003366/21-00.11

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
PRSTM/SECSTM/GADIR

PORTARIA N° 5488

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL
MILITAR, usando das atribui¢des relativas 8 Administracdo que lhe sdo conferidas pelo item 1.23 da
Secdo III do Capitulo IX do Titulo II do Manual de Organizag¢do do STM, aprovado pelo Ato Normativo
n° 540, de 25 de fevereiro de 2022, bem como o disposto no artigo 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de
1993, no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da Justica Militar da Unido, aprovado pelo Ato
Normativo n° 238, de 31 de outubro de 2017, tal qual o contido no Memorando DIDOC n° (2642497), de
13 de maio de 2022, RESOLVE:

Art. 12DESIGNAR os servidores, abaixo descritos, a fim de acompanharem e
fiscalizarem a execu¢do do Contrato n° 10/2020 (2579690), celebrado entre este SUPERIOR
TRIBUNAL MILITAR e a Empresa SIMPRESS COMERCIO LOCACAO E SERVICOS
LTDA para prestacdo de servicos de copia, de digitalizacdo, de impressdo (utilizando equipamentos
multifuncionais, monocromaticos e policromaticos), de acabamentos afins (utilizando equipamento de
encadernacio automatica para acabamento de livros), incluindo o fornecimento de material de suprimento
(exceto papéis) e de mao de obra especializada, por 24 meses, conforme o Processo SEI n° 003366/21-
00.11:

GESTOR
TITULAR LOTACAO SUBSTITUTO LOTACAO
Coordenador - AIRTON GUIMARAES XAVIER CODIM/DIDOC Chefe de Segdo - ALEXANDRE GUIMARAES SEARQ/DIDOC
FISCAIS
TITULARES LOTACAO SUBSTITUTOS LOTACAO
. Chefe de Se¢iio - MOSAIR GOMES LIMA DE ) o
Técnico SEDIR/DIDOC | Técnico Judicidrio - EDUARDO MONTEIRO PEREIRA | SEDIR/DIDOC
FREITAS
. ) Analista Judicidrio - LUIZ GUSTAVO TELES
Administrativo Assistente I - JANAILTON ALVES RIBEIRO SETER/DIRAD ARRABAL SETER/DIRAD

Art. 22 DETERMINAR, obedecendo as disposi¢des do art. 67 da Lei 8.666/93, ao
gestor de contrato, aos fiscais de contrato ou a equipe de fiscaliza¢do, o dever de examinar o edital da
licitagdo, o projeto basico ou termo de referéncia, a proposta da contratada, o contrato e seus aditivos,
visando obter o conhecimento necessario para executar, com eficacia, os procedimentos de fiscalizagdo,
com vistas a se certificar da fiel execucdo do objeto pactuado. As respectivas competéncias podem ser
consultadas nos itens 5.2, 5.3, 5.4 e 5.5 do Manual de Gestdo e Fiscalizagdo de Contratos da Justica
Militar da Unido.

Art. 32 Sdo atribui¢des da Equipe de Fiscaliza¢io de Contrato, dentre as previstas
em lei:

I- Acompanhar e garantir a adequada prestagdo dos servigos e o fornecimento dos bens

que compdem a objeto do contrato durante todo o periodo de execugdo do contrato;

1I - Executar leitura minuciosa do contetido do Contrato n°® 10/2022 (SEI n° 2579690)

e seus anexos sobretudo as clausulas relativas ao (a):
a) Objeto da contratagio;
b) Forma de execugao;
¢) Forma de fornecimento de materiais/servicos, prazo de entrega dos servigos;
d) Cronogramas, acordo de nivel de servigos;
e) Obrigacdes da Contratante e da Contratada;
f) Condicdes de pagamento;
g) Fiscalizagdo;

h) San¢des administrativas; e




i) Conta vinculada.

