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INSTITUTO FEDERAL DO ACRE
Rua Coronel José Galdino, n2 495, - Bairro Bosque, Rio Branco/AC, CEP 69.900-640
Telefone: - http://www.ifac.edu.br

Oficio-Circular n2 1/2021/DIRAD/PROAD/REITORIA-IFAC

Aos(as) Senhores(as)

Gestores(as) de contratos, titulares e substitutos(as)
Fiscais de contratos, titulares e substitutos(as)
Pré-Reitores(as)

Diretores(as) Sistémicos

Diretores Gerais

Diretores(as)/Coordenador Administrativos dos Campi

Assunto: DEFINICAO DE DATAS PARA ENTREGA DE DOCUMENTOS E NOTA FISCAL NOS CONTRATOS DE
SERVIGOS TERCEIRIZADOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23244.001251/2021-87.

Prezados(as) Senhores(as),

1. Considerando a necessidade de padronizacdo nas datas limites para entrega de
documentos dos contratos de servigos terceirizados COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA, foi
encaminhado as empresas contratadas o Oficio-Circular n2 2/2021/DIRAD/PROAD/REITORIA-IFAC
(0302930) e por oportuno, informamos aos senhores(as) a necessidade de todos seguirem os padrdes
definidos para evitar o atraso no pagamento dos servicos e consequentes atrasos salariais.

2. Na atual metodologia de repasse financeiro do Ministério da Educacdo - MEC, as despesas
devem ser LIQUIDADAS até o ultimo dia util do més em que o servigo estiver sendo prestado para que o
RECURSO/FINANCEIRO seja repassado para o IFAC no inicio do més seguinte, ou seja, os pagamentos das
despesas sempre ocorrem no més subsequente a prestacdo dos servicos, desta forma, as notas
liquidadas apds o encerramento do més da prestagdao dos servicos ndo serdao pagas no més seguinte
por falta de repasse financeiro pelo Ministério da Educagdo.

3. A titulo de exemplo, se a empresa prestou o servigo no més de janeiro, emitiu nota no
inicio de fevereiro o recurso financeiro para pagamento sé vira em margo.

4, Ante o exposto, visando melhorias nos processos de conferéncia e agilidade no pagamento
mensal, a contratada deve encaminhar ATE O DIA 10 (OU PRIMEIRO DIA UTIL APOS O DIA 10) DE CADA
MES os seguintes documentos:

a) Comprovante de pagamento de saldrios do més anterior ao faturamento/prestacido
(comprovante de transferéncia bancaria ou comprovante de depdsito).

b) Folha de ponto dos empregados referente ao més anterior ao
faturamento/prestacdo devidamente assinada e datada.

c) Comprovante de pagamento do Vale Transporte referente ao més anterior ao
faturamento/prestagdo (quando houver);

d) Comprovante de pagamento do Vale Alimentacdo referente ao més anterior ao
faturamento/prestagdo (quando houver);
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e) Comprovante individual de pagamento de didrias referente ao més anterior ao
faturamento/prestagao (contratos de motorista e outros que porventura contenham essa previsao);

g) Comprovante de entrega de material do més da prestagao dos servigos (aplicavel aos
contratos de limpeza e outros que tenham a previsdo de fornecimento de material na prestacdao dos
servicos);

5. A empresa que ndo apresentar a documentacdo no prazo estipulado no paragrafo
anterior devera ser notificada para apresentar em no maximo 2 dias Uteis.

6. A fiscalizacdo técnica e a administrativa do contrato deverd analisar criticamente a
documentacdo encaminhada de que trata o item 4 deste oficio-circular, em caso de divergéncias ou
duvidas, tera ATE O DIA 20 DO MES EM ANALISE para efetuar diligéncias junto a contratada para solucdo
dos problemas (caso haja).

7. O restante da documentacdo mensal exigida no Check-list mensal, Termo de Referéncia,
Edital e Contrato, devera ser encaminhada pela contratada NO DIA 21 (OU PRIMEIRO DIA UTIL APOS O
DIA 21) DE CADA MES.

8. A fiscalizacdo técnica emitira Relatério de Fiscalizacdo Técnica e o Instrumento de Medicao
de Resultado (IMR)/Acordo de Niveis de Servico (ANS), indicando as glosas motivos e valores a serem
glosados. Deve ser encaminhado a fiscalizagao administrativa.

9. A fiscalizagdo administrativa devera fazer andlise minuciosa da documentac¢do apresentada
pela empresa e pelo fiscal técnico e estando de acordo deverd inserir todos os documentos e
comprovantes no Sistema Eletronico de Informacdo - SEl na ordem do respectivo check-list.

10. O fiscal administrativo devera encaminhar o check-list, o Relatdrio de Fiscalizacdao Técnica e
o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR)/Acordo de Niveis de Servigo (ANS) ao gestor do contrato
com todas as observagdes que julgar necessario e as devidas indicages de glosa caso houver.

11. O gestor do contrato receberd a documentacao, fara andlise técnica e as devidas glosas se
houver e emitird o termo circunstanciado de recebimento definitivo (anexo).
12. Conforme Art. 50 da INSTRUCAO NORMATIVA N2 5, DE 26 DE MAIO DE 2017 o gestor do

contrato ira comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscaliza¢do e as devidas glosas.

13. Apds o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, o gestor do contrato fara ateste da nota e
encaminhara para demais procedimentos necessarios ao pagamento.

14. O acompanhamento de todo o fluxo até o pagamento da Nota Fiscal ou Fatura é de
responsabilidade do Gestor do Contrato.

15. NO PRIMEIRO MES DE EXECUCAO DO CONTRATO deverd ser solicitado todos os
documentos do "check-list de inicio do contrato e/ou admissdo de colaborador";

16. NO MES QUE HOUVER ADMISSAO DE NOVOS EMPREGADOS devera ser solicitado todos
os documentos do "check-list de inicio do contrato e/ou admisséo de colaborador" e "check-list mensal";
17. NO ULTIMO MES DE EXECUCAO DO CONTRATO deverd ser solicitado todos os documentos
do “check-list de Rescisdo ou Extingdo contratual”,

18. NO MES QUE HOUVER RESCISAO DE ALGUM EMPREGADO dever3 ser solicitado todos os
documentos do check-list de "Rescisdo ou Extin¢éo contratual”.

19. TODO MES DE JANEIRO DE CADA ANO deverd ser encaminhado além do check-list mensal
o check list terceirizados anual.

20. Atenciosamente,

Anexos: | - Oficio-Circular n2 2/2021/DIRAD/PROAD/REITORIA-IFAC (0302930)

Il - Termo circunstanciado de recebimento definitivo
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Atenciosamente,

—
eil Documento assinado eletronicamente por Wussander Camello, Diretor(a) de Administragdo, em
- - L‘z‘y 26/05/2021, as 13:55, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do

assinatura

| eletrdnica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

—

eil Documento assinado eletronicamente por José Claudemir Alencar do Nascimento, Pré-reitor de
;ginm!: inl’ Administragdo, em 27/05/2021, as 09:47, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no
| eletrdnica art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade deste documento pode ser conferida no site

= https://sei.ifac.edu.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cddigo verificador 0302928 e
o cédigo CRC 44B55F3B.

Referéncia: Caso responda este Oficio, indicar expressamente o Processo n2 23244.001251/2021-87 SEI n2 0302928
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