DECRETO N° 22.166, DE 24 DE FEVEREIRO DE 2022.

Regulamenta a gestdo e a fiscalizagdo
das contratacbes da Administracéo
Municipal e da outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TERESINA, Estado do Piaui, no uso de suas atribuicdes
constitucionais e legais, e tendo em vista o que consta do Processo Administrativo SEI n°
00042.006740/2021-75,

CONSIDERANDO que a Administracdo Publica tem o poder-dever de planejar, gerenciar,
acompanhar e fiscalizar a atuacdo da contratada, de modo a garantir o adimplemento do objeto contratado,
bem como detectar, antecipadamente, praticas em desconformidades ou defeituosas;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizacdo dos procedimentos atinentes a gestdo e a
fiscalizacdo dos contratos administrativos;

CONSIDERANDO a importancia de propiciar aos agentes publicos, de forma sintetizada e objetiva,
orientacGes de carater preventivo; e

CONSIDERANDO, por fim, o disposto nas leis de hormas gerais de licitacdes e contratos,
DECRETA:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Este Decreto regulamenta a gestdo e a fiscalizacdo das contratacfes no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Teresina.

Art. 2° Aplicam-se as disposicdes deste Decreto a qualquer contratacdo publica, ainda que esta ndo
seja formalizada pelo instrumento de contrato, na forma autorizada pelo art. 62, da Lei Federal n° 8.666, de
21 de junho de 1993, e art. 95, da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art. 3° A gestdo e a fiscalizacdo das contratagBes consistem em atividades coordenadas que visam
administrar os contratos com acgdes proativas e preventivas, de modo a propiciar o cumprimento das regras
previstas no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e no instrumento contratual, para o
atingimento dos resultados esperados.

TiTuLo 1l

_CAPITULO | )
DA GESTAO E DAFISCALIZAGAO
DOS AGENTES DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO

Art. 4° A gestdo e a fiscalizacdo da execugdo da contratacdo serdo realizadas por agentes publicos
especialmente designados por portaria da autoridade competente, respectivamente denominados gestores e
fiscais da contratagdo.



8 1° Em se tratando de obras e servi¢os ou de compras fundadas na Lei Federal n® 8.666, de 21 de
junho de 1993, e em valor superior ao limite estabelecido no art. 23, da Lei Federal n® 8.666/1993, para a
modalidade convite, o objeto da contratacdo serd recebido por comissdo de fiscalizagdo de contrato
composta por, no minimo, 3 (trés) membros.

8 2° No caso de contratagdes fundamentadas na Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, o
objeto da contratacdo sera recebido por fiscal ou comissao de fiscalizacdo, devendo, no caso de comissao
de fiscalizacdo, ser indicadas as atribui¢bes de cada membro.

Art. 5° A partir de 1° de abril de 2023, para exercicio das funcbes de gestdo e de fiscalizacdo de
contratos administrativos, os agentes designados para essas funcbes deverdo atender aos seguintes
requisitos:

| - serdo, preferencialmente, servidores publicos efetivos ou empregados publicos dos quadros
permanentes da Administracdo, observado o principio da segregacdo de funcoes;

Il - devem ter atribuicGes relacionadas a licitacGes e contratos ou possuir formacdo compativel ou
qualificacdo atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada e mantida pelo
Poder Publico;

111 - ndo podem ser cnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administragao,
nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de natureza
técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil.

8 1° Antes da data estipulada no caput deste artigo, a autoridade competente designara para as
fungbes de gestdo e fiscalizacdo de contratos, preferencialmente, agentes publicos que satisfagcam o0s
requisitos nele fixados, sempre observando o principio da segregacédo de fungdes.

§ 2° E vedada, em qualquer hipotese, a designacdo de funcionario contratado por prestador de
servico, usualmente denominado terceirizado, ou de estagiario para a fungdo de gestor e de fiscal da
contratacéo.

Art. 6° A designacdo dos gestores e dos fiscais serd realizada por ato administrativo formal,
conforme modelos constantes dos Anexos | a Ill, deste Decreto, e sera publicada no Diario Oficial do
Municipio.

