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Avaliacao e Recebimento Provisorio de Servigos no SEI
(com base na IN n°® 05/2017)

No inicio de cada més, o Fiscal devera fazer o Relat6rio de Avaliagdo da Execucao dos
Servicos, com base nos Indicadores de Medicdo de Resultados (IMR), verificar a
regularidade da contratada (SICAF) e realizar o Recebimento Provisorio dos Servicos.

O Relatorio de Avaliagdo da Execucao dos Servicos sera sempre elaborado dentro do
Processo de Fiscalizacdo do Contrato. Assim, o Fiscal formara um historico de
acompanhamento e fiscalizacdo da execucédo dos servicos a cada més dentro do
Processo de Fiscalizacdo do Contrato.

Em seguida, o Fiscal ir4 abrir um processo de pagamento no SEI relacionado ao contrato
e incluir a regularidade da contratada (SICAF) e o Recebimento Provisorio dos Servicos.
Este processo sera encaminhado ao Gestor de Contratos que se encontra na
Coordenadoria de Aquisices e Contratacfes (CAC-TAB).

A seguir, encontram-se as orientacdes e 0 passo a passo para que o Fiscal possa fazer
o Relatério de Avaliacdo da Execucdo dos Servicos, verificar a regularidade da
contratada (SICAF) e realizar o Recebimento Provisorio dos Servicos no SEI.



1) RELATORIO DE AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS

1.1 Acessar o0 Processo de Fiscalizagcdo do Contrato no SEI.

No Processo de Fiscalizacdo do Contrato sera realizado o Relatério de Avaliacao da
Execucéo dos Servicos.

1.2 Incluir documento - Apés acessar 0 processo 0 Processo de Fiscalizacdo do
Contrato é necessario incluir o documento.
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- e na unidade DAP-TAB.
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1.3 Escolha o tipo de documento — Relatério

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

[Retatério

Relatério Complementar
Relatorio Final

Relatério Individual de Trabalho
Relatorio Mensal de Obra
Relatério Técnico de Obra
Relatério Total por Banco/Agéncia

Relatério de Acompanhamento da Execucéo
Contratual

Relatorio de Averbacdo de Cursos

Relatorio de Concessédo de Suprimento de Fundos
Relatério de Folha

Relatorio de Gestdo Fiscal

Relatorio de Movimentacdo Processual

Relatorio de Ocorréncias em Plantdo

Relatorio de Viagem para Prestacédo de Contas
Relatério e Voto

:> Relat6rio
Relatorios de reunides/cursos



1.4 Texto Inicial — Nenhum. Ou Documento Modelo, caso ja tenha um modelo de
relatorio salvo.

1.5 Descricéao, Classificacdo por Assuntos e Observacao desta Unidade — Nao é
necessario preencher nenhuma informacao, pois ndo séo obrigatorios.

1.6 Nivel de Acesso - Publicos. E, por fim, confirmar dados:

Gerar Documento

Relatério
Texto Inicial
Documento Modelo
$ Texto Padrdo
@ Nenhum
Descricdo:
Interessados:
[
Coordenadoria de Aquisigdes e Contratacdes (CAC-TAB) ] PEX
®*8
Destinatarios:
-] PEX
*8
Classificacdo por Assuntos:
0 Px
®*8

Observacdes desta unidade:

! 4

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito $ @ Publico
[ > ] =]

1.7 Editando o documento - Apés confirmar os dados, o documento € inserido na arvore
do processo, mas é necessario inserir o texto do relatério ou preencher os espagos em
branco, caso ja tenha um modelo. Para editar o documento, clicar em ‘Editar Conteudo’:

ECORENBOC DR

ﬁ Editar Conteldo
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RELATORIO N° 1 - TABULEIRO/DG-TAB/DAP-TAB
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No inicio do Relatério devera constar os seguintes dados: N° do contrato, nome da
empresa, objeto do contrato e o més/ano a que se refere a avaliacéo.

Para finalizar, o fiscal devera salvar e assinar o documento. No momento da assinatura,
escolher a funcao “Fiscal de Contrato”.

# https://sei.ifce.edu.br/sei/controlador.php?acao=editor_montar&id_procedimento=9036548&id_documento=925647&infra_sistema=100000100&infra_...

\Salvar‘ A Assinar | | S Bg a@! S = X, x* 3y 4 E- B-\} B Iz 2 1 QHE s | = E

% aAutoTexto : Texto_Centralizado -

Zoom ~

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Norte - CE - www.ifce.edu.br

RELATORIO N° 1 - TABULEIRO/DG-TAB/DAP-TAB

CONTRATO N° 01/2019 - EMPRESA INOVE SERVICOS
@ OBJETO: SERVICOS DE AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AVALIACAO DA EXECUCAO DOS SERVICOS - MAIO/2019

INDICADORES DE MEDICAO DE RESULTADO - IMR

TABELA - FATORES DE AVALIACAO MENSAL

OCORRENCIAS

ITEM METAS
SIM NAO

IAtraso no crédito de saldrios além do 3° dia util do més
imediatamente subsequente ao do més de referéncia): x
ordinarios - mensal), décimo terceiro, férias,

remuneragdes compensatorias e rescisdes contratuais.
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2) INICIAR UM PROCESSO DE PAGAMENTO

2.1 Acessar o Processo do Contrato — contrato ao qual se refere o pagamento.

2.2 Iniciar Processo Relacionado — clicar no icone “Iniciar Processo Relacionado” para
gue o processo do pagamento fique relacionado ao processo do contrato:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
Para saber+ Menu Pesquisa

V'
B Comoce ma s 18 oléal Rnlal2AllsnFaRBle=e
i - I a <
[ Contrato CAC-TAB 0638605 4 g LS [} i I oor 2,
b -
o JNch 4o Qo) & Processo [T Proceso Redensds | CAG-TAB.

