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Checklist —Formalizacao de Contrato

Processo n°® 25380. /20 -
Contrato n° /20

1) Recebimento do Processo e Identificagao de Documentos
1.1 Apds a distribuicdo do processo pelo gestor da area, o colaborador responsavel deverd

realizar a atribuicao;
1.2 Preencher a  “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIanilhas
SEFCON\Planilhas de Indicadores) com data® de entrada dos autos no SEFCON;
1.3 Gerar numero de contrato, conforme “Planilha de Controle Numérico”
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIlanilhas SEFCON\Controle Numérico);
1.4 Preencher 0s campos da “Planilha de Acompanhamento”
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\PIanilhas SEFCON\Planilhas de Acompanhamento);
1.5 Criar pasta do processo de contratacdo na rede (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Contratos),
nomear a pasta com ndmero do processo sem o identificador da Unidade.
1.6 Identificar:
1.6.1 Parecer/Nota da Procuradoria Federal;
1.6.2 Extrato de dispensa, de inexigibilidade ou a homologacdo do pregao;
1.6.3 Nota de Empenho;
1.6.4 Verificar se o representante e a testemunha estao cadastrados no SEl para realizarem
a assinatura eletrénica do instrumento. Caso ndo estejam cadastrados, sera necessario
enviar instrucdes para o cadastramento com o link
https://sei.fiocruz.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_avisar_cadastro
&id_orgao_acesso_externo=0
1.6.5 localizar a autorizacdo da autoridade competente da contratagdao conforme Decreto
10.193/2019.

2) Elaboragdo do Contrato

2.1 Localizar no processo a minuta de contrato mais atualizada e utilizar suas informagbes no
documento que sera assinado. Caso ela ndo seja localizada, sera necessario entrar em contato com o
Servico de Administracdao de Compras-SEAC, e solicitar que ela seja enviada por e-mail;

2.2 Analisar o Parecer/Nota e verificar a necessidade de novo encaminhamento a Procuradoria
Federal, caso haja solicitagdo expressa ou omissdo dela (com relagdo a minuta contratual) no parecer
referente ao Edital ou documento equivalente?;

2.3 Verificar se todos os apontamentos referentes ao requisitante ou a qualquer outro setor
envolvido na contratacdo foram devidamente cumpridos. Caso ndo tenham sido respondidos, sera
necessario encaminhar os autos para o devido atendimento.

2.4 Incluir novo documento ao processo, tipo do documento “Reposta Apontamentos PF - Contrato”,
atender os apontamentos que competem ao SEFCON. Utilizar modelo localizado na pasta:
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\Despachos),

! Data do primeiro dia util imediatamente subsequente ao recebimento no SEFCON.

2 Caso positivo, encaminhar, lancar nas planilhas, receber de volta, langar nas planilhas, promover as
alteragdes e retomar a partir deste ponto
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2.5 Emitir certidGes para verificar a manutencao das condi¢cGes de habilitagdo e definir a data de
assinatura® e salvar na pasta do contrato, apds a emissdo compilar :
2.4.1 - SICAF https://comprasnet.gov.br/seguro/loginPortal.asp - Imprimir ocorréncias, se

houver;

2.4.2 - CADIN https://siafi.tesouro.gov.br/senha/public/pages/security/login.jsf;

2.4.3 - CEIS
http://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/ceis?ordenarPor=nome&direcao=asc;

2.4.4 - CNJ https://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php;
2.4.5 - TST https://cndt-certidao.tst.jus.br/gerarCertidao.faces;

OBS 1: Se forem identificadas irregularidades de inadimpléncia ou certiddes vencidas no SICAF, o
SEFCON deverd emitir notificacdo® segundo o modelo localizado na pasta
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Modelos\NotificacGes;

OBS 2: Se forem identificadas irregularidades e elas se enquadrarem em um dos casos do art. 34

da IN 03/2018, o SEFCON deverd acionar a gestdo do contrato devolvendo os autos instruidos

com despacho solicitando manifestacdo a respeito do caso (verificar necessidade de consultar a

PF nos casos de impedimento e inidoneidade):

Art. 34. Sdo san¢bes passiveis de registro no Sicaf, além de outras que a lei possa
prever:

(...)