III - Conhecer a proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos e ter cpia da proposta de pre¢o, acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formagdo de

preco, de relacdo de material ou equipamento;

IV - Verificar a adequacdo da prestacdo dos servigos realizados com base nos critérios
previstos no Termo de Contrato, Edital/Termo de Referéncia ou Termo de
Inexigibilidade/Dispensa/Projeto  Basico, verificando, principalmente os aspectos qualitativos,
quantitativos e pre¢os dos materiais;

V - Promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da
Lei n° 8.666, de 1993 e, ainda:

a) Caso a empresa venha apresentar comportamentos que resultem em infragcdes
administrativas, ndo conformidades e descumprimentos contratuais a Equipe de Fiscalizagdo devera

notifica-la, determinando a regularizagdo de imediato;

b) A empresa ndo adotando as providéncias adequadas, ndo sanando o ocorrido e/ou
apresentando recorréncias, a Equipe de Fiscalizacdo, por meio do Gestor, devera notificar novamente a
empresa, conforme previsdo do Caderno de Logistica de San¢des Administrativas do antigo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo- MPOG, oferecendo o prazo de 5 (cinco) dias para apresentacdo de
sua defesa, conforme § 2° do art. 87 da Lei n°® 8.666 de 1993;

¢) Nessa oportunidade devem ser examinados os argumentos da contratada para
certificar quanto a ocorréncia ou ndo de infracdo. Para tanto, devem as razdes do contratado e as provas

eventualmente juntadas serem analisadas em cotejo com todas as clausulas legais, editalicias e contratuais;

d) A Equipe examinarid os argumentos da contratada, e caso avalie ndo haver
justificativas, devera reduzir a termo os fatos e consideragdes, realizando a subsuncgio do fato a sangio
correspondente prevista na Lei, Edital/Termo de Referéncia/Projeto Basico ou Contrato, anexando ao
processo todos os documentos comprobatérios, a fim de subsidiar a apuracdo do descumprimento
contratual alegado;

e) A seguir, o processo devera ser encaminhando ao conhecimento da autoridade, na
forma designada por ato da Administrac@o, para decidir sobre a apurac@o e possivel abertura de processo

administrativo sancionador;

f) Em alguns casos, apés a apresentagdo da justificativa, a Equipe de Fiscalizacdo
podera concluir que a infragdo pode nZo ter se consumado, bastando a tomada de providéncias pelo
contratado com vistas aos ajustes adequados ao cumprimento de obrigagdes, resolvendo-se o conflito
nessa fase. Assim, ap6s a andlise da justificativa e documentos que a instruem, se for constatado que o
comportamento do contratado ndo corresponde a uma infragdo, ou que os argumentos trazidos podem ser
aceitos por possuirem justificativa capaz de afastar a sanc¢@o prevista, a Equipe de Fiscalizacdo deve
informar nos autos sua decisdo através de documento SEI "Informaco", com a concordéncia expressa do
Gestor do contrato; e

g) Todas as comunicagdes/notificacdes devem ser feitas na forma de intimagdo
eletrdnica adotada pelo STM. E possivel a realizagdo por e-mail, desde que haja a confirmagdo de
recebimento da contratada, que devera ser juntada aos autos do processo.

VI - Autuar processo especifico para a fiscalizacdo do contrato. O referido
processo deve ser relacionado ao processo SEI da contratagdo, com a seguinte documentagdo base: Edital
e seus anexos, Proposta de Precos; Nota de Empenho; Termo de Contrato/Aditivos/Apostilamentos,
Documentos de Cobranca (Notas Fiscais), Notificagdes a contratada (se houver); Planilhas Controle de
execucdo das manutengdes (preventivas e corretivas), e Relatério mensal de fiscalizacio e

acompanhamento do contrato todos com os respectivos links do SEI:

a) O processo de fiscalizagdo devera ser atualizado & medida que houver alteragdes, a

exemplo dos pagamentos mensais e das notificagcdes que porventura venham a ocorrer; e

b) No referido processo deverd ser produzida ou anexada toda a documentagio
pertinente a fiscalizacdo, em ordem cronoldgica. Toda a documentac@o de notificagdo/informagao (oficios,
partes, memorandos, etc) interna e externa deverd ser gerada neste processo relacionado ao da
contratagao.

