Embrapa Pecuaria Sudeste

Ordem de Servigo Interna

ORDEM DE SERVIGO INTERNA EMBRAPA PECUARIA SUDESTE N° 03/2025, DE 11 DE
FEVEREIRO DE 2025.

O Chefe-Geral da Embrapa Pecuaria Sudeste - CPPSE, no uso de suas atribuigdes,
RESOLVE:

1. Designar NIZAEL FRANCISLEI ROSA - Analista A (Gestor do Contrato), e CESAR
ANTONIO CORDEIRO - Analista B (Fiscal Técnico), do “Contrato de Prestagcdo de Servigos
para fornecimento e instalagéo de estrutura metalica para cobertura da Garagem de Onibus da
Unidade, com a aplicacdo de toda mao de obra, materiais e ferramentas necessarias a perfeita
execucao dos servigos, conforme detalhamento técnico constantes dos Anexo | a V - Desenhos
Técnicos e Anexo VI - Memorial Descritivo, que sera executado nas condi¢cboes estabelecidas
neste instrumento, no Termo de Referéncia e na proposta apresentada, celebrado com a
empresa CASA DOS PORTOES LTDA. e a EMBRAPA.

2. Designar também CARLOS HENRIQUE GARCIA - Assistente A (Suplente), PAULO
ALEXANDRE VIRGOLINO - Técnico A (Suplente), para substituir o(a) Gestor(a) do Contrato e
o Fiscal Técnico do Contrato em suas auséncias e impedimentos legais, eventuais ou
temporarios.

3. Cabe ao Gestor(a) Administrativo(a) do Contrato, as seguintes atribuicdes gerenciais e
administrativas relacionadas ao processo de gestao do contrato, sem prejuizo de outras que se
fizerem necessarias, para a fiel execucéo contratual:

a. fiscalizar os aspectos administrativos do contrato, anotando em registro préprio, todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdao do contrato, interagindo diretamente com a
contratada, determinando a regularizagao das faltas ou defeitos observados;

b. convocar o Gestor Técnico do Contrato, o Fiscal Setorial do Contrato (se houver), a
contratada e demais intervenientes para participarem da Reunido Inicial, bem como conduzir
seu andamento;

c. manter contato com os Gestores Técnicos das Unidades para alinhar as decisdes sobre a
prorrogacao do contrato (se for o caso).

d. Emitir Atestado de Capacidade Técnica, quando solicitado pelo Contratado e assinar em
conjunto com os Gestores Técnicos;

e. propor, justificadamente, a autoridade competente a rescisdo contratual;

f. fazer a interface com o Setor financeiro, visando garantir a dotagdo necessaria, para o



acréscimo dos valores contratuais e prorrogagbes do contrato, bem como para novas
contratagdes (se for o caso);

g . acompanhar o saldo e o valor global do contrato, observando os valores financeiros
executados, visando garantir o cumprimento do limite contratual, adotando as providéncias
necessarias quando proximo da exaustao;

h. autorizar o pagamento das notas fiscais/faturas correspondentes ao servigos, devidamente
atestado pelos Gestores Técnicos, conferindo os valores com os registrados no contrato,
comparando os aspectos de prego e quantidade e prazos de pagamento indicados e
encaminhar para a area financeira;

i. informar ao Setor financeiro, até 15 de novembro de cada ano, as obrigagdes financeiras nao
liguidadas no exercicio, visando a obtengao de reforco, cancelamento e/ou inscricdo de saldos
de empenho a conta de restos a pagar;

j- controlar o recebimento e a vigéncia da garantia de execucédo do contrato, se houver,
encaminhando-a para registro na area financeira;

k. conferir os documentos fiscais correspondentes aos servicos prestados. Verificar a
regularidade fiscal, trabalhista, previdenciaria, o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e
Suspensas (CEIS) no portal da transparéncia e o Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis
por Ato de Improbidade Administrativa no portal do CNJ para fins de pagamento;

l. prestar esclarecimentos, subsidiar e fornecer documentos solicitados pelas Auditorias internas
e/ou externas, quando relacionados a fiscalizagdo administrativa do contrato;

m. registrar no Sistema Unificado de Cadastro de Fornecedores do Governo Federal — SICAF
as penalidades impostas ao contratados;

n. Elaborar e submeter a aprovacado do Setor Juridico, por meio da autoridade competente, a
instrumentalizagdo dos termos aditivos relativos a prorrogagao contratual, acréscimo ou
supressao, repactuacao e reequilibrio econémico-financeiro (se for o caso);

o. auxiliar os Gestores Técnicos e o Fiscal Setorial do Contrato no que tange ao esclarecimento
de duvidas relacionadas ao acompanhamento e execugao do contrato;

p. acompanhar a vigéncia do contrato, objetivando n&o haver descontinuidade dos servigos,
alertando o Gestor Técnico, com antecedéncia minima de 120 dias do encerramento do
contrato e documentos necessarios a instrugdo do processo de prorrogagdo ou nova
contratagao, caso este ainda ndo tenha se manifestado (se for o caso);

q. solicitar junto a area orgamentaria, antes da assinatura de termos aditivos, empenho da
despesa, de forma a garantir a continuidade dos servicos;

r. instruir o processo de aplicacdo de penalidade do contratado com os documentos pertinentes
e preencher o formulario “INFORMACAO ADMINISTRATIVA”, para aprovacdo da autoridade
competente, em decorréncia de solicitagcdo fundamentada do Gestor do Técnico;

s . prestar esclarecimentos, subsidiar e fornecer documentos solicitados pelas Auditorias
internas e/ou externas, quando relacionados a Gestado Administrativo do contrato;

t. encaminhar aos Gestores Técnicos, 0s acréscimos ou supressodes, reequilibrios econémico-
financeiros e repactuacgdes de contrato.