1ll - suspensdo tempordria, conforme o inciso lll do art. 87 da Lei n® 8.666, de 1993, e
oinciso lll do art. 83 da Lei n® 13.303, de 2016;

IV - declaragdo de inidoneidade, conforme o inciso IV do artigo 87 da Lei n? 8.666, de
1993; e

V - impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou
Municipios, conforme o art. 7° da Lei n® 10.520, de 2002.

$ 12 A aplicagdo da sangdo prevista no inciso Il do caput impossibilitard o fornecedor
ou interessado de participar de licitagées e formalizar contratos, no Gmbito do 6rgdo
ou entidade responsdvel pela aplica¢do da sang¢do.

§ 29 A aplicagdo da sangdo prevista no inciso IV do caput impossibilitard o fornecedor
ou interessado de participar de licitacbes e formalizar contratos com todos os orgdos
e entidades da Administra¢do Publica direta e indireta da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios.

§ 32 A aplicagdo da sangdo prevista no inciso V do caput impossibilitard o fornecedor

ou interessado de participar de licitacbes e formalizar contratos no dmbito interno do

3 E também na data de encaminhamento para PF se houver necessidade de encaminhamento

4 Se até o momento da devolucdo dos autos para o requisitante, ndo houver regularizacdo ou
apresentacao de defesa pelo contratado, serd realizada nova consulta e tal situacao devera ser informada
no despacho de devolugdo. Caso haja defesa, a mesma deverd ser juntada nos autos pelo SEFCON e
encaminhada a fiscalizagdo para analise ao final do processo de formalizagdo do contrato.
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ente federativo que aplicar a sangdo:
I - da Unido, caso a sang¢do seja aplicada por drgdo ou entidade da Unido;
Il - do Estado ou do Distrito Federal, caso a sang¢do seja aplicada por érgdo ou
entidade do Estado ou do Distrito Federal; ou
Il - do Municipio, caso a sang¢do seja aplicada por 6rgdo ou entidade do Municipio.

2.6 Incluir novo documento ao processo, tipo do documento “Termo de Atesto — Documentos de
Habilitacdao”, realizar o preenchimento e solicitar a assinatura de um servidor. Se foi emitida
notificacdo por alguma irregularidade nas certidGes, devera ser indicado no termo de atesto que ao
identificar a irregularidade o SEFCON emitiu a notificagdo xx/xxxx.

2.7 Incluir novo documento, tipo de documento “Contrato”, inserir no predmbulo do instrumento a
seguinte redacdo: “conforme a minuta aprovada pelo Parecer ne
xxxxx/xxxx/CLC/PF/FIOCRUZ/PGF/AGU, do Processo 25380.xxxxxx/xxxx-xx”; e realizar o
preenchimento de todas as informag¢des e concluir as altera¢cdes necessarias de acordo com os
apontamentos da Procuradoria Federal referentes a minuta de contrato analisada.

3) Encaminhamento do Contrato para Assinaturas

OBSERVACAO: Se a contratada for a FIOTEC, antes de disponibilizar para assinatura serd necessario
enviar via e-mail com o teor do instrumento para a drea de iniciacdo de projetos da FIOTEC, sé
avancar para o item seguinte apds o “ok” dessa area.

3.1 Disponibilizar para assinatura de usudrio externo e informar via e-mail ao representante e a
testemunha da contrata, a necessidade de assinar o contrato no dia da disponibilizacao;

3.2 O colaborador do SEFCON que formalizou o contrato devera assinar o instrumento como
testemunha da contratante;

3.3 Disponibilizar o contrato através de bloco de assinatura para o representante da Fiocruz assinar.
Enviar e-mail com o nimero do bloco para a unidade onde o representante esta lotado;

3.4 Preencher “Planilha de Indicadores” (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas SEFCON\Planilhas de
Indicadores), com a data da disponibilizacdo para assinaturas;

3.5 Preencher “Planilha de  Acompanhamento”  (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas
SEFCON\Planilha de Acompanhamento) com data da disponibilizacdo para assinaturas.

