dicosep@economia.df.gov.br e geaconp@economia.df.gov.br.

Contato servicos de brigada: (61) 98314-0877 ou pelo e-mail
geabri@economia.df.gov.br.

Contratadas no servigo de brigada: 5 ESTRELAS e BRASFORT.
Contratadas no servigo de vigilancia: MULTSERV e BRASFORT.

Total de 6rgaos atendidos no servico de brigada: 23 (vinte e trés).

Total de 6rgaos atendidos no servico de vigilancia: 75 (setenta e cinco).
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos I

Corporativos (SFCC)
Contrato corporativo: Brigada e vigilancia
I N ——————— 1) Caso o Executor de Contrato esteja
_ vinculado a varios orgaos
- administrativos com contratos sob
Localidade i gestdo da SEEC, como ocorre

e e . principalmente no  tramite de
' reestruturacdes administrativas, ele
podera filtrar esses RCs e escolher a
qual RC/6rgao deve ser acessado para
listar seu(s) relatério(s) e iniciar seu
preenchido, ver exemplo ao lado.

Contrato Periodo Preenchimi  CBMDF - 10° GRUPAMENTO DE E O MILITAR - PARANOA

Apos as etapas dos subitens anteriores, deve-se responder a todos os questionamentos e

apos clicar em “Salvar Parte 1”.
Escolado 9 cor
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos I
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Brigada e vigilancia

: 2) Nao obstante, todas as localidades
- ja estardo disponiveis se acessar o
=0 SFCC.

3) Apos a pesquisa ou selecao do
orgdo a que O executor quer
individualizar, caso queira retornar ao
menu com todos as localidades e
status dos RCs, € so6 clicar no simbolo

LELS

o Lt
Pre o [ o 00226392
a o 2024 132812
Documents: 1502 Escola de -ﬁl GDF
Sesccecn PEN C . do Distrito Federal de Gestio Administrativa de Economia -




Sistema de Fiscalizacao de Contratos Corporativos (SFCC)I

ReialcroiClrcunatanciaco Relatorio Circunstanciado e

Contrato’ 42
Empresa 5 £
Objelo do contrat

Contrabo: 20666/ 203)

s priodo de referéncia da emecucio peX 7
Grglos/Localidade do emscucho SEEC - DF / SEEC E FROTA Mis/periodo de reforéncia da emcuclo 01/12/20243

OnglosLocalidade do execug o SEEC - DF # SEEC - UK

SOBRE A LOCALIDADE
AVALIACAD DOS BOMBEIROS CIVIS
Localidade: SEEC
CEP: Jofio-5
Endoreco

ADEQUADD INADEQUADD
 5im O Ndo

CAPACITACAD EM EXECUCAC DE CONTRATOS
Data da ultima capacitacia /L

® 5im O Nbo

PREENCHIMENTO DA QUANTIDADE DE POSTOS

4) Caso seja necessario, o executor pode salvar o documento e continuar sua

edicdo em outro momento, mesmo que ja assinado e ndo tramitado, observando B Goreme S e e Eeaaria #%cor
que, apos seu envio, a operagao nao sera mais possivel.
Sistema de Fiscalizaciao de Contratos I

Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Brigada e vigilancia

5) Apds o preenchimento do RC sera
necessario assinar o Documento com a
sua senha de acesso ao SFCC.

Escola de ?‘q‘; GDF
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Brigada e vigilancia

SFCC

e
CETRE]

‘ COVERND DO DISTRITO FEDERAL

6) Com a assinatura do seu RC o SFCC
entrar em modo de envio do documento
ao Processo SElI designado para
armazenamento desses relatérios, o que
sera finalizado ao se clicar no comando
de envio, observando-se que, o SEI ja
devera estar aberto para conexao das
duas plataformas (SFCC e SEI).

Escola de Governo S i @' GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Brigada e vigilancia

hemologacao.sfec.df.gov.br diz

Definir como padrio
Tem certeza que deszja anexar o relatdrio circunstanciado ao processo

#;“F__CJ‘ SEI de n* <04033-00022639/2023-3257

oK ' Cancelar

i COVERND DO DISTRITO FEDERAL

7) O SFCC ira apresentar uma caixa de
argumentacdo se o executor tem certeza
de que realmente quer enviar o relatorio,
pois, apos O envio, ndao sera mais
possivel sua edigao.

Escola de Governo S i @ GDF
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos

Corporativos (SFCC)
Contrato corporativo: Brigada e vigilancia
ool _ 8) Apds o envio o executor podera ter
Data Do 05/0p/2024 133552 acesso ao seu relatério pelo préprio

SFCC, como pelo Processo SEI para
onde seu RC foi encaminhado, os quais
tem acesso, ver imagem ao lado.