VII - Antecipar-se na solu¢do de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves, etc);

VIII - Repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execucéo dos servicos ou
ao fornecimento de bens;

IX - Disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

X - Para ndo haver descontinuidade na prestacdo dos servigos e dar inicio ao novo



processo de contratagdo, a Equipe de Fiscalizagdo, por meio do Gestor deverd protocolar junto a
DIRAD, com a antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da dltima

vigéncia contratual, Documento de Formalizacido de Demanda (DFD);

XI - Caso haja a necessidade de inclusdo ou supressdo no objeto do contrato original a
equipe de fiscalizacdo deverd providenciar junto a contratada e/ou outros setores toda a documentagio
(ex.: orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes) necessaria a realizacdo do feito,
verificando se estdo de acordo com o estabelecido na Lei 8666/93, em seguida encaminhé-la a Gestdo de

Contratos para analise e posterior envio para formalizagdo do aditivo/apostila;

XII - Proceder no encerramento e/ou rescisdo do contrato as atividades de transi¢do com

a empresa substituta;

XIII - Passar o servico ao seu substituto, para este estar em condi¢des de conduzir o
contrato e responder por ele;

XIV - Comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remogdo, aposentadoria e demais
situagdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias antes de seu afastamento, se possivel,

com a indicag@o de seu substituto pelo setor requisitante do objeto do contrato;

XV - Em caso de substituicio de membro da equipe, o substituido devera passar o
servico ao seu substituto, para este estar em condi¢des de conduzir o contrato e responder por ele apds sua

saida da Equipe;

XVI - Orientar a contratada sobre a forma como as notas fiscais/faturas da prestagdo dos
servicos devem ser efetuados por Peticionamento Eletronico, no modo intercorrente. Orientar ainda que
na Nota Fiscal, deve constar o nimero do processo que gerou a contratacdo, bem como o niimero do
Contrato e a descri¢@o e especificagdo dos itens que estdo sendo cobrados;

XVII - Promover a fiscalizacdo do Contrato de acordo com a Instrugdo Normativa n°
05, de 26 de maio de 2017 do Ministério da Economia/Secretaria Especial de Desburocratizagio, Gestdo

e Governo Digital/Secretaria de Governo Digital e alteragdes posteriores;

XVIII - Definir os procedimentos iniciais relacionados a forma e técnicas a serem
adotados pela equipe de fiscalizagdo, assim como deve a Contratada se comportar na execucdo do

contrato, conforme previsto no Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

IXX - Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execuc@o dos servigos, fixando prazo para a sua corregdo,

certificando-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas; e

XX - Atualizar o Gerenciamento de Riscos, Materializado na Analise de Riscos,

apos eventos relevantes, durante a gestao do contrato (art. 26, IV, IN n° 05/2017).
Art. 4% S3o atribui¢des do Gestor do Contrato:

I - Coordenar, comandar e controlar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execugio

contratual;

II - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e
pelo publico usuério, bem como dos atos preparatérios a instru¢do processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formaliza¢do dos procedimentos quanto aos aspectos
que envolvam a prorrogagdo, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo
dos contratos, dentre outros;

III - Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a
proposta aceita, conforme inspegdes realizadas;

IV - Caracterizar infragdes contratuais e propor a apuragdo para possivel aplicacdo de
sancoes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis;

V - Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o

fornecimento dos servigos e/ou produtos;

VI - Coordenar os trabalhos do fiscal técnico, do fiscal requisitante e do fiscal

administrativo do contrato;

VII - Encaminhar as demandas de correcio a contratada, com auxilio do Fiscal Técnico

e/ou Administrativo do Contrato;

VIII - Confeccionar autorizagdo para emissdo de nota(s) fiscal(is), a ser(em)

encaminhada(s) ao preposto da contratada;

IX - Encaminhar 8 DIRAD/COGEC eventuais pedidos de modificagdo contratual, com
a devida instrugdo processual (ex.: orgamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes)
necessdria a realizac@o do feito;

X - Promover a abertura de um processo no SEI, com a devida autuagdo, para inserir

todos os documentos de fiscalizagdo, a fim de manter um Histérico de Gestdo do Contrato, contendo



registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do contrato, por ordem

historica, com apoio dos Fiscais Requisitante, Técnico e Administrativo;

XI - Indagar formalmente o contratado, pelo menos 120 dias antes do término da

vigéncia do contrato, se ha, ou nao, inten¢io de prorrogacdo do contrato;

XII - Conferir o recebimento dos servigos prestados pelo Fiscal Técnico, verificando a
conformidade, de acordo com o estabelecido no contrato e seus anexos (Termo de Inexigibilidade/Projeto