E-mail DAP-TAB 0642819 &8

X Apdlice de Seguro (0724091)

% Extrato Contrato 11/2019 - DOU (0732948)
[El Despacho SEOF-TAB 0733657

# Consultar Andamento

Processos Relacionados:
Patriménio: Servicos de Vigildncia (Inclusive Licitacdo) (1)

Administracéo Geral: Contratos 1

2.3 Tipo de Processo — Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica

Para saber+ Menu Pesquisa

Iniciar Processo Relacionado

Escolha o Tipo do Processo: @

[Pagamento
Or(;amento e Financas: Pagamento a Pessoa Fisica

|_> nto e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica
Orgamento e Financas: Pagamento de Bolsas

Orcamento e Financas: Pagamentos em Moeda
Estrangeira
Pessoal: Folhas de Pagamento




Iniciar Processo

® Automatico
) Informado

Iniciar Processo

Especificacdo:
Contrato N° 01/2019 - Nota Fiscal N° 1234 - Maio/2019 - Empresa Inove Servicos

Classificagao por Assuntos:

‘Observacdes desta unidade:




Tipo do Processo:
Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica




3) SICAF E RECEBIMENTO PROVISORIO

No processo de pagamento é necessario o fiscal incluir: a regularidade da contratada (SICAF),
relatorios complementares (quando for o caso) e o Termo de Recebimento Provisorio.

3.1 Incluir documento

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

sei! Para saber+ Menu P

§§23489.000886/2019-70 8 3 2
o X [Sif © g >
B
# Consultar Andamento A Incluir Documento jmente na unidade DAP-TAB.

3.2 Escolha o tipo de documento - Externo:

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA

Se'! Para saber+ Menu Pesquisa
i
IR 3489.000886/2019-70 Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Doct ito: ©
[Externo

$ [Externo




3.3 Tipo de documento - SICAF.
3.4 Data do documento - Data do documento que esta sendo inserido.

3.5 Namero/Nome na Arvore - Deve ser preenchido o nome que vai complementar o
Tipo de Documento. Ex.: Se na arvore de processo deve aparecer que o documento que
estou anexando €& SICAF Empresa Inove Servicos, como no ‘Tipo de
documento’ ja& preenchemos ‘SICAF’ no ‘Numero/Nome na Arvore’ vamos preencher apenas
‘Empresa Inove Servicgos.

3.6 Formato - Pode ser:
*Nato digital: € aquele criado originalmente em meio eletrénico.

*Digitalizado nesta unidade: € o que foi gerado em meio fisico e depois foi fielmente convertido
para meio eletrénico. Neste caso € necessario informar qual foi o tipo de conferéncia realizado.

3.7 Nivel de Acesso — Publico.

3.8 Anexar Arquivo - Aqui é necessario localizar o arquivo em PDF do SICAF (salvo no
computador) e anexar ao processo.

E por fim, confirmar os dados:

Registrar Documento Externo

IB

Tipo do Documento: @ Data do Documento:

[SICAF v 01/07/2019 @
Numero / Nome na Arvore: @

Empresa Inove Servicos

Formato (%)
® Nato-digital @
Digitalizado nesta Unidade

Remetente:
[ | L&
Interessados:

l

‘Coordenadoria de Aquisicdes e Contratagdes (CAC-TAB) A PEX
O —;
f

Classificagdo por Assuntos:

l

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico @

Anexar Arguivo:
| Escolner arquivo \o selecionado

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agées

Lista de Anexos (0 registros):

Confirmar Dados | | Voitar
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2.7. Incluir documento — Agora é necessario incluir o documento de recebimento
provisorio.

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA|

.
Sel! Para saber+ Menu P
W§23489.000886/2019-70 q 3 ~ N = 2
2 g o | =Z L > (Al .| & Q.
res
ot Andamento / Incluir Documento jmente na unidade DAP-TAB.

2.8 Escolha o tipo de documento — Termo de Recebimento Provisorio - Servigo.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

[recebimento
Aviso de Recebimento

Comprovante de Recebimento de Carteira
Funcional

Recebimento Provisoério
Recebimento/Aceitacdo da Nota Fiscal

Termo de Recebimento Definitivo - Mercadoria
Termo de Recebimento Definitivo - Servico
Termo de Recebimento Provisério - Mercadoria

® [Termo de Recebimento ProVisorio - SEVIco ]

Termo de Recebimento
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2.9 Texto Inicial — Nenhum. Ou Documento Modelo, caso ja tenha um modelo de
relatério salvo.

