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020777/20-00.07

PODER JUDICIARIO

SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
PRSTM/SECSTM/GADIR

PORTARIA N° 5904

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das atribui¢cdes relativas a
Administra¢@o que lhe sdo conferidas pelo item 1.23 da Se¢@o III do Capitulo IX do Titulo IT do Manual de Organizac¢do do Superior Tribunal Militar,
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 Gestao e Fiscalizagdo de Contratos da Justiga Militar da Unido, aprovado pelo Ato Normativo n° 238, de 31 de outubro de 2017, tal qual o
contido no Memorando COGEC (2707362), de 21 de julho de 2022, RESOLVE:

Art. 12 DESIGNAR os servidores, abaixo descritos, para acompanharem e fiscalizarem a execugdo do Contrato n° 18/2021
(2337061), celebrado entre este SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR e a Empresa GLOBALWEB OUTSOURCING DO BRASIL S.A., a fim de
prestar servico de atendimento de 1° e 2° niveis de Service Desk e Help Desk e execugdo, por demanda, de UAT (Unidade de Atendimento Técnico),
pelo prazo de 36 (trinta e seis) meses, de acordo com o Processo SEI n® 020777/20-00.07;

NOMES UNIDADES FUNCAO |LOTACAO
GESTOR DO CONTRATO | IANNE CARVALHO BARROS - Diretor da DITIN . . Titular DITIN
Diretor de Tecnologia da Informagao -
ALEXANDRE PASSOS DA COSTA - Coordenador da CATEN Substituto CATEN
FISCAIS
SETORIAL ALEXANDRE PASSOS DA COSTA - Coordenador da CATEN Titular CATEN
GILVALDO ALVES DE SOUZA - Chefe de Segio . . Substituto SAESP
Diretor de Tecnologia da Informacéao [—
TECNICO GILVALDO ALVES DE SOUZA - Chefe de Segdo Titular SAESP
HELDER PEREIRA SILVA - Chefe de Se¢do Substituto SEGAM
LUIZ GUSTAVO TELES ARRABAL - Analista Judiciario Titular
ADMINISTRATIVO JANAILTON ALVES RIBEIRO - Assistente I Diretoria de Administragado 1° Substituto SETER
BRUNO MARCIO SANTOS SOARES - Analista Judiciario 2° Substituto
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Art. 22 DETERMINAR, obedecendo as disposigdes 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 Justi¢a Militar da Unido.

Art. 32 Sio atribui¢des da EQUIPE DE FISCALIZACAO DE CONTRATO, dentre as previstas em lei:
I - Acompanhar e garantir a adequada prestagdo dos servigos durante todo o periodo de execugdo do contrato;

II - Conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia, anexos e demais documentos integrantes da
contratagdo, sobretudo as clausulas relativas ao (2):

a) Objeto da contratagdo e forma de execucdo dos servigos;

b) Forma e prazo de entrega dos servigos;

c¢) Obrigagdes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de servigos;
d) Cronogramas;

¢) Condigdes de pagamento;

f) Atribuigdes da fiscalizagdo;

g) Garantia contratual, se houver;

h) Conta vinculada, se houver; e

i) Sancdes administrativas.

III - Conhecer a proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condigdes e precos, e ter copia da proposta de preco
acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formagdo de preco, de relagdo de material ou equipamento;

IV - Verificar a adequag@o da prestagdo dos servigos com base nos critérios previstos no Termo de Contrato, Edital, Termo de
Referéncia, Termo de Inexigibilidade ou Dispensa, Projeto Basico, e analisar principalmente os aspectos qualitativo, quantitativo e de prego dos
materiais empregados;

V - Promover o registro de toda e qualquer ocorréncia verificada e adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais e, ainda:

a) Notificar a empresa contratada nos casos de comportamentos que resultem em infragdes administrativas, desconformidades e
descumprimentos contratuais e determinar a regularizagao de imediato;

b) Caso a empresa nio retifique a ocorréncia, ndo adote as providéncias adequadas, ou em caso de recorréncia, notificar novamente a
empresa por meio do Gestor, para que no prazo de 5 (cinco) dias uteis apresente sua defesa;

c) Examinar os argumentos da contratada, na hipotese do item anterior, para atestar a ocorréncia ou néo de infracdo. Para tanto, as
razdes da contratada e as provas eventualmente juntadas devem ser examinadas em confronto com todas as clausulas legais, editalicias e contratuais;