Bésico, Instrumento de Medi¢do de Resultado, etc);

XII - Elaborar documento de notificagdo da para a contratada quanto as ocorréncias
(quando houver), assinando prazo para a tomada das medidas cabiveis;

XIV - Informar 8 DIRAD/COGEC e ao Superior imediato as ocorréncias relevantes do
Contrato para ado¢do das medidas necessarias a resolug@o;

XV - Para efeito de pagamento, atestar, as faturas/notas fiscais correspondentes as
etapas executadas, apds a verificacdo da conformidade legal apontada em relatdrio circunstanciado
de cada um dos fiscais técnico, auxiliar técnico, demandante, administrativo, tudo em conformidade com o
estabelecido no contrato e seus anexos (Termo de Referéncia/Projeto Basico, Proposta, Acordo de Nivel
de Servigo, Instrumento de Medi¢do de Resultado, etc);

XVI - Havendo a informacg@o de glosa, verificar se houve notificacdo prévia e formal a
empresa, especificando a glosa, o motivo e se foi fixado prazo de até 5 (cinco) dias tteis para que ela
reapresente a nota com o valor glosado ou apresente sua justificativa. Ndo sendo apresentada nota
atualizada ou justificativa plausivel, averiguar se foi efetuada a glosa diretamente na Nota apresentada
inicialmente;

XVII - Conferir se o fiscal administrativo adotou os atos com vistas a conferéncia da
Nota Fiscal no prazo de até 3 (trés) dias do seu recebimento, ¢ se houve apontamento de alguma
inconsisténcia e quais medidas foram adotadas antes de proceder ao ateste dos servigos e o consequente
envio para pagamento;

XVIII - Procedidas as verificagdes e estando em conformidade, somando-se todos os
prazos, limitado a 30 (trinta) dias apés o recebimento da Nota, o Gestor devera atestar o recebimento,
apds manifestaciio inequivoca dos demais membros da equipe de fiscalizacdo quanto a realizacio
do objeto, dentro do processo de pagamento, colocando o servigo prestado, periodo de prestagdo, nimero
da nota e data da respectiva conferéncia/registro, informando ainda, as indicacdes de glosas, se houver.
Deve, ainda, anexar todos os documentos que comprovem a execu¢do do servico, como Relatdrios,
Instrumento de Medi¢do de Servico, Ordens de Servigos, etc;

XIX - Juntamente com a Parte que atesta a prestagdo dos servicos ou o fornecimento de
produtos, deverd ser confeccionada planilha de acompanhamento de valores contratuais, contendo
valor mensal do contrato, valor da nota fiscal que esta sendo atestada, nimero da nota fiscal e o saldo do
Contrato (valor global do contrato suprimido dos valores ja pagos), bem como especificacdes do servico
prestado, a fim de subsidiar o pagamento pelo Ordenador de Despesas, considerando que o controle do

saldo deve ser realizado por item;

XX - Ap6s o ateste, ato continuo, o Gestor devera encaminhar a Nota Fiscal a Diretoria

de Licitacdes e Execucdo Orcamentaria - DILEO para fins de pagamento e liquidacdo da despesa;

XXI - Informar formalmente ao contratado o fim da vigéncia do contrato, para que haja

a interrupgdo da prestagdo do servico e a devida desmobilizacio, se for o caso;

XXII - Conferir se o relatério mensal de fiscalizacdo e acompanhamento do contrato

contém as seguintes informacdes/campos:

a) Autuagdo: contendo nimero do Processo, niimero e ano do contrato, modalidade de

licitacdo; objeto;
b) Prazos: de vigéncia, execucao de servigos, etc;
¢) Ocorréncias/alteragdes: quando houver;
d) Providéncias: quais as providéncias que foram adotadas;
e) Andamento: situagdo atualizada da ocorréncia;

f) Medicdes e Pagamentos: informar todas as medi¢des com datas/més de referéncia,
valores e Notas Fiscais; e

g) Indicar o saldo contratual, o valor empenhado, o saldo de empenho, o total de notas

pagas e todas as informagdes financeiras referentes ao contrato.