CIPrrrFPrErPPrERRROrRR
1

W - . ——
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contratos corporativos de
Limpeza, conservacao e asseio
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Limpeza, conservacgao e asseio

Setor responsavel: Diretoria de Controle de Contratos de Servicos Gerais -
DCOSEG/COESG/UNGECE/SUCORP/SEEC.

Contatos: (61) 3414.6136 / 98376-0274 e dcoseg@economia.df.gov.br.

Contratadas: Global Servicos e Comércio, Interativa Facilities, Solucoes
Servicos Terceirizados e Real JG Facilities.

Total de 6rgaos atendidos: 69 6rgdos ou entidades atendidos, abrangem uma
area de mais de 4 milhdes de metros quadrados, distribuidos entre as mais de

707 localidades.
Elsn:g]':l::oﬁ:ev:«"::: de Gestio Administrativa du;cumm:ra

Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo de
Estagio
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Estagio

Setor responsavel: Diretoria de Execu¢do de Contratos de Estagio -
DIEST/CCET/UNGECE/SUCORP/SEEC.

Contato: (61) 3313-8118 / 98376-0234.
Contratada: Centro de Integracao Empresa-Escola - CIEE.

Total de 6rgaos atendidos: 73 (setenta e trés).

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contrato corporativo: Estagio

> Intermediacdo entre estudantes, instituicdes de ensino e O4rgaos
publicos ou privados;

» Agente de integracdo: Entidade que auxilia na intermediacao entre
estudantes, institui¢cdes de ensino e concedentes de estagio, assegurando

que as normas legais sejam cumpridas e que o estagio seja uma
experiéncia educativa enriquecedora;

> Estagiario: Estudante que atual em uma empresa para comecar a
desenvolver atividades relacionadas a sua area de formacao;

» Supervisor de estagio: Profissional que orienta, acompanha e avalia o
desempenho do estagiario.
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contratos corporativos: Limpeza, conservacao e asseio / Estagio

Localidade

Més/Ano

B

1) Para iniciar o preenchimento do relatério circunstanciado do tipo Limpeza ou Estagio, devem ser
feitos os seguintes procedimentos:

Realizar a pesquisa pela localidade e més/ano, e clicar no botdo "Buscar".

Obs.: O sistema exibe somente os 6 ultimos meses no campo "Més/Ano".

2) Para iniciar o preenchimento da parte 1, basta clicar na opgao "Preencher Agora" da parte 1 do

contrato que deseja preencher.
Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Contratos corporativos: Limpeza, conservacao e asseio / Estagio

3) Parte 1 do relatorio circunstanciado

3.1) Sobre a localidade - Se o endereco exibido no topo da tela esta correto;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campos para preenchimento do CEP,
Endereco e Complemento corretos;

- Essas informacdes serdo enviadas para validagdo da Comissao executora do contrato.

3.2) Capacitacdo em Execucao de Contratos - Se a data da ultima capacitacao esté correta;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar um campo para preenchimento da Data
correta;

- Essas informacbes serdo enviadas para validagdo da Comissao executora do contrato.

3.3) Preenchimento da quantidade de postos - Campo destinado para informar a quantidade de
postos e a quantidade de funcionarios do contrato;
Apos informar os dados, deve-se clicar na op¢ao "Préximo".
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

NN CAPACITAGAO EM EXECUGAO DE CONTRATOS
Empresa: TESTE DO ORGAQ GESTOR TESTE

Objeto do contrato: OBJETO DO CONTRATO TESTE 1111111 .

Més/periodo de referéncia da execucdo 06/2 ok ca e capaciacio-01/2005

Localidade/Orgdo de execucdo )

SOBRE A LOCALIDADE Sim ® Nio

Caso NAQ. informe a data correta

Localidade: LOCA

CEP: 72215-055

Endereco: CEILANDIA
Sim @ Nio Posto de Trabalho (uanbdade de Postos

Caso NAD, indique o CEP e endereco correto para esta localidade

CEP

st As telas mostram de forma exemplificada os
A preenchimentos da Parte 1, continuac¢do a

seguir.

Complemento

Escola de Governo Secretaria Executiva Secretaria ﬁ GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

A proxima etapa s&o exibidos os seguintes campos:

1. Da Execugdo - Fornecimento de materiais - Se o fornecimento de materiais foi feito de acordo com as
especificagdes;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para preenchimento do valor da Glosa;

2. Da Execucgao - Uniforme - Se o fornecimento de uniformes foi feito de acordo com as especificagdes;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para preenchimento da quantidade em
desacordo;

3. Da Execucgdo - Uniforme: Capa de Chuva - Se o fornecimento de capa de chuva foi feito de acordo com as
especificagdes;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para preenchimento da quantidade em
desacordo;

4. Da Execucgado - Uniforme: Protetor Solar - Se o fornecimento de protetor solar foi feito de acordo com as
especificagdes;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para preenchimento da quantidade em
desacordo;