d) Caso seja constatado que ndo houve a ocorréncia de irregularidade, a equipe de fiscalizagdo deve informar sua decisdo nos autos
do processo por meio do documento SEI “informag@o” com concordancia expressa do Gestor do Contrato;
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e) A equipe de fiscalizagdo examinara os argumentos da contratada e, caso avalie ndo haver justificativa, devera reduzir a termo os
fatos e consideragdes, realizar a subsungd@o do fato a sancdo correspondente prevista na Lei, Edital/Termo de Referéncia/Projeto Bésico ou Contrato, e
anexar ao processo todos os documentos comprobatérios, a fim de subsidiar a apura¢do do descumprimento contratual alegado;

f) Ato continuo, o processo deverd ser encaminhando ao conhecimento da autoridade, na forma designada por ato da
Administragdo, para decidir sobre a apuragdo e possivel abertura de processo administrativo sancionador; e

g) Todas as comunicac¢des/notificacdes referentes a obrigagdo contratual da Contratada devem ser feitas na forma de intimacao
eletronica adotada pelo STM, reservado o uso excepcional de correio eletronico ou via aplicativo de mensagem para telefone mével unicamente como
complemento da notificagdo formal, e ainda para comunicac¢do corriqueira e de mera ciéncia de ato ou fato, exigida, nesse caso, a expressa
confirmagdo de recebimento pelo destinatario, a ser inserida no processo no SEI.

VI - Abrir processo especifico para a fiscalizagdo do contrato, que devera ser relacionado ao processo SEI da contratagdo e conter a
seguinte documentagdo base: edital e seus anexos; proposta de precos; nota de empenho; termo de contrato; termo aditivo ou apostila; documento de
cobranga (nota fiscal); notificagdo a contratada (se houver); planilha de controle de execugdo das manutengdes (preditiva, preventiva ou corretiva), se
houver; relatorio mensal de fiscalizagdo e acompanhamento do contrato; e outros documentos referentes ao inicio da execug@o dos servigos, com os
respectivos links do SEI. Deve-se observar ainda:

a) O processo de fiscalizagdo devera ser atualizado @ medida que houver alteracdes, a exemplo dos pagamentos mensais e das
notificagdes que porventura venham a ocorrer; e

b) Devera ser produzida ou anexada toda a documentagdo pertinente a fiscalizagdo, em ordem cronologica, de forma que toda a
documentagdo referente a notificagdo/informacdo (oficios, partes, memorandos, etc), interna e externa, seja gerada neste processo especifico de
fiscalizagdo.

VII - Antecipar-se na solug@o de problemas que possam afetar a relagdo contratual (atrasos na entrega, greves, etc);
VIII - Repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execugao dos servigos;
IX - Disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

X - Protocolar, por meio do Gestor de Contratos e com antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento
da ultima vigéncia contratual, o Documento de Formaliza¢do de Demanda (DFD) junto a Diretoria de Administragdo (DIRAD), para que sejam
adotadas as medidas com vistas ao novo processo licitatorio de contratagéo dos servigos, a fim de ndo haver descontinuidade na prestagdo dos servigos
e dar inicio ao novo processo de contratagio;

XI - Providenciar junto a contratada e/ou outros setores, caso haja a necessidade de inclusdo ou supressdo no objeto do contrato
original, toda a documentagdo (ex.: orgamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes) necessaria a realizagdo do feito. Nesse caso,
a equipe de fiscalizagdo deve verificar se os documentos estdo de acordo com o estabelecido na Lei 8666/93, ¢ em seguida encaminha-los a Gestao de
Contratos para analise e posterior envio para formalizagao do aditivo/apostila;

XII - Proceder as atividades de transi¢do com a empresa substituta no ato de encerramento e/ou rescisdo do contrato;

XIII - Transmitir o servigo ao seu substituto, para que este esteja em condi¢des de conduzir o contrato e responder por ele em sua
auséncia;

XIV - Comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remogao, aposentadoria e demais situagdes que afastem os designados do STM,
pelo menos 30 dias antes de seu afastamento, se possivel, com a indica¢do de seu substituto pelo setor requisitante do objeto do contrato;

XV - Orientar a contratada para que na Nota Fiscal conste o nimero do processo que gerou a contratagdo, bem como o numero do
Contrato, a descri¢io e a especificagdo dos itens que estdo sendo cobrados. E instrui-la sobre como as notas fiscais/faturas da prestagdo
do servico devem ser efetuadas por Peticionamento Eletronico, no modo intercorrente;

XVI - Promover a fiscalizagdo do Contrato de acordo com a Instru¢gdo Normativa n® 05, de 26 de maio de 2017 do Ministério da
Economia/Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e Governo Digital/Secretaria de Governo Digital e alteragdes posteriores;

XVII - Definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica serdo adotados pela equipe de fiscalizacdo, e
orientar a Contratada a como proceder na execug@o do contrato conforme as previsdes do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

XVIII - Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades constatadas no curso da
execucdo dos servicos, fixar prazo para a sua correcdo, e certificar-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

XIX - Atualizar o Gerenciamento de Riscos, Materializado na Analise de Riscos, apds eventos relevantes, durante a gestdo do
contrato; €

XX - Promover, em situacdo de descumprimento contratual e havendo a necessidade de abertura de procedimento sancionatorio, a
participagdo de toda equipe de fiscalizagdo utilizar-se do "Relatorio - Irregularidades Administrativas” para suscitar a eventual sangdo do
contratado.