XXIII - Para fins de prorrogacdo do contrato, o Gestor deverd informar a
DIRAD/COGEC, com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do prazo de encerramento
da vigéncia contratual, sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelos servicos contratados,

observando os seguintes aspectos: esséncia do objeto para execugdo das atividades



finalisticas/administrativas da JMU, se a empresa manteve em dia suas obrigagdes contratuais e se hd
interesse do contratado pela prorrogacdo contratual. A principio, ndo_esta autorizada prorrogacées

excepcionais do contrato;

XXIV - Para ndo haver descontinuidade na presta¢ao dos servigos e dar inicio ao novo
processo de contratagdo, o Gestor deverd se manifestar quanto ao interesse no objeto, com a
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da wltima vigéncia
contratual, apresentando o Documento de Formalizagio de Demanda - DFD para autoridade
competente, para que seja adotadas as medidas com vistas a0 novo processo licitatrio de contratacdo dos

Servicos;

XXV - Proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizac@o, os trabalhos de proposicdo de
aditivos e alteracdes contratuais, eventuais recomposi¢cdes do equilibrio econdmico-financeiro, as
prorrogacdes da vigéncia contratual, e instrugiio sobre infragdes ocorridas durante a vigéncia contratual,

por meio do devido processo administrativo;

XXVI - O gestor devera passar o servico ao seu substituto, para este estar em condi¢des

de conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

XXVII - Quando do seu desligamento, afastamento definitivo, ou fim da vigéncia do
contrato, devera elaborar relatdrio registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos referentes ao

periodo de sua atuagdo;

XXVII - Informar a DIRAD/COGEC qualquer fato que possa comprometer a
Administragdo do STM;

XXIX - Solicitar formalmente a DIRAD/COGEC o apoio técnico, caso necessite, para
o cumprimento de suas atribui¢des;

XXX - Verificando a necessidade e com a devida motivacgdo, solicitar formalmente a

DIRAD/COGEC mais integrantes para compor a Equipe de Fiscalizacdo; e

XXXI - Outras atribui¢des relacionadas a gestdo contratual, previstas na legislacdo, com

destaque a:

a) Abstenha-se de atribuir a execucdo de atividades inerentes a servidores publicos a
profissionais terceirizados, conforme determina o art. 1°, § 2°, do Decreto 2.271/1997” (TCU. Acdérdao n®
604/2009 — Plenério);

b) Adote medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a
Administragdo Publica desenvolvam qualquer atividade de gestdo no dmbito do orgdo”, e “que
empregados na condi¢do de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do érgdo” (TCU. Acérdao n°
391/2009 — Plenario);

c¢) Exerca “controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas, exija [...] exames
detalhados prévios ao atesto das informagoes contidas nos controles de frequéncia exercidos pelas
empresas e somente efetue os pagamentos dos periodos efetivamente trabalhados” (TCU. Acérddo n°
1.330/2008 — Plenério);

d) “Ndo permita [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas
terceirizadas, em atengdo aos principios da moralidade e da impessoalidade que devem nortear a gestdo
da coisa publica” (TCU. Acérdao n° 1.282/2008 — Plenério);

e) Observe “que o registro das ocorréncias afetas a sua execugdo, particularmente as
faltas ao servigo, justificdveis ou ndo, dos terceirizados, seja formalmente realizado no més em que
ocorrerem, refletindo assim seu impacto financeiro na fatura do proprio més, em rigorosa atengdo ao
disposto no art. 76 da Lei n® 8.666/93” (TCU. Acoérdao n° 646/2007 — Plenario);

f) Verifique que "deve ser coibida toda e qualquer forma de procedimento que possa
caracterizar a subordinagdo direta de trabalhadores terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a
presenga de prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente de
prestagdo de servigos” (TCU. Acérddo n° 1.978/2004 — Plenério); e

g) Exerca rigorosa fiscalizagdo na execugdo dos contratos, especialmente no que tange a
obrigatoriedade da empresa “arcar com todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes de obrigagoes
trabalhistas dos empregados terceirizados, de forma a evitar a responsabilizacdo subsididria
preconizada pelo inciso 1V da Stimula/TST n° 331” (TCU. Acérdao n°® 3.619/2009 — Segunda Camara).

