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FUNDAGAO DE APCIO A SERVICOS TECNICOS
ENSINO E FOMENTO A PESQUISAS

PORTARIA N° 003/2015 — PRESIDENCIA

Regula sobre as formalidades para
contratagdo e pagamentos por servicos
de terceiros pessoa fisica.

O Presidente da Fundagdo de Apoio a Servicos Técnicos Ensino e
Fomento a Pesquisas - Fundacido ASTEF, no uso de suas atribuicbes legais e

estatutarias, especialmente sobre o que dispde art. 6°, VI do Estatuto da Fundacao
ASTEF, e

* Considerando as necessidades relativas a ordenacdo de atos e
procedimentos internos, com vistas @ melhoria dos controles regulares
indispensaveis, sobretudo, a transparéncia e a qualidade da prestagdo
de nossos servicos operacionais;

* Considerando os mecanismos de controles para utilizacdo de recursos

publicos, especialmente sobre as orientagbes tecidas pelas Cortes de
Contas.

RESOLVE:

Art. 1° - A contratagéo de servigcos técnicos especializados e a contratacao de
servicos de terceiros pessoa fisica de carater geral a serem empreendidas por
intermédio da Fundag&o ASTEF, doravante serdo norteados pela presente
Portaria.

Art. 2° - Consideram-se servigos técnicos especializados, a teor do art. 13 da

Lei n® 8.666/1993, os estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou
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executivos; pareceres, pericias e avaliagbes em geral; assessorias e
consultorias técnicas e auditorias financeiras ou tributarias; fiscalizacéao,
supervisdo ou gerenciamento de obras ou servigos; patrocinio ou defesa de
causas judiciais ou administrativas; treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

restauracao de obras de arte e bens de valor histérico.

| - S&o requisitos indispensaveis para contratagdo de servigcos técnicos

especializados:

a) Descricao sucinta das razdes de escolha (Selecao Simplificada por
parte da Coordenacdo Técnica considerada a oportunidade e a
capacidade do agente), acompanhada do Curriculum de avaliagdo do
pretenso contratado.

b) Objeto da contratagdo (descricdo sucinta do objeto da
contratacao);

c) Detalhamento do nivel de aptidao técnica exigivel como condicéo
para contratacdo, com vistas ao objeto requerido em funcdo de
detalhamento do Plano de Trabalho do projeto requisitante;

d) Detalhamento dos Servigcos (descricdo das atividades a serem
realizadas, consoante os prazos, em observancia a vigéncia do projeto
e as disposi¢cdes do Plano de Trabalho correlato).

e) Detalhamento da periodicidade inerente a entrega de relatérios
técnicos de execugéo, parciais e/ou final, conforme o caso);

f)  Processo Seletivo Simplificado: trata-se da selecdo de candidatos
a ser empreendida pela equipe técnica (Coordenagdo do projeto
requisitante) para avaliacdo de condi¢des e aptiddes técnicas para o
fornecimento de servicos técnicos especializados. Todos os
documentos e informagdes a compor esse procedimento sio de

responsabilidade do Coordenador do Projeto que atestara sua validade
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por meio de Declaragdo de Responsabilidade sobre Processo Seletivo
(Modelo a ser disponibilizado pela Fundaczo ASTEF);

g) Valores totais e parciais (definir quantidade de parcelas a serem
ajustadas com o fornecedor, bem como a periodicidade dos
pagamentos respeitados os limites orcamentarios dos projetos
requisitantes);

h)  Prazo para conclus&o dos servicos.

i) Qualificag&o técnica compativel com o objeto da contratacao.

Art. 3° - Consideram-se servicos de terceiros pessoa fisica de carater geral
aqueles que pela sua natureza e duragdo nao exigem requisitos técnicos
especializados para suas execugdes (servicos de realizacdo e entrega imediata

ou eventuais, tais como reparos, confeccédo de chaves, tele entrega etc.).

| - S&o requisitos indispensaveis para contratagdo de servicos de terceiros
pessoa fisica de carater geral:

a) Objeto da contratacdo (descricdo sucinta do objeto da contratacg&o);
b)  Detalhamento dos Servicos (consoante o detalhamento do Plano
de Trabalho do Projeto);

c) 03 (trés) cotagcbes para avaliacdo de precos praticados no
mercado;

d) Valor do servicgo;

e) Prazo para conclus&o dos servicos.

Paragrafo Unico — Devem ser evitadas contratagbes que, pelas suas

caracteristicas, possam vir a ser confundidas com a tipica relagdo de emprego
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e seus elementos fundamentais: subordinagdo juridica, pessoalidade do

empregado, ndo-eventualidade e pela onerosidade.

Il - Os valores para contratagbes de servicos de terceiros pessoa fisica de

carater geral estdo limitados ao teto maximo de R$ 1.000,00 (Hum mil reais).

Art. 4° - As contratacbes de que tratam a presente Portaria observarao as

seguintes formalidades:

| - O processo de contratacdo sera obrigatoriamente iniciado a partir de
solicitacao assinada pelo Coordenador do Projeto, por oficio, contendo as
informagbes minimas necessarias a implementacdo da contratagao,

observados os topicos acima descritos, conforme o caso.

Paragrafo Primeiro - A Fundacdo ASTEF nao contratara conjuge,
companheiro ou parente em linha reta ou colateral, por consanguinidade ou

afinidade até o terceiro grau de:

a) servidor da UFC que atue na dire¢do da Fundacao ASTEF;
b) ocupantes de cargos de diregcao superior da UFC;

c) coordenador do projeto contratante junto a Fundacdo ASTEF

Paragrafo Segundo — A Fundagdo ASTEF avaliara os valores previstos no
plano de trabalho e os valores destinados a remuneracdo dos pretensos
contratados, bem como exigida Declaracdo de Auséncia de Parentesco,

conforme modelo a ser disponibilizado pela Fundacao ASTEF.
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Art. 5° - Todas as transagbes para servicos de terceiros pessoa fisica serdo
formalizadas mediante instrumento contratual, ressalvados servicos pontuais e
de execugédo e entrega imediata, cujos contratos sero substituidos por ordens

de fornecimento.