Art. 42 Sio atribuigdes do GESTOR DO CONTRATO:

I - Promover a abertura de um processo no SEI, com a devida autuagdo, para inserir todos os documentos de fiscalizagdo, a fim de
manter um Historico de Gestdo do Contrato, que contenha registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execugdo do contrato, por
ordem historica, com apoio dos Fiscais Requisitante, Técnico e Administrativo;

II - Coordenar as atividades do fiscal técnico, do fiscal requisitante, do fiscal administrativo, do fiscal setorial (quando houver) e
pelo publico usuario;

IIT - Proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizagdo, os atos preparatorios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentagdo pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragéo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros;

IV - Conferir o recebimento dos servigos prestados pelo Fiscal Técnico, e verificar a conformidade, de acordo com o estabelecido no
contrato e seus anexos (Termo de Inexigibilidade/Projeto Basico, Instrumento de Medigdo de Resultado, etc);

V - Receber de forma definitiva o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a proposta aceita, conforme
inspecdes realizadas;

VI - Decidir pela caracterizagdo de infragdo contratual e propor a Diretoria de Administragdo (DIRAD) a apuragdo da
responsabilidade para eventual aplicagdo de san¢do administrativa;

VII - Notificar, em seu nome, a contratada sobre todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento dos servigos e
assinar prazo para a tomada das medidas cabiveis;

VIII - Encaminhar as demandas de corre¢do a contratada, com auxilio do Fiscal Técnico e/ou Administrativo do Contrato;
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IX - Informar & Diretoria de Administragdo (DIRAD)/Coordenadoria de Gestdo de Contratos (COGEC) e ao Superior imediato as
ocorréncias relevantes do Contrato para adogao das medidas necessarias a resolugao;

X - Informar a DIRAD/COGEC qualquer fato que possa comprometer a Administragdo do STM;
XI - Confeccionar autorizag@o para emissao de nota(s) fiscal(is), a ser(em) encaminhada(s) ao preposto da contratada;

XII - Encaminhar a DIRAD/COGEC eventuais pedidos de modificagdo/alteragdo contratual, com a devida instrugdo processual (ex.:
or¢amento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes) necessaria a realizag@o do feito;

XIII - Solicitar formalmente 8 DIRAD/COGEC o apoio técnico, caso necessite, para o cumprimento de suas atribuigdes.

XIV - Solicitar formalmente a DIRAD/COGEC mais integrantes para compor a Equipe de Fiscalizagdo, apos verificada a
necessidade e com a devida motivagao;

XV - Notificar formalmente a Contratada, com antecedéncia minima de 120 dias antes do término da vigéncia contratual, quanto ao
interesse na prorrogagdo do contrato;

XVI - Efetuar o recebimento definitivo do objeto, ratificando o ateste da execucdo do objeto pela equipe, para efeito de
pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as etapas executadas, apos a verificagdo da conformidade legal apontada em relatério
circunstanciado de cada um dos fiscais técnico e administrativo, em conformidade com o estabelecido no contrato e seus anexos (Termo de
Referéncia/Projeto Basico, Proposta, Acordo de Nivel de Servico, Instrumento de Medigdo de Resultado, etc);

XVII - Nos casos em que houver informagdo de glosa, verificar se houve notificagdo prévia e formal a empresa especificando a
glosa, o motivo e se foi fixado prazo de até 5 (cinco) dias Uteis para apresentagdo da nota com o valor glosado ou justificativa. Caso ndo tenha sido
apresentada nota atualizada ou justificativa plausivel, averiguar se foi efetuada a glosa diretamente na Nota apresentada inicialmente;

XVIII - 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 recebimento definitivo do objeto;
e a consequente ratificacdo do ateste dado pela equipe e o envio para pagamento;

XIX - Encaminhar, para fins de pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as etapas executadas, apds verificacdo de
conformidade e da manifestagdo inequivoca dos demais membros da equipe de fiscalizagdo quanto a realizacdo do objeto, e desde que o prazos,
somados, se limitem a 30 (trinta) dias apds o recebimento da Nota. Depois de verificada a conformidade legal apontada em relatério circunstanciado
de cada um dos fiscais técnico/ administrativo, identificar o servigo prestado, o periodo de prestagdo, o niimero da nota e a data da respectiva
conferéncia/registro, e informar as indicagdes de glosas, se houver. Deve, ainda, anexar todos os documentos que comprovem a execugdo do servico,
como Relatérios, Instrumento de Medigdo de Servigo, Ordens de Servigos, etc;