5. Da Execucgao - Assiduidade - Se os funcionarios compareceram corretamente aos postos de servigo;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campos para preenchimento do CPF, Nome,
Quantidade de Faltas, Atraso em minutos e posto do funcionario;

contrato;



Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Relatorio Circunstanciado

Contrato: 001/2020

Empresa: T
Objeto do contrato: OBJETO DO CON TESTE 1111414
Meés/periodo de referéncia da execucao

Localidade/Orgdo de execucdo: LOCALID

DA EXECUGAO - FORNECIMENTO DE MATERIAIS £ EQUIPAMENTOS

Sim'® Nao

Proposta de Glosa

DA EXECUGAO - UNIFORME

Sm® Nao
Caso NAD. ndique a quantidade de funcionarios com uniforme em desacordo. Favor ulilizar o campo *ObservagBes” abaivo e detalhar
quais itens do uniforme estio em desacordo

Observacdes

Sim ' Nao U Nao se aplica

Caso NAO. indique a quantidade em desacordo

Sim ® Nao U Nio se aplica

Caso NAD, indique a quantidade em desacordo.

Escola de ﬁr GDF
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

DA EXECUGCAO - ASSIDUIDADE

CPF Nome

OUTRAS OBSERVAGOES

este manual

Quantidade de
faltas

nutos. @ das faltas auséncia

Atraso em
minutos

durante todo dia de trabalhol

Fim da parte 1 do relatério
circunstanciado

A partir desse momento, todos os
campos preenchidos foram salvos, os

dados ndo serdo perdidos e ainda
podem ser editados. Para saber como
editar deve ser acessado o item "Edicao

do relatoério".

Apés a finalizagdo da parte 1 do
relatorio, o sistema direciona o usudario
para a tela de preenchimento da parte 2
do relatério circunstanciado.
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

4) Parte 2 do relatorio circunstanciado apresenta os seguintes campos:

4.1) Clausulas para avaliagdo da qualidade dos servigos de limpeza - Campo destinado para indicagao de
cumprimento ou ndo das clausulas do contrato;

- Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar um campo para preenchimento da Justificativa;
4.2) Observagoes finais - Sugestdes (Opcional) - Campo destinado para preenchimento das sugestdes
sobre o contrato;

4.3) Observacgdes finais - Reclamagodes (Opcional) - Campo destinado para preenchimento das reclamagdes
sobre o contrato;

4.4) Observagdes finais - Substituicdo (permanente) Previamente Acordada (Opcional) - Campo destinado
para preenchimento da substituicdo previamente acordada do contrato;

4.5) Nivel de satisfagcao - Campo destinado para indicagéo do nivel de satisfagdo do contrato;

4.6) Caso a resposta seja menor do que 10, o sistema ira disponibilizar um campo para preenchimento da
Justificativa.

Anexos:

- Atesto - Campo destinado para enviar um arquivo no formato .PDF de até 1MB;

- Planilha de Materiais - Campo destinado para enviar um arquivo no formato .PDF de até 1MB.

Apods o preenchimento dos campos deve ser pressionado o botdo "Salvar Parte 2".
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Sistema de Fiscalizaciao de Contratos
Corporativos (SFCC)

Relatorio Circunstanciado OBSERVACOESFINAIS

Objeto do contrato: OB
Més/periodo de referéncia da ex

Localidade/Orgdo de execucao: LOCALIDADE 1 - ORGAQ GESTOR DE TESTE/ORGAQ DO ORGAD GESTOR TESTESTES

CLAUSULAS PARA AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE LIMPEZA

Subshtuicio (permanents) Previamente Acordada
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Sistema de Fiscalizacao de Contratos
Corporativos (SFCC)

NIVEL DE SATISFACAQ QUANTO AQ SERVICO PRESTADO Posteriormente a parte 2 do relatoério
sera salva e o sistema ira redirecionar o
usuario para a lista de contratos.

Momento em que devera ser feita uma
leitura integral do arquivo (pdf) antes
do envio para o SEI, para tal, o usudrio
deverd seguir os passos contidos em
"Visualizacdo do relatério”. Apds a
leitura, se houver necessidade de edigao,
0 usudrio deverd seguir os passos
contidos em "Edicdo do relatério”.
Quando o relatério circunstanciado

Aesto: | Escolherarquivo | Atesto paf (pdf) estiver revisado e sem necessidade
de correcdo, o usuario devera seguir os
anilha de Materiais Escoer arquivo |laniha de Materias o passos contidos em "Envio do relatério”.
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Escaneie o CR Code ao
lado para preencher o
formulario para envio de
sugestoes e duvidas as
Comissdes Executoras ou
as Equipes de Gestiao e
Fiscalizagao de Contratos.
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Obrigado(a)!

Metas cumpridas sao um

lembrete constante de

que o sucesso € possivel
quando trabalhamos

duro e mantemos o foco.

M rensaDOR

| <Nome completo>
" <E-mail>@economia.df.gov.br
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