Art. 5% Sio atribui¢des do Fiscal Administrativo, cuidar da parte documental,
especialmente quanto a verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdencidrias por parte da

empresa Contratada, tais como:
I - Verificar a aderéncia aos termos contratuais;

II - Acompanhar os aspectos administrativos da execugdo dos servicos, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento, inexecugdo contratual e atrasos na

execugao;



III - Emitir, mensalmente, relatério de situacdo contratual, apontando dentre outras
informagdes as seguintes abaixo, de modo a dotar o gestor do contrato de todos os dados necessérios a

tomada de decis@o, no que couber:

a) Autuacdo: contendo nimero do Processo, niimero e ano do contrato, modalidade de
licitagdo; objeto;

b) Prazos: de vigéncia, execucdo de servicos, etc;

¢) Ocorréncias/alteragdes: quando houver;

d) Providéncias: quais as providéncias que foram adotadas;

e) Andamento: situacdo atualizada da ocorréncia;

f) Medicdes e pagamentos: informar todas as medi¢cdes com datas/més de referéncia,
valores e Notas Fiscais;

g) Indicar o saldo contratual;

h) O nimero do empenho, o valor empenhado, os reforcos ao empenho, o saldo de

empenho e, eventualmente, os saldos inscritos em restos a pagar, se houver; e
i) O total de notas pagas e todas as informagdes financeiras referentes ao contrato.

IV - Auxiliar o Gestor do contrato no tocante a fiscalizagdo do cumprimento das

clausulas contratuais, consoante itens elencados no artigo anterior;

V - Verificar a manutengdo das condigdes classificatdrias referentes a pontuagdo obtida

e a habilitaco técnica, se houver;

VI - Verificar as obrigagdes e regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias para

fins de pagamento, bem como:
a) Elaborar as Fichas Individuais dos Trabalhadores e Indice de Ficha Individuais;
b) Verificar se o contratado respeita as normas de saide e seguranga do trabalho;

c) Exigir da empresa contratada os comprovantes de pagamento do salério, vale-

transporte, auxilio alimentagdo e outros beneficios dos empregados;

d) Conferir se a Carteira de Trabalho e Providéncia Social (CTPS) dos empregados esta
devidamente anotada;

e) Confrontar a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e

Informagdes a Previdéncia Social (GFIP) com a Guia de Previdéncia Social (GPS);

f) Conferir se a empresa executa regularmente o depdsito do Fundo de Garantia do
Tempo de Servigo (FGTS);

g) Conferir se o Equipamento de Protecdo Individual (EPI) atende as recomendagdes
dos orgaos de fiscalizacdo e se estes estdo sendo corretamente utilizados por parte dos funciondrios da

contratada;

h) Conferir se os reajustes salariais estdo sendo feitos em observancia a data-base da
categoria;

i) Verificar se todas as deliberagdes da Convencao-Coletiva de Trabalho (CCT) estdo

sendo atendidas;

j) Conferir se o Setor Financeiro efetuou os recolhimentos previdencirios devidos,

quando for o caso;
k) Acompanhar o controle de ponto;

1) Fazer verificacdes inopinadas nos locais de trabalho, de posse do Indice de Fichas
Individuais, pelo menos uma vez na semana, com fins de verificar a existéncia de trabalhadores
irregulares, ou seja, sem contrato de trabalho, fora da folha de pagamento, e sem anotacdo na CTPS;

m) Atentar para que cada funciondrio da empresa exerca a fungdo para o qual foi

contratado;

n) Zelar para que integrantes do ()rgﬁo ndo deem ordens diretas aos funciondrios da

contratada, mas sim através do representante da contratada; e

0) Conferir se a empresa contratada estd cumprindo as demais obrigacdes trabalhista

e/ou previdenciarias previstas na legislacao.