XX - Confeccionar, juntamente com a parte que atesta a prestagdo dos servicos, planilha de acompanhamento de valores
contratuais, que contenha valor mensal do contrato, valor da nota fiscal 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 por item;

XXI - Encaminhar, ap6s o recebimento definitivo pelo ateste da equipe de fiscalizagdo, Nota Fiscal a Diretoria de Licitagdes e
Execugdo Orgamentaria - DILEO para a verificagdo do saldo e respectivo reforgo, quando couber, e posteriormente enviar 8 DIRAD/COGEC;

XXII - Comunicar formalmente a contratada sobre fim da vigéncia do contrato, para que haja a interrupg@o da prestacdo do servigo e
a devida desmobilizagdo, se for o caso;

XXIII - Conferir se o relatorio mensal de fiscalizagdo e acompanhamento do contrato contém as seguintes informagdes/campos:
a) Autuagdo: contendo niimero do Processo, numero e ano do contrato, modalidade de licitagdo; objeto;

b) Prazos: de vigéncia, execucao de servigos, etc;

¢) Ocorréncia/alteragdo: quando houver;

d) Providéncias: quais as providéncias que foram adotadas;

¢) Andamento: situagdo atualizada da ocorréncia;

f) Medigdo e Pagamento: informar todas as medi¢des com data/més de referéncia, valores e Notas Fiscais;

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; e

h) Saldo contratual, valor empenhado, saldo de empenho, total de notas pagas e todas as informacdes financeiras referentes ao
contrato.

XXIV - Informar a8 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 servigos 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 ha interesse do contratado
pela prorrogagdo contratual, para fins de prorrogagdo do contrato. A principio, ndo esta autorizada prorrogagdo excepcional do contrato;

XXV - Manifestar-se quanto o interesse no objeto, com a antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de
encerramento da Gltima vigéncia contratual, e apresentar o Documento de Formalizagdo de Demanda (DFD) para autoridade competente, para que
sejam adotadas as medidas com vistas ao novo processo licitatorio de contratagdo dos servicos, a fim de ndo haver descontinuidade na prestagao dos
servigos e dar inicio ao novo processo de contratagio;

XXVI - Transmitir o servi¢o ao seu substituto, para que este esteja em condigdes de conduzir o contrato e responder por ele em sua
auséncia;

XXVII - Elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestagdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuago, quando do
seu desligamento, afastamento definitivo, ou fim da vigéncia do contrato;

XXVIII - Outras atribuigdes relacionadas a gestdo contratual, previstas na legislagdo, com destaque a:

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

b) Verificar a vedacdo de toda e qualquer forma de procedimento que possa caracterizar a subordinag@o direta de trabalhadores
terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a presenca de prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente de
prestagdo de servigos (TCU. Acordao n° 1.978/2004 — Plenario);

c¢) Exercer fiscalizagdo rigorosa na execugdo dos contratos, especialmente no que tange a obrigatoriedade da empresa de “arcar com
todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes de obrigagdes trabalhistas dos empregados terceirizados, de forma a evitar a responsabilizagdo
subsididria preconizada pelo inciso IV da Simula/TST n° 331” (TCU. Acérddo n° 3.619/2009 — Segunda Cémara);
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d) Adotar as medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a Administragdo Publica desenvolvam
qualquer atividade de gestdo no ambito do 6rgdo”, e “que empregados na condi¢@o de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do 6rgado” (TCU.
Acorddo n° 391/2009 — Plenario);

e) Exercer o controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas, exigindo [...] exames detalhados e prévios ao atesto das
informagdes contidas nos controles de frequéncia exercidos pelas empresas e somente efetuar os pagamentos dos periodos efetivamente trabalhados
(TCU. Acoérdao n° 1.330/2008 — Plenario);

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

g) Nao permitir [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas terceirizadas, em aten¢do aos principios da
moralidade e da impessoalidade que devem nortear a gestdo da coisa publica (TCU. Acérddo n° 1.282/2008 — Plenario).