Art. 6° - Todas as contratagdes serdo objeto de avaliacao prévia pelo Setor de
Controle de Projetos da Fundagdo ASTEF que as avaliard consoante as

determinacdes dos Planos de Trabalho dos projetos requisitantes.

Art. 7° - Os oficios de solicitagbes de pagamentos deverdo ser encaminhados
ao Setor de Protocolo da Fundacdo ASTEF, obedecidas as formalidades
estabelecidas no art. 6° retro, sendo processados e distribuidas ao setor
responsavel por pagamentos, somente ap6s avaliacgo prévia do Departamento
Pessoal da Fundagao ASTEF, para analise de vigéncia e orcamento do projeto,

além dos dados cadastrais e vigéncia do contrato do prestador de servigo.

Paragrafo Unico - Acompanharéo as requisicdes de pagamentos: os relatérios
de execugdo, devidamente aprovados e visados pela Area Técnica
requisitante, com as especificagdes inerentes aos valores e periodicidades
consignados nos contratos ou ordens de fornecimento. (Para servigcos técnicos
especializados). Saliente-se que serdo necessarios além do relatério técnico
mencionado, a apresentagédo de autorizagéo de pagamento incluindo atesto de

realizagdo dos servicos firmados pelo Coordenador.

Art. 8° - Nao serao realizados pagamentos por servicos técnicos especializados
autorizados diretamente pela coordenagdo, sem contratacdo prévia da
Fundag&o ASTEF; e, para os servigos de carater geral, s6 serdo realizados os

pagamentos desde que acompanhados da ordem de servico emitida pela
Fundagcao ASTEF.
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Art. 9° - Seréo de responsabilidade exclusiva dos Coordenadores de Projetos
todas as informacdes encaminhadas para Fundagdo ASTEF, em especial
aquelas relacionadas a selegdo simplificada de fornecedores de servigos

técnicos especializados, que viabilizarao as contratagées.

Art. 10 - Nao serdo empreendidas contragdes ou pagamentos com base em
informacdes e/ou documentacdo incompletas que, em sendo constatadas,
ocasionarédo a devolucdo desses pedidos a origem (Coordenacgao requisitante)
para que sejam solucionadas, ficando o processo suspenso até a sua total

diligéncia. Ressalte-se que nao serdo feitas contratagcbes com data retroativa.
Art. 11 — Os casos omissos serdo avaliados pela Presidéncia da Fundacio
ASTEF, assistida pela sua Geréncia Executiva, Auditoria Interna e Assessoria

Juridica.

Art. 12 — Ficam estabelecidos os efeitos desta Portaria a partir de 15 de abril do
corrente ano.

Art. 13 - Revogam-se as disposicbes anteriores que contrariem a presente
Portaria.

Fortaleza, 01 de abril de 2015.

/Diretor Presidente da Fundacdo ASTEF
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LISTA DE VERIFICAGAO - SERVIGOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA

SERVICOS TECNICOS ESPECIALIZADOS

1- Solicitagdo do Coordenador

Termo de Referéncia assinado pelo Coordenador descrevendo:
o Objeto da Contratagéo (As atividades a serem executadas);
o Valor total e condigdes de pagamento;
o Prazo de execugao do servico;
o Qualificagdo Técnica compativel com o objeto da contratag3o;
2- Liberacao de Pagamento
o Contrato firmado ou ordem de fornecimento elaborados pela Fundagéo ASTEF;
o Resultado do Processo seletivo com justificativa da escolha e curriculo do prestador de
servico;
o Declaragéo de n&o parentesco emitida pelo prestador de servigo; (Modelo Fundacéo)
o Autorizagdo de pagamento incluindo atesto de realizagéo dos servigos firmado pelo
coordenador
o Relatério Técnico (Parcial ou Final)

*Para servidores publicos deve acompanhar a Declaracéo de Teto Maximo.

SERVICOS DE TERCEIROS PESSOA FiSICA GERAL

Servicos de pequena monta que n3o estdo relacionados diretamente com o objeto do Projeto, desde que

previstos no plano de trabalho.
1- Solicitagdo do Coordenador
Oficio assinado pelo Coordenador contendo

o Descrigdo do servigo a ser realizado:
o Justificativa da realizagdo do servico;

1- Liberacao de Pagamento;
o 3(trés) cotagdes para avaliagdo de preco de mercado;
o Limite maximo de acordo com portaria da Fundacgao ASTEF,
o Ordem de servigo emitida pela Fundagao;

o Autorizag&o de pagamento acompanhada de atesto da realizag&o dos servigos

OBS 1: Nao serdo efetuados contratagcbes ou pagamentos com base em informagdes e/ou documentos
incompletos e em sendo constatados serdo devolvidos & origem para que sejam solucionadas, ficando
suspensos até a sua total diligéncia.

OBS 2: Nao serdo realizados pagamentos por servicos técnicos especializados autorizados diretamente pela
coordenag&o, sem contratacdo prévia da Fundac&o ASTEF; e, para os servicos de caréater geral, s6 serdo

realizados os pagamentos desde que acompanhados da ordem de servigo emitida pela Fundacao ASTEF.
OBS 3: N3o sero realizadas contratagbes com datas retroativas.
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