VII - Apés o tltimo més de prestacdo de servicos, exigir da Contratada a entrega da
documentagdo abaixo relacionada (cf. Anexo VIII-B, subitem 2.1, "d", da IN/SEGES-MPDG n°
05/2017):

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,

devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;



b) Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as

rescisoes contratuais;

¢) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada

empregado dispensado; e
d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

VIII - Apoiar o Gestor para verificar a permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagdo;

IX - Solicitar formalmente & Contratada a designa¢io do preposto, em cujo instrumento
devera constar expressamente os poderes e deveres em relacdo a execugdo do objeto contratado;

X - Manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletronico) o contato do
Preposto/Representante da empresa contratada (telefone, e-mail, etc);

XI - Diante de anormalidades, cientificar o Gestor de Contrato na primeira
oportunidade;
XII - No caso de glosa, informar previamente e formalmente a empresa, especificando a

glosa e o motivo, dando o prazo de 5 (cinco) dias lteis para que ela reapresente a nota com o valor
glosado ou apresente sua justificativa;

XIII - Caso a empresa ndo apresente a nota atualizada ou sua justificativa ndo seja
plausivel proceder a glosa diretamente na Nota apresentada inicialmente, fazendo consta do relatério

mensal essa informagdo gerencial;

XIV - Conferir os dados da Nota Fiscal no prazo de até 2 (dois) dias do seu
recebimento, a fim de verificar se ha alguma divergéncia com relagdo ao servico prestado, erro ou
rasuras, adotando as medidas necessarias para a solu¢do da pendéncia detectada, antes de emitir o relatério
de conformidade da prestacdo dos servigos, de tal modo a subsidiar o ateste e envio para pagamento pelo
Gestor;

XV - Dentro do processo de pagamento, devera proceder as verificacdes e estando em
conformidade, no prazo maximo de trés dias apds o recebimento da Nota, o0 Gestor devera atestar o
recebimento e/ou a prestacio dos servicos, apos cientificado pelos demais membros da equipe de
fiscalizacido do cumprimento da obrigacdo pela contratada. No documento devera ser langado o tipo
de servico prestado, periodo de prestacdo, nimero da nota e data da respectiva conferéncia/registro,
informando ainda, as indicagdes de glosas, se houver. Deve, ainda, anexar todos os documentos que
comprovem a execucdo do servico, como Relatdrios, Instrumento de Medicdo de Servigo, Ordens de
Servigos, etc;

XVI - Confeccionar planilha de acompanhamento de valores contratuais, contendo
valor mensal do contrato, valor da nota fiscal a ser atestada, nimero da nota fiscal e o saldo do Contrato
(valor global do contrato suprimido dos valores ja pagos), bem como especificagdes do servigo prestado, a
fim de subsidiar o pagamento pelo Ordenador de Despesas, considerando que o controle do saldo deve

ser realizado analiticamente;

XVII - Subsidiar, por relatérios, o gestor em todos os relatdrios gerenciais relativos ao

contrato objeto de designagio, apresentando os dados em relatério circunstanciado;

XVIII - Exigir da Contratada que apresente até o dia 25 do més subsequente ao da
prestacdo dos servicos, a documentagdo trabalhista e previdenciaria dos funciondrios alocados na

prestacd@o dos servigos, nos termos exigidos no Contrato;

XIX - Acompanhar o cumprimento da prestacdo da garantia contratual, adotando as
medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a certificar-se de sua adequagdo aos termos do

contrato e, posteriormente a conferéncia remeter ao Gestor para registro;

XX - Apbs o aceite e registro da garantia contratual, quando tratar-se de apodlice de

seguro, efetuar o cadastramento no SEI (Peticionamento Eletronico) do preposto da seguradora;

XXI - Sempre que solicitado, efetuar o cdlculo de multas a serem aplicadas a

contratada, decorrentes da apuracdo de infragdes contratuais;

XXII - Executar a cobranca de multas aplicadas em face da contratada, observando a
dinimica prevista no contrato; e

XXIII - Outras atribui¢des legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado,

bem como aquelas determinadas pelo Gestor.

Art. 62 Sdo atribui¢des do Fiscal Técnico, verificar o cumprimento das cldusulas

operacionais do contrato, tais como:

I - Acompanhar o contrato com o objetivo de aferir a execucio do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, conferir e relatar se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos

servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato



convocatorio;
1I - Identificar ndo conformidades com os termos contratuais;

III - Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do

objeto constante na Ordem de Servigo ou de Fornecimento de Bens, no que couber;

IV - Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues e justificativas, a
partir da aplicacdo das listas de verificagdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em
contrato;

V - Fiscalizar a qualidade dos servicos prestados, garantindo que sejam executados
dentro dos padrdes de qualidade, disponibilidade e desempenho estipulado pelo Contratante, de acordo
com o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR), fazendo assim com que o IMR seja aplicado e
acostados aos autos do processo de pagamento;