Art. 52 Sio atribuicdes do FISCAL ADMINISTRATIVO, cuidar da parte documental, especialmente quanto a verificar o
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdencirias por parte da empresa Contratada, tais como:

I - Verificar a aderéncia aos termos contratuais;

II - Acompanhar os aspectos administrativos da execucdo dos servigos, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento, inexecugao contratual e atrasos na execugao;

II - Emitir, mensalmente, relatorio da situagdo contratual, de modo que o gestor do contrato seja munido de todos os dados
necessarios a tomada de decis@o, e apontar dentre outras informagdes as seguintes:

a) Autuacdo: contendo numero do Processo, numero e ano do contrato, modalidade de licitacdo, objeto;
b) Prazos: de vigéncia, execugdo de servigos, etc;

¢) Ocorréncia/alteragdo: quando houver;

d) Providéncias: quais as providéncias que foram adotadas;

¢) Andamento: situagdo atualizada da ocorréncia;

f) Medicdo e pagamento: informar todas as medi¢cdes com data/més de referéncia, valores e Notas Fiscais;
g) Indicar o saldo contratual;

h) O numero do empenho, o valor empenhado, os reforgos 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 os itens elencados
no artigo anterior;

V - Verificar a manutengdo das condigdes classificatorias referentes a pontuacgdo obtida e a habilitagdo técnica, se houver;
VI - Verificar as obrigagdes e regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciarias para fins de pagamento, bem como:

a) Elaborar a Ficha Individual dos Trabalhadores e indice de Ficha Individual;

b) Verificar se a contratada respeita as normas de saude e seguranca do trabalho;

c) Exigir da empresa contratada os comprovantes de pagamento de salario, vale-transporte, auxilio alimentagdo e outros beneficios
dos empregados;

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

e) Confrontar a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS) e Informagdes a Previdéncia Social
(GFIP) com a Guia de Previdéncia Social (GPS);

f) Conferir se a empresa executa regularmente o depdsito do FGTS;

g) Conferir se o Equipamento de Proteg¢do Individual (EPI) atende as recomendagdes dos orgdos de fiscalizagdo e se estes estdo
sendo corretamente utilizados por parte dos funcionarios da contratada;

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

i) Verificar se todas as delibera¢des da Convengao-Coletiva de Trabalho (CCT) estdo sendo atendidas;
j) Conferir se o Setor Financeiro efetuou os recolhimentos previdenciarios devidos, quando for o caso;
k) Acompanhar o controle de ponto;

1) Checar a autenticidade da Nota Fiscal apresentada pela Contratada no sitio da Fazenda (https://www.nfe.fazenda.gov.br).

m) Verificar se cada funcionario da empresa exerce a fungdo para o qual foi contratado;

n) Zelar para que os integrantes do Orgéo ndo deem ordens diretas aos funcionarios da contratada, e sim por meio do representante
da contratada; e

0) Conferir se a empresa contratada esta cumprindo as demais obrigacdes trabalhistas e/ou previdenciarias previstas na legislagdo.

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

a) Termo de rescisdo do contrato de trabalho do empregado prestador de servigo, devidamente homologado, quando exigivel pelo
sindicato da categoria;

b) Guias de recolhimento da contribuigdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes contratuais;

¢) Extrato do deposito efetuado na conta vinculada individual do FGTS de cada empregado dispensado; e

d) Exame médico demissional dos empregados dispensados.

VIII - Apoiar o Gestor na verificagdo da permanéncia da necessidade, economicidade ¢ oportunidade da contratagéo;

IX - Solicitar formalmente a Contratada a designagdo do preposto, em cujo instrumento devera constar expressamente os poderes e
deveres em relagdo a execugdo do objeto contratado;
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X - Manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletronico) o contato do Preposto/Representante da empresa contratada (telefone, e-
mail, etc);

XI - Cientificar o Gestor de Contrato diante de anormalidades, na primeira oportunidade;

XII - Informar de maneira prévia e formal a empresa, no caso de glosa, a especificagdo da glosa e o motivo, e assinar o prazo de 5
(cinco) dias uteis para que ela reapresente a nota com o valor glosado ou apresente sua justificativa;

XIII - Proceder a glosa diretamente na Nota apresentada inicialmente, caso a contratada ndo apresente a nota atualizada ou a sua
justificativa ndo seja plausivel, e constar no relatorio mensal essa informagdo gerencial;

XIV - Conferir os dados da Nota Fiscal no prazo de até 2 (dois) dias do seu recebimento, verificar se ha alguma divergéncia em
relagdo ao servigo prestado, erro ou rasura, ¢ adotar as medidas necessarias para a solugdo da pendéncia detectada, antes de emitir o relatorio de
conformidade da prestagdo dos servigos, a fim de auxiliar o ateste e envio para pagamento pelo Gestor;

XV - Verificar no sitio da fazenda a regularidade da Nota Fiscal emitida e fazer a juntada do relatério de conformidade do
documento fiscal emitido para fins de pagamento;

XVI - Emitir o SICAF e/ou as certiddes de regularidade fiscal e trabalhista da Contratada, além da consequente certificagdo de que
mantém a regularidade fiscal;