4. Cabe ao Gestor(a) Técnico(a) do Contrato, as seguintes atribuicbes gerenciais, técnicas e
operacionais relacionadas ao processo de gestdo do contrato, sem prejuizo de outras que se
fizerem necessarias, para a fiel execucéo contratual:

a. coordenar e comandar o processo de gestdo da execugao contratual e para isso devera
conhecer o teor das clausulas contratuais, do termo de referéncia e do edital,

b. gerir os aspectos técnicos e operacionais do contrato, anotando em registro proprio, todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, no que tange a quantidade, qualidade,
preco e prazos, interagindo diretamente com a contratada, determinando o que for necessario a
regularizagao das faltas ou defeitos observados;



c. auxiliar o Gestor Administrativo na conferéncia dos documentos fiscais com relagdo a
quantidades, qualidade, prego e prazos com os dados registrados no contrato de prestagao de
servigos;

d. exercer o acompanhamento da execucdo contratual, devendo informar ao Gestor
Administrativo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados
pela contratada, propor solu¢gbes para regularizacdo das faltas e problemas observados e
sancdes que entender cabiveis;

e. coordenar as etapas de inicio do contrato, monitoramento de sua execucdo, transi¢ao
contratual, quando aplicavel, e encerramento do contrato;

f. encaminhar ao Gestor Administrativo eventuais pedidos de modificagdo contratual;

g. encaminhar ao Gestor Administrativo, com pelo menos 100 dias de antecedéncia do término
do contrato, documentagao explicitando os motivos para aditamento contratual, quando for o
caso, com base na documentagdo contida no histérico de gerenciamento do contrato e nos
principios da manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagao,
realizando pesquisa de precos, quando for o caso, a fim de verificar se os precos contratados
permanecem vantajosos ou a abertura de novo processo licitatério, quando da extingédo da
vigéncia do contrato ou do esgotamento antecipado do saldo contratual, apés garantida a
devida disponibilidade orgamentaria (se for o caso);

h. os Gestores Técnicos das Unidades devem fazer reunido de alinhamento das decisdes sobre
a prorrogagao do contrato (se for o caso);

i. coordenar e acompanhar todas as atividades do Fiscal Setorial do contrato, disponibilizando
0S recursos necessarios a fiscalizacao;

j- instruir o processo de aplicagao de penalidade do contrato com os documentos pertinentes e
preencher o formulario “INFORMACAO TECNICA”, para envio ao Gestor Administrativo do
Contrato;

k. responder as demandas do Gestor Administrativo referentes os pedidos de prorrogacao
contratual, acréscimo ou supressao, reequilibrio econdmico-financeiro e repactuacdo de
contrato para analise (se for o caso);

|. atestar o documento fiscal e encaminhar ao Gestor Administrativo do Contrato, evidenciando
a compatibilidade dos servigos prestados, com as condi¢cdes constantes do contrato;

m. prestar esclarecimentos, subsidiar e fornecer documentos solicitados pelas Auditorias
internas e/ou externas, quando relacionados a Gestao Técnica do contrato;

n. autorizar a execugao de servigos em estrita observancia aos termos do contrato;

o. auxiliar o Gestor do Administrativo do Contrato a instruir os recursos administrativos
interpostos pelos contratados, submetendo-os a decisdo da autoridade competente, quando
relacionados a Gestdo Técnica do contrato;

p . emitir relatérios de acompanhamento da execugéo fisica/técnica do Contrato, sempre que
solicitado;

g. solicitar ao Gestor Administrativo do Contrato a emissédo do Atestado de Capacidade Técnica,
quando solicitado pelo Contratado;

r. avaliar a qualidade dos servicos realizados, de acordo com os Critérios de Aceitacao
definidos em contrato;

s. identificar ndo conformidades com os termos contratuais e notificar o contratado sobre as
falhas e irregularidades cometidas na execug¢do do contrato, dando ao mesmo prazo de 5 dias
uteis para a defesa prévia;

t. verificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual,

u. prestar informagdes ao Gestor Administrativo do Contrato sobre a execugéo do contrato;

v. comunicar ao Gestor Administrativo do contrato eventuais atrasos nos prazos de entrega
e/ou execugao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacéo, (se for o caso);

W. acionar a garantia dos equipamentos, peg¢as ou servigos, conforme o estabelecido no
instrumento contratual;

X. criar mecanismos de controles, estabelecendo metas e indicacdo de procedimentos para
aperfeicoamento dos servigos executados por prestadores de servigos.



y. Elaborar mensalmente o indice de Medicdo de Resultado (IMR), quando for o caso.
5. Esta Ordem de Servigo Interna tera vigéncia até o término do contrato e seus termos aditivos.

ALEXANDRE BERNDT
Chefe-Geral
Embrapa Pecuaria Sudeste
sel 3
eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Alexandre Berndt, Chefe-Geral, em 11/02/2025, as 16:22,
conforme art. 6°, paragrafo 1° do Decreto 8.539, de 8 de outubro de 2015.
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