2.10 Descricéao, Classificacdo por Assuntos e Observacado desta Unidade — N&o é
necessario preencher nenhuma informacao, pois ndo séo obrigatorios.

2.11 Nivel de Acesso — Publicos. E, por fim, confirmar dados:

Gerar Documento

Termo de Recebimento Provisorio - Servigo

Texto Inicial

Documento Modelo
:> Texto Padrio
@ Nenhum

Descrigdo:

Classificacdo por Assuntos:

»%
&X

Observacdes desta unidade:

Nivel de A
Sigiloso Restrito $ @ Publico

| > [ Sonfirmar Dados |

2.12 Editando o documento - ApGs confirmar os dados, o documento € inserido na
arvore do processo, mas é necessario inserir o texto ou preencher os espacos em branco
do texto modelo. Para editar o documento, clicar em ‘Editar Conteudo’:

AR« T3

Editar Conteddo

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodoviz CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Nerte - CE - www.ifce.edu br

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - SERVICO

Processo: 23489.000886/2019-70
Interessado: Coordenadoria de Aquisi¢des e Contratagdes

Por este instrumento, atestamos, que os servicos executados pela empresa . objeto do contrato administrativo n® . foram
recebidos nesta data e serdo objeto de avaliagdo quanto a conformidade de qualidade. de acordo com os critérios de aceitagdo previamente definidos pela contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos ocorrerd em até ( ) dias uteis. desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as
especificagdes constantes do Termo de Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

Atenciosamente,

23489.000886/2019-70 ST

Criado por 1939027, vers3o 1 por 1939027 em 13/06/2019 10:18:39.

Importante que no inicio do texto do Termo de Recebimento Provisoério se faca referéncia
ao Relatorio de Avaliagdo da Execugdo dos Servigos, bem como o link do documento
SEL.

Ex: Considerando o Relatorio de Avaliacdo da Execucédo dos Servicos referente ao més

de maio/2019 (SEI n® XXXXX);
12



2.13 Salva e assinar - Para finalizar, o fiscal devera salvar e assinar o documento. No
momento da assinatura, escolher a fungéo “Fiscal de Contrato”.

INSTITUTO FEDERAL DE EDL'CA(;:"\O, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377. Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Nerte - CE - www.ifce.edu br

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - SERVICO

Processo: 23489.000886/2019-70

Interessado: Coordenadoria de Aquisigdes e Contratagdes

Considerando o Relatorio de Avaliagdo da Execugfio dos Servigos referente ao més de maio/2019 (SEIn® 0751394)

Por este instrumento, atestamos, que os servigos executados pela empresa INOVE SERVICOS, objeto do contrato administrativo n° 01/2019. foram recebidos nesta data e foram objeto
de avaliag3o quanto a conformidade de qualidade. de acordo com os critérios de aceitacdo previamente definidos pela contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos ocorrera em até 05 (cinco) dias uteis, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificacdes
constantes do Termo de Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

Atenciosamente,

o
Sel! @ Documento assinado eletronicamente por Joao Narclecio Fernandes de Oliveira, Fiscal de Contrato. em 13/06/2019. as 11:35. com fundamento no art. 6°. § 1°. do Decreto n° 8.539. de 8 de outubro de
assinatura 2015.

eletrdnica S

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://set.ifce edu.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o cédigo verificador
0775177 e o cédigo CRC 42C403E3.

2.14 Enviar - Depois de incluir a documentacdo, encaminhar o processo para a
Coordenadoria de Aquisicoes e Contratacbes (CAC-TAB), conforme o exemplo abaixo:

L oléla |5 al -l

Enviar Processo

INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO CEARA
rodovia CE-377, Km 2 - CEP 62.960-000 - Tabuleiro do Noerte - CE - www.ifce.edu br

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - SERVICO
Processo: 23489.000886/2019-70
Interessado: Coordenadoria de Aquisigdes e Contratagdes
Considerando o Relatorio de Avaliagdo da Execugdo dos Servigos referente ao més de maio/2019 (SEIn® 0751394

Por este instrumento, atestamos. que 0s servicos executados pela empresa INOVE SERVICOS. objeto do contrato administrativo n® 01/2019. foram recebidos nesta data e foram objeto
de avaliagdo quanto a conformidade de qualidade. de acordo com os critérios de aceitaco previamente definidos pela contratante.

Ressaltamos que o recebimento definitivo destes servigos ocorrera em até 05 (cinco) dias Uteis, desde que ndo ocorram problemas técnicos ou divergéncias quanto as especificagdes
constantes do Termo de Referéncia correspondente ao Contrato supracitado.

Atenciosamente,

seil 5

Documento assinado eletronicamente por Joao Narclecio Fernandes de Oliveira. Fiscal de Contrato. em 13/06/2019. as 11:35. com fundamento no art. 6°. § 1°, do Decreto n°® 8.539. de 8 de outubro de
assinatura 2015.
eletrdnica
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Enviar Processo

Mostrar unidades por onde tramitou