XVII - Efetuar o recebimento da documentagdo acessoria, observado o prazo exigido no Termo Contratual, promovendo os atos
necessarios a sua inser¢do do processo de pagamento, observado o limite maximo de até 30 dias para fins de pagamento da Nota Fiscal;

XVIII - Apés o recebimento da Nota Fiscal, no prazo maximo de 3 (trés) dias apds o seu recebimento e depois de verificada a
conformidade legal; ato continuo, registar em processo de pagamento a identificagdo do servigo prestado, periodo de prestacdo, nimero da nota e data
da respectiva conferéncia/registro, e informar as indicagdes de glosas, se houver. Deve, ainda, anexar todos os documentos que comprovem a
execugdo do servigo, como Relatorios, Instrumento de Medigdo de Servigo, Ordens de Servigos, etc;

XIX - Confeccionar planilha de acompanhamento de valores contratuais, na qual contenha valor mensal do contrato, valor da nota
fiscal a ser atestada, numero da nota fiscal e o saldo do Contrato (valor global do contrato suprimido dos valores ja pagos), bem como especifica¢do
do servico prestado, a fim de subsidiar o pagamento pelo Ordenador de Despesas, conforme o modelo de planilha abaixo, considerando que o controle
do saldo deve ser realizado analiticamente;

XX - Subsidiar o gestor em todos os relatorios gerenciais relativos ao contrato objeto de consignac@o, por meio da apresentagdo de
dados em relatorio circunstanciado;

XXI - Exigir da Contratada que apresente até o dia 25 do més subsequente ao da prestagdo dos servigos, a documentagio trabalhista
e previdenciaria dos funcionarios alocados na prestagdo dos servigos, nos termos exigidos no Contrato;

XXII - Acompanhar o cumprimento da prestagdo da garantia contratual, e adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de
modo a atestar sua adequagdo aos termos do contrato e posteriormente remeter ao Gestor para registro;

XXIII - Efetuar o cadastramento do preposto da seguradora no SEI (Peticionamento Eletronico), apds o aceite e registro da garantia
contratual, quando tratar-se de apdlice de seguro;

XXIV - Efetuar o calculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da apura¢do de infragdes contratuais, sempre que
solicitado;

XXV - Executar a cobranga de multas aplicadas em face da contratada, observando a dindmica prevista no contrato;

XXVI - Oficiar a contratada para promover a abertura da conta vinculada, se houver, de modo a permitir o deposito dos valores
retidos na referida conta;

XXVII - Oficiar o Banco do Brasil para permitir a contratada fazer a abertura da Conta Vinculada, se houver, apds a assinatura do
Contrato; e

XXVIII - Outras atribuigdes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado, bem como aquelas determinadas pelo
Gestor.

Art. 62 Sio atribuigdes do FISCAL TECNICO, verificar o cumprimento das cldusulas operacionais do contrato, tais como:

I - Acompanhar o contrato com o objetivo de aferir a execuc@o do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, conferir e relatar se
a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio;

II - Identificar desconformidades com os termos contratuais;

III - Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do objeto constante na Ordem de Servigo, no que
couber;

IV - Avaliar a qualidade do servigo realizado, bem como a justificativa, a partir da aplicacdo da lista de verificacdo e de acordo com
os critérios de aceitagdo definidos em contrato;

V - Fiscalizar a qualidade do servico prestado, a fim de garantir que seja executado dentro dos padrdes de qualidade, disponibilidade
e desempenho estipulado pelo Contratante, de acordo com o Instrumento de Medig¢do de Resultado (IMR), de forma que o IMR seja aplicado e
acostados aos autos do processo de pagamento;

VI - Preencher mensalmente, até o 3° dia util do més subsequente ao da prestacio dos servicos, o Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), mensurar o valor do pagamento a contratada, conforme as faixas de ajuste de pagamento, e propor ao gestor do contrato a glosa no
pagamento, se houver;

VII - Verificar a manuteng@o das condi¢des classificatorias referentes a pontuagdo obtida e a habilitagdo técnica, no que couber;
VIII - Encaminhar, quando delegado pelo Gestor do Contrato, as demandas de corregdo a contratada;

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

X - Verificar a manutengdo das condi¢des definidas nos Modelos de Execucdo e de Gestdo do Contrato;

XI - Verificar se os funcionarios estdo sendo alocados no setor ¢ na quantidade contratada;

XII - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitaria e ambiental,

XIII - Registrar as ocorréncias relacionadas com a execugio do contrato;

