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1. OBJETIVO

Normatizar as atividades e diretrizes para gestdo de
contratos.

2. UNIDADES ENVOLVIDAS
Todas as Unidades Organizacionais.
3. REFERENCIAL DO PADRAO NORMATIVO

Regulamento de Licitagbes e de Contratos do Sistema
SEBRAE.

Politica de Algada Decisoria.

4. DEFINICOES

4.1. Gestor do Contrato: é responsavel por supervisionar,
gerir e acompanhar a execug¢édo do contrato, fazendo
cumprir integral e pontualmente o objeto. E a
autoridade competente para identificar
inconsisténcias, tomar as providencias necessarias a
correcao das falhas para a execucdo e o fiel

cumprimento contratual.

4.2. Contrato: E o instrumento juridico que regula o acordo
de vontade das partes, podendo ser formal, Ata de
Registro de Precos, Autorizacdo de Fornecimento,
Ordem de Fornecimento, ou documento equivalente.

4.3. Gestdo do contrato: E o conjunto de técnicas,
procedimentos, medidas e controles que visam a
administracé@o correta eficiente e eficaz de todas as
varidveis envolvidas na contratacdo, cautelas na
formalizagdo do contrato, acompanhamento, entrega
do bem ou servico, até a conclusédo da execucdo do
objeto.

4.4. Gestdo por indicadores: Os indicadores séo
instrumentos de decisdo gerencial e de
monitoramento da gestdo e tem como fung&o primaria
informar os tomadores de deciséo se determinado
contrato estad realmente atendendo ao objetivo
proposto, nas condicbes e parametros previamente
definidos.

5. PROCEDIMENTOS

5.1. O Gestor devera ler atentamente o contrato, bem
como todos 0s seus anexos; receber o objeto
conferindo e atestando a sua conformidade com

0 previsto no instrumento contratual,

5.2. A prorrogagdo/renovagdo do instrumento
contratual devera ser justificada, dentro do
periodo da vigéncia e, com antecedéncia minima
de 60(sessenta) dias evitando a descontinuidade

do fornecimento.

5.3. A abertura de novo processo de aquisicao e/ou a
prestagcdo de servigos, devera ser com
antecedéncia minima necessaria aos
cumprimentos dos prazos normativos e
regulamentares, evitando prejuizos;

5.4. As alteragBes contratuais deverdo ser
formalizadas por meio de Termo Aditivo e
devidamente fundamentadas;

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

Deverd ser registrado todas as ocorréncias
durante a execugdo do contrato, podendo, para
tanto, utilizar-se de e-mail e outros documentos;

O gestor, sempre que possivel, devera realizar a
gestdo por indicadores, pautada na obtencgdo de
um diferencial minimo relativo aos seis
indicadores gerais descritos abaixo:

a) Atendimento: O atendimento pela contratada
é satisfatorio, seus funcionarios estao
capacitados e ha monitoramento do
contratado pelo fornecedor;

b) Prazo: As entregas do contrato ocorrem no
prazo pactuado;

c) Satisfacdo: é validada por método formal
com posterior reunido de relacionamento, do
gestor do contrato e responsavel pela
contratada, para avaliagdo do desempenho
apurada, e pactuagdo de eventuais agfes de
melhorias;

d) Falhas — Nao ha falhas no fornecimento ou
quando existentes sdo prontamente corrigidas
pela contratada sem prejuizos;

e) Qualidade — A qualidade da entrega é
realizada dentro dos requisitos do contrato,
ndo ha registro de recusas, multas ou
adverténcias a contratada;

f) Sustentabilidade — O fornecedor demostra
que realiza acdes para redugdo do impacto
ambiental, derivado de seu contrato.

A Geréncia da Unidade devera ser informada
sobre as ocorréncias na execug¢éo, bem como o
fiel cumprimento da gestéo do contrato.

Os documentos quando fisicos e demais
instrumentos que possibilitem promover a
supervisdo, gestdo e o acompanhamento da
execucdo contratual de forma eficiente e eficaz

deverdo ser guardados pelo gestor.

O encerramento formal do contrato, ocorrera
quando da finalizacdo da execucao total do seu
objeto.

O assessoramento técnico e/ou juridico, sempre
gue necessario, a melhor gestédo e compreenséo
do contrato e do objeto contratado podera ser
solicitado pelo Gestor.

O gestor do contrato respondera:

a) Pela omissdo ou inexatiddo na execucao
contratual;

b) Pela falta de comunicagdo as chefias
superiores, em tempo habil, de fatos cuja
solucdo ultrapasse a sua competéncia, para
adocéo das medidas cabiveis;

c) Pela emissdo indevida da autorizacdo de
pagamento ao contratado quando n&o
cumpridas todas as etapas contratadas e/ou
condi¢des contratuais pactuadas;

d) Pelo exercicio irregular de suas atribuicdes e
obrigacdes podendo ser responsabilizado
civil, penal e administrativamente.
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6. DISPOSICOES FINAIS

6.1.0 gestor, sempre que possivel, devera incentivar que o0s
fornecedores apresentem produtos e/ou servigos de baixo
impacto ambiental e que desenvolvam politicas de
sustentabilidade socioambiental.

6.2.0s casos omissos nesta INS dependerdo da deliberagéo da
DIREX, que excepcionalmente, podera adotar procedimento
diverso ao disposto, mediante solicitagdo formal que justifique
a necessidade, a importancia e oportunidade de tratamento
diferenciado.

7. GLOSSARIO DE TERMOS

DIREX Diretoria Executiva do SEBRAE

DAF Diretoria de Administracéo e Finangas
UFI Unidade de Financas

UJUR Unidade Juridica

8. HISTORICO DE REVISOES

DATA N. DESCRICAO / ALTERACAO
09/05/2014 00 Implantagdo

Alteracdo da Unidade Gestora;
Revisdo Redacional; Alteracdo da
redacdo do subitem 4.1.1;
Alteracéo da redacéo do item 5.1
29/09/2015 01 e subitens 5.1.4 e 5.1.9; Alteragao
da redacado das alineas c e i do
subitem 5.5.1; Inclusédo do item
6.2, com renumeragdo dos
subsequentes.

Alteragdo da redagdo da alinea h
do subitem 5.5.1, passando a
prever, de forma expressa a
possibilidade de utilizacdo de
outros meios de comunicagao
além dos anexos A, B e E.
Alteracéo do Anexo C.

Incluséo do item 5.7

Alteracdo do Item 4.1; Incluséo
dositens 4.1.2 € 5.1.9.1; Alteragao
01/02/2017 04 do Anexo D, Inclusdo do Anexo E
e Renumeracéo do Antigo Anexo
E, que passa a ser Anexo F.
Alteracéo nos itens 4.1.2; 4.2; 4.3;
inclusdo dos itens 4.1.3 e 4.1.4;
4.4; Readequacdo geral da
numeracao.

Alteracéo dos itens: 1; 2; 4; 4.1.2;
4.1.3;4.1.4,5.1.11;5.1.14;5.5.1;
08/11/2019 06 Exclusdo do item: 4.1.1; 4.1.2;;
4.1.3;4.1.4;4.3;5.2;5.3; 5.4; 5.5;
6.2; 6.3; 6.4; 6.6; 6.7; 9.

14/12/2015 02

13/09/2016 03

21/05/2018 05

Aprovado eletronicamente conforme Processo n°
25550/2019 (SOFT EXPERT- DECISAQ DIREX).

Daniel Pereira
Diretor Superintendente

Samuel Silva de Almeida
Diretor Técnico

Carlos Berti Niemeyer
Diretor Administrativo e Financeiro