VI - Preencher mensalmente, até o 5° dia 1til do més subsequente ao da prestacio
dos servicos, o Instrumento de Medi¢cdo de Resultado (IMR), mensurando o valor do pagamento a
contratada, conforme as faixas de ajuste de pagamento, propondo ao gestor do contrato a glosa no

pagamento, se houver;

VII - Verificar a manuten¢ido das condi¢des classificatorias referentes a pontuacio
obtida e a habilitacdo técnica, no que couber;

VIII - Encaminhar, quando delegado pelo Gestor do Contrato, as demandas de correcio

a contratada;

IX - Apoiar o Gestor para verificar a permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagdo;

X - Verificar a manutenc¢@o das condi¢des definidas nos Modelos de Execugéo e de
Gestido do Contrato;

XI - Verificar se os funcionarios estio sendo alocados no setor € na quantidade
contratada, além de indicar se os profissionais disponibilizados sdo os efetivos. Nao sendo, informar

imediatamente ao Fiscal Administrativo para fins de registro e controle das acdes futuras;
XII - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitiria e ambiental;
XIII - Registrar as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato;

XIV - Determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato,
bem como a regularizacdo das faltas, defeitos ou informacdes verificadas e, em caso de urgéncia ou

emergéncia, cientificar o gestor do contrato na primeira oportunidade;

XV - Antecipar-se na solu¢do de problemas que possam afetar a relagdo contratual

(atrasos na entrega, greves, etc);

XVI - Verificar se a contratada estd fornecendo aos empregados os equipamentos de

seguranga que se fizerem necessarios para a execugio dos servigos;

XVII - Diante de anormalidades, cientificar o Gestor do Contrato na primeira
oportunidade;

XVIII -Acompanhar a entrega de uniformes para cada funcionario
semestralmente e emitir relatério de conformidade, nos termos exigidos pelo STM;

XIX - Verificar se os servicos contratados estdo sendo realizados e emitir,

semanalmente, certiddo atestando a realizac@o dos servigos e, por ocasido da apresentacdo da Nota Fiscal
para fins de pagamento, emitir certiddo declarando o cumprimento do objeto;

XX - Outras atribui¢des legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado;

XXI - Informar se os terceirizados estdo totalmente uniformizados, se estdo batendo o
ponto corretamente;

XXII - Relatar, nos autos, diariamente se os postos foram preenchidos, se os prestadores
fruiram intervalos legais; se estdo uniformizados, se os servicos foram prestados adequadamente e em

razdo das atividades contratadas; e

XXIII - Atuar para que ndo haja desvio na prestacdo dos servigos e, eventualmente, por
necessidade, informar taxativamente e imediatamente a situacdo ensejadora para a equipe de fiscalizacdo e

o Gestor adotar as medidas necessarias & mitigacao de riscos.
Art. 72 Compete 2 Coordenadoria de Gestdo de Contratos - COGEC:

I - Adotar todas as medidas necessdrias para subsidiar/apoiar os fiscais nomeados,
quanto aos esclarecimentos e orientacdes para o bom desempenho da funcdo/encargo de Fiscal de

Contrato;

II - Promover o monitoramento de todos os atos do contrato, de modo a atuar



preventivamente para ndo ocorrer perda de prazos;
III - Atuar nas acdes com vistas a liberac@o de valores retidos em conta vinculada;

IV - Comunicar ao Gestor designado potenciais falhas, de modo a orientar o rito

processual;

V - Acompanhar os registros todos os atos praticados durante a vigéncia do contrato,
especialmente os decorrente de empenho, liquidagdo da despesa, de modo a evitar que haja qualquer falha
que venha a comprometer a execuc¢io do objeto;

VI - Auxiliar a equipe de fiscalizagdo nas a¢des que possam culminar na aplicagdo de
sangdes administrativas; e

VII - Dar conhecimento aos fiscais nomeados dos procedimentos acima elencados.

Art. 82 Em consequéncia, fica revogada a Portaria n® 5336 (2602930), de 21 de abril de

2022.

Publique-se no BIM.

JOSE CARLOS NADER MOTTA

Diretor-Geral
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