XIV - Determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato, bem como a regularizacdo das faltas, defeitos
ou informagdes verificadas e, em caso de urgéncia ou emergéncia, cientificar o gestor do contrato na primeira oportunidade;
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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 seguranca para protecdo individual e
coletiva que se fizerem necessarios para a execugdo dos servigos;

XVII - Cientificar o Gestor do Contrato na primeira oportunidade, diante de anormalidades;

XVIII - Acompanhar a entrega de uniformes para cada funciondrio semestralmente, no que couber, ¢ emitir relatério de
conformidade, nos termos exigidos pelo STM;

XIX - Verificar e emitir certiddo, provisoria, que ateste a realizagdo dos servigos contratados;
XX - Realizar outras atribui¢des legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado;

XXI - Relatar diariamente nos autos se os postos foram preenchidos, se os prestadores fruiram intervalos legais, se estdo
uniformizados e se os servigos foram prestados adequadamente e em razdo das atividades contratadas, e, ainda, informar se os terceirizados estdo
registrando o ponto corretamente;

XXII - Atuar para que ndo haja desvio na prestagdo dos servigos e, caso seja necessario, informar de forma taxativa ¢ imediata a
situac@o ensejadora para a equipe de fiscalizagdo e o Gestor adotarem as medidas necessarias a mitigagao de riscos;

XXIII - Fazer verificagdo inopinada nos locais de trabalho, de posse do Indice de Fichas Individuais, pelo menos uma vez na
semana, a fim de verificar a existéncia de trabalhadores irregulares, ou seja, sem contrato de trabalho, fora da folha de pagamento, e sem anotag@o na
CTPS;

XXIV - Compilar as informagdes e os atestes/certificagdo dada por cada um dos fiscais auxiliares quanto a regularidade ou falhas na
prestacdo de servigos, atestando ou ndo a fiel e boa execugdo do objeto do Contrato, de modo a permitir o pagamento pelos servigos prestados pela
Contratada;

XXV - Instruir o processo com as informagdes necessarias e suficientes para a ratificagdo do ateste pelos demais membros da equipe
de fiscalizagdo, indicando, quando for o caso, toda e qualquer anormalidade na prestagdo dos servigcos, de modo que o Gestor possa atuar na
eliminacg@o de riscos; e

XXVI - Assumir as fungdes da Fiscalizagdo Auxiliar, quando ndo houver profissional formalmente designado, para realizar essas
atribuigdes, sem prejuizo daquelas de sua competéncia;

Art. 7° Sio, ainda, atribui¢des do FISCAL TECNICO AUXILIAR/DEMANDANTE, verificar o cumprimento das clausulas
operacionais do contrato, tais como:

I - Acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no Contrato;

II - Identificar desconformidades com os termos contratuais;

III - Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisorio quando da entrega do objeto constante na Ordem de Servigo, no que
couber;

IV - Avaliar a qualidade do servi¢o realizado e justificativa, a partir da aplicagdo das listas de verificagdo e de acordo com os
critérios de aceitagdo definidos no contrato e seus anexos;

V - Fiscalizar a qualidade do servigo prestado e garantir que seja executado dentro dos padrdes de qualidade, disponibilidade e
desempenho estipulado pelo Contratante, de acordo com o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), de forma que o IMR seja aplicado e
acostado aos autos do processo de pagamento;

VI - Mensurar o valor do pagamento a contratada, conforme as faixas de ajuste de pagamento, e propor ao fiscal técnico titular ou
substituto e, ainda, o gestor do contrato a glosa no pagamento, por meio do preenchimento mensal do o Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR),
no que couber;

VII - Verificar a manuteng@o das condi¢des classificatorias referentes a pontuagdo obtida e a habilitagdo técnica, no que couber;
VIII - Encaminhar, quando delegado pelo Gestor do Contrato, as demandas de corregdo a contratada;

IX - Apoiar o fiscal técnico titular ou substituto e, ainda, o Gestor na verificagdo da manuteng@o da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratagdo;

X - Verificar a manutengdo das condi¢des definidas nos Modelos de Execucdo e de Gestdo do Contrato;
X1 - Verificar se os funciondrios estdo sendo alocados no setor e no efetivo contratado;

XII - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitaria e ambiental,

XIII - Registrar as ocorréncias relacionadas com a execugio do contrato;

XIV - Determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato, bem como a regularizacdo das faltas, defeitos
ou informagdes observadas e, em caso de urgéncia ou emergéncia, cientificar o fiscal técnico titular ou substituto e, ainda, o gestor de contratos na
primeira oportunidade;

XV - Antecipar-se na solugdo de problemas que possam afetar a relagdo contratual (atrasos na entrega, greves, etc);

XVI - Verificar se a contratada esta fornecendo aos empregados os equipamentos de seguranga para prote¢do individual e coletiva
que se fizerem necessarios para a execugdo dos servigos;