4) Apos a Conclusdo das Assinaturas

4.1 Preencher “Planilha de Indicadores” com data de retorno® do contrato assinado
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas SEFCON\Planilhas de Indicadores);

4.2  Preencher “Planilha de  Acompanhamento”  (W:\DIRAD\DECOMN\SEFCON\Planilhas
SEFCON\Planilhas de Acompanhamento) com a informac&o e a data do retorno do contrato assinado;
4.3 Adicionar o contrato no Comprasnet Contratos e incluir a publicacdo no D.O.U até vinte dias apés
o quinto dia Util do més subsequente ao da assinatura®;

°>Idem
6 Art. 61, §12 da Lei 8.666/1993: “§12 A publicacio resumida do instrumento de contrato ou de seus
aditamentos na imprensa oficial, que é condigdo indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela
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4.4 Juntar no processo o extrato da publicacdo no D.O.U’;

4.5 Enviar e-mail via SEl com as instrucdes para a unidade requisitante designar os fiscais do contrato;
4.6 Arquivar uma via na pasta do contrato na rede e na pasta fisica do SEFCON?;

4.7 Cadastrar o contrato no site da COGEAD® www.dirad.fiocruz.br/contratos e fazer seu upload com
a publicacdao em PDF;

5) Encaminhamento de Documentagao aos Servicos de Contabilidade e Tesouraria da COGEAD

5.1 Encaminhar em PDF o contrato e sua publica¢do via e-mail SEI, para o Servico de Contabilidade -
SECON secon.cogead@fiocruz.br e para o Servico de Tesouraria — SETES setes.cogead@fiocruz.br
(enviar para o SETES apenas contratos que ndo sdo de aquisicdo) para realizarem os devidos
registros.

6) Encaminhamento do Contrato para Contratada

6.1 Enviar o contrato e sua publicacdo via e-mail para contratada.

7) Devolugdo dos Autos para o Requisitante/Fiscalizagdo para Acompanhamento do Feito

7.1 Preencher “Planilha de Indicadores” com data de devolu¢do dos autos para a gestdao do contrato
(W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas SEFCON\Planilhas de Indicadores);

7.2  Preencher “Planilha de  Acompanhamento”  (W:\DIRAD\DECOM\SEFCON\Planilhas
SEFCON\Planilha de Acompanhamento) com a informacdo e a data da devolugdo dos autos para a
gestdo do contrato;

7.3 Encaminhar processo para a gestdo do contrato acompanhar o feito'®. incluir o documento
“Despacho — Devolugdo Apds Formalizagdo do Contrato”.

Administra¢do até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de
vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem 0nus, ressalvado o disposto no art.
26 desta Lei.

7 Art. 38, X e XI da Lei 8.666/1993 “Art. 38. O procedimento da licitagdo serd iniciado com a abertura de
processo administrativo, devidamente autuado, protocolado e numerado, contendo a autorizagdo
respectiva, a indicagdo sucinta de seu objeto e do recurso préprio para a despesa, e ao qual serdo
juntados oportunamente:

X - termo de contrato ou instrumento equivalente, conforme o caso;

Xl - outros comprovantes de publicagdes”

8 Art. 60 da Lei 8.666/1993 “Art. 60 . Os contratos e seus aditamentos serdo lavrados nas reparticdes
interessadas, as quais manterdo arquivo cronolégico dos seus autdgrafos e registro sistematico do seu
extrato, salvo os relativos a direitos reais sobre imodveis, que se formalizam por instrumento lavrado em
cartorio de notas, de tudo juntando-se cépia no processo que lhe deu origem. ”

9 Cf. Portaria COGEAD 110/2017

10 para casos em que foi identificada irregularidade na consulta, ao devolver os autos, serd necessario
realizar nova consulta e verificar a situacdo, fazendo constar no despacho de devolucdo: (i) que a
contratada foi devidamente notificada; (ii) se foi ou ndo apresentada defesa e (iii) se a situagdo foi ou ndo
regularizada.
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