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O QUE O NUCLEO DE
CONTRATOS FAZ

N

« Recepcao e sistematizacao das informacoes referentes aos
contratos de prestacao de servico e de contratos de concessao de
uso de areas localizadas no campus;

« Acompanhamento dos prazos de vigéncia dos contratos de
prestacao de servicgo;

 Instrucao e analise de processos de aditamento de contratos;

e Intermediacao do fluxo de tramitacao externa dos processos, por
meio do acompanhamento das analises técnicas realizadas pela
SAEB e SEFAZ;

« Orientagao a gestores de contratos quanto aos aspectos técnicos

dos instrumentos normativos;

« Acompanhamento eventual da execucdo contratual e apoio
técnico quanto a formalizacao de pedidos de acréscimo e
supressao de saldo contratual;

« Emissao de Requisicaio de Servicos e de Autorizacao de
Prestacao Servico para termos de aditamento;

e Estudo do arcabouco normativo e acompanhamento de suas
alteracoes;

e Estudos e pesquisas para a melhoria dos processos internos e

proposicao de ajustes dos fluxos de processos para alinhamento
aos normativos.



ARTICULACAO CONTINUA

com gestores e fiscais de contratos

O trabalho de acompanhamento
dos instrumentos contratuais
perpassa pela verificacdo do papel
do gestor e do fiscal de contrato.

Embora a UESC nao defina, em
ambito interno, a divisao de papeis
destes

atores, por meio de

assinatura de termo de
responsabilidade e lista de

atribuicoes, por

-

exemplo, ¢
importante considerar o que ja é
pacifico em termos de legislacao

sobre as funcoes de cada um.

O gestor tem a funcao de
administrar todo o contrato desde a
sua assinatura até o encerramento e
o fiscal faz a verificacao técnica do
escopo contratual, atuando no local
da prestacao do servico.

A partir desse entendimento, é
primordial o acolhimento das
demandas das unidades gestoras
orientando-as sobre o correto
acompanhamento e propondo,
quando possivel, melhorias nos

Processos.



FLUXO DE ATIVIDADES

O atendimento as demandas dos gestores e fiscais de contratos deve ser guiado pela
continua atualizag¢do sobre a legislagdo, normativos e orientagoes técnicas dos
orgdos de controle.

A conferéncia dos prazos é a verificacao da
adequada instrucao dos processos se constitui
na principal tarefa do setor. Além disso, é
comum ocorrer consultas sobre situacoes que

envolvem alteracdes e ajustes constratuais
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CONTRATOS UNIDADES GESTORAS PROCESSOS
d = ; ] tramitados nos ultimos 12 meses.
e prestacao de servicos que realizam o
vigentes em agosto de 2020. acompanhamento detalhado dos

contratos de servicos

A garantia do cumprimento de prazos legais e
a busca pela otimizacao dos recursos € a
maxima do trabalho diario do Nucleo de

Contratos.



PLANILHAS CONTROLES
X

Acompanhamento didrio

Controle de prazos e detalhamentos

_ Controle de status de processos no SEI

Controle do fluxo de Autorizacao de
Prestacao de Servico - APS

Encontra-se em fase final de tramitacido o processo para contratacao de
software de gestao de contratos, que auxiliara o acompanhamento de todos
os contratos de forma mais dinamica. A partir da liberacao dos acessos, sera
necessario o registro de todos os contratos vigentes, além da definicao de

parametros de insercao das informacodes pelos servidores responsaveis.




FLUXO PADRAO DO PROCESSO DE
ADITAMENTO

O fluxo abaixo ilustra o processo de aditamento de prorrogacao de prazo de contratos
de servicos continuos. E importante considerar os prazos definidos na Instrucao
Normativa PROAD 01/2020.
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Fluxo de processo de aditamento de prorrogacao de prazo.



Outras alteracoes passiveis de formalizacao sao
conduzidas pelo setor:

Supressao/acréscimo de quantitativo;
Supressao/acréscimo do valor pactuado;
Reajuste de precos;

Ajustes unilaterais (Termos de Apostilamento)

O fluxo destes processos ocorrem a partir de
demandas oriundas das proprias unidades gestoras
ou como desdobramentos de processos de
prorrogacao em andamentos.

E necessario verificar a correta instrucao de cada
processo, levando em conta os parametros
adotados nas bases de conhecimento do Sistema
Eletronico de Informacoes (SEI), além dos
atributos dos documentos a serem registrados.

>>>

Dentre as atribui¢coes mais relevantes do Nucleo de
Contratos esta o permanente dialogo com os

gestores e fiscais, sensibilizando-os sobre a

necessidade da supervisao adequada de todo o

ciclo de vida dos contratos, bem como a sua correta

execucao.




QUADRO FUNCIONAL

Atuagdo e modelagem de perfil

Diante da sistematica de trabalho atual do setor, entende-se que é desejavel que
as atividades sejam realizadas por servidores(as) que ja estao familiarizados(as)
com as disposicoes da legislacio vigente e propensos(as) a se manterem
atualizados mediante as suas eventuais alteragoes.

O trabalho destes(as) servidores(as) também envolve conhecimento das
ferramentas tecnologicas e de suas aplicagoes e que busquem construir um vasto
conhecimento sobre os aspectos técnicos e legais sobre gestao de contratos, boa
comunicacao e capacidade argumentativa, além de estarem atentos(as) a
conjuntura economica e financeira local e estadual para compreender a situacao
atual do mercado e do governo e as tendéncias relacionadas as praticas de
trabalho e aprimoramento profissional.

Desconsidera-se aqui todos os gargalos pré-existentes sobre a
composi¢do do quadro funcional do setor. Portanto, a modelagem de
perfil proposta se baseia na mera conduc¢ao do trabalho desenvolvido
atualmente, independente da definicdo de cargos e funcdes, o que
devera ser observado pela Administracao Superior.