XVII - Cientificar o Fiscal Técnico Titular ou substituto e, ainda, o Gestor de Contrato na primeira oportunidade, diante de
anormalidades;

XVIII - Substituir o Fiscal Técnico, em suas auséncias legais;
XIX - Realizar outras atribuigdes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado;

XX - Verificar e relatar nos autos, diariamente e semanalmente, a conformidade dos postos de trabalho, se os postos foram
preenchidos, se os prestadores fruiram intervalos legais, se os terceirizados estdo totalmente uniformizados, se estdo registrando o ponto corretamente,
e se os servigos foram prestados de forma adequada e em razdo das atividades contratadas;

XXI - Atuar para que ndo haja desvio na prestacdo dos servigos e, caso seja necessario, informar de forma taxativa e imediata a
situagdo ensejadora para a equipe de fiscalizagdo e o Gestor adotarem as medidas necessarias a mitigagdo de riscos; e

XXII - Assumir as fungdes de Auxiliar de Fiscalizagdo quando ndo houver profissional formalmente designado, para realizar essas
atribui¢des, sem prejuizo daquelas de sua competéncia.
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Art. 82 Sio atribuigdes da FISCALIZACAO SETORIAL:

I - Verificar o cumprimento das clausulas operacionais do contrato, em especial as obrigagdes pactuadas, conforme Clausula
Segunda - DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA;

II - Verificar, e sempre que possivel registrar em documento formal, se foram cumpridas as orientagdes dadas pela equipe de
fiscalizagdo;

IIT - Receber toda e qualquer solicitagdo formal apresentada ao Contratante, e enviar para o fiscal técnico, com antecedéncia minima
de 24 horas, para que este se manifeste imediatamente no caso de execugdo de servigos fora do horario normal de expediente (noite, fins de semana e
feriados);

IV - Auxiliar a conferéncia de todas as medidas de execugdo/aplicagdo/instalagdo de materiais empregados na execugdo dos
Servigos;

V - Diligenciar para que seja providenciado o treinamento de pessoal, sempre que houver necessidade, em especial para fins de
observagdo da questdo ambiental;

XI - Acompanhar a rotina diaria da execugdo do objeto contratado e comunicar a Fiscalizagdo Técnica sempre que ndo forem
executados os servigos ou finalizados dentro do prazo esperado ou, ainda, toda e qualquer irregularidade observada durante a execugdo dos trabalhos
contratados;

XII - Informar ao fiscal técnico, diariamente e por relatorio simples, o dia e horario em que os profissionais da contratada se fizeram
presentes para a execucdo do servigo objeto do contrato;

XIII - Informar, imediatamente, ao fiscal técnico a inoperancia da equipe de trabalho;

XIX - Averiguar se os profissionais designados para a prestagdo do servigo utilizam Equipamentos de Protecdo Individual (EPI's) e
Coletiva (EPC's) adequados as suas atividades, se estdo devidamente uniformizados e identificados por meio de crachas, com fotografia recente, bem
como, se comportam-se de forma condizente com as regras de circulagdo nos ambientes e instalagdes do Contratante;

X - Acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio;

X1 - Identificar desconformidades com os termos contratuais;
XII - Confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisorio quando da entrega do objeto constante na Ordem de Servigo;

XIII - Avaliar a qualidade do servigo realizado e justificativa, a partir da aplica¢do das listas de verificagdo e de acordo com os
critérios de aceitagdo definidos no contrato e seus anexos; e

XIV - Informar sempre que houver alteragdo de pessoal néo efetivo no posto de trabalho.

Art. 92 Compete 8 COORDENADORIA DE GESTAO DE CONTRATOS - COGEC:

I - Adotar todas as medidas necessarias para subsidiar/apoiar os fiscais nomeados, quanto aos esclarecimentos e orientagdes para o
bom desempenho da fungdo/encargo de Fiscal de Contrato;

[1- Promover o monitoramento de todos os atos do contrato, de modo a atuar preventivamente para nao ocorrer perda de prazos;
IIT - Atuar nas a¢des com vistas a liberagdo 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 execugéo do objeto;

VI - Auxiliar a equipe de fiscaliza¢@o nas agdes que possam culminar na aplicagdo de sangdes administrativas; e

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

Art. 10. Em consequéncia, fica revogada a Portaria n 5590 (2669782), de 7 de junho de 2022.
Publique-se.

JOSE CARLOS NADER MOTTA
Diretor-Geral

SEI- Documento assinado eletronicamente por JOSE CARLOS NADER MOTTA, DIRETOR-GERAL, em 11/08/2022, as 12:32 (horario de
ASSMALRS Brasilia), conforme art. 1°,§ 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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