§ 1° Sdo elementos do referido ato:

I - a identificacdo do(s) contrato(s) objeto da gestdo e da fiscalizagao;

I1 - 0 nome e o cargo do agente publico designado, com a identificagdo do presidente da comisséo de
fiscalizagdo de contrato, quando for o caso;

111 - as obrigacdes especificas dos gestores e dos fiscais que ndo estejam relacionadas neste Decreto;

IV - a indicacdo de suplente, que substituira o titular em caso de férias, licencas, impedimentos e
outros eventuais afastamentos.

§ 2° Poderd a identificacdo, a que se refere o inciso I, do 8 1°, deste artigo, abranger, em um Unico
ato, mais de um contrato quando se tratar de objetos de natureza semelhante.

§ 3° Quando a gestdo ou a fiscalizagdo da contratagdo requerer atividades e diligéncias diarias, o ato
de designacdo podera estabelecer que estes agentes terdo dedicacdo exclusiva.



8 4° Na indicacdo de servidor para as funcdes de gestor e fiscal de contrato, devem ser considerados
a compatibilidade com as atribuigdes do cargo, a complexidade da fiscalizagéo, o quantitativo de contratos
por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

8 5° O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal, devendo o agente publico designado expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacGes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicées, se for o caso.

§ 6° Ocorrendo a situacdo de que trata o 8 5°, deste artigo, a Administracdo devera providenciar a
capacitacdo do servidor para o desempenho das atribui¢des, conforme a natureza e complexidade do objeto,
designar outro servidor com a qualificacdo requerida ou realizar a contratacdo de terceiros para apoiar as
atividades de gestéo e fiscalizacdo de contratos, na forma do art. 8°, deste Decreto.

Art. 7° E vedado aos gestores e aos fiscais transferirem as atribuicdes que lhes forem conferidas pela
autoridade competente.

Paragrafo Unico. A autoridade competente designara outro agente publico, se houver necessidade
de substituicdo do gestor ou do fiscal, juntando-se o respectivo ato ao processo administrativo.

Art. 8° E facultada & Administragio a contratacdo de terceiros para assistir e subsidiar o fiscal do
contrato das informacdes necessarias ao cumprimento de suas atribuicoes.

8 1° A contratacdo de terceiros ndo exime de suas atribuicdes os gestores e os fiscais, cabendo-Ihes
adotar as providéncias necessarias a fiel execucao do contrato.

§ 2° Em observancia ao principio da economicidade, a contratagcdo de terceiros somente podera ser
realizada se o objeto contratado exigir informacdes especializadas, insupriveis por pessoal pertencente aos
quadros de servidores.

CAPITULO Nl )
DOS ATRIBUTOS DOS AGENTES DA GESTAO E DA FISCALIZAGAO

Art. 9° A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato devera recair sobre agente publico com boa
reputacdo ético-profissional e atribuicdo ou especializa¢do técnica compativel com o objeto do contrato.

Art. 10. E vedada a designacdo de agente publico para gestor ou fiscal de contrato que:

| - tenha recebido a penalidade de suspensdo em processo administrativo disciplinar e a sancédo nao
tenha sido cumprida;

Il - tenha, em seus registros funcionais, punigdes decorrentes da pratica de atos lesivos ao patrimdnio
publico;

Il - tenha sido condenado por crimes contra a Administracdo Publica ou por ato de improbidade
administrativa;

IV - seja cOnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro
grau, do contratado, devendo essa proibi¢éo constar expressamente do edital de licitac&o;

V - mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista ou civil com
0 contratado;

VI - possuir interesse pessoal direto ou indireto no resultado do contrato;

VII - estiver litigando judicial ou administrativamente com preposto, gerente, diretor, proprietario ou
sOcio da contratada ou respectivos conjuges ou companheiros;



VIl - tenha amizade intima ou inimizade notoria com alguma das pessoas indicadas no item
anterior;

IX - tenha relacdo de crédito ou débito com a contratada;

X - tenha, por qualquer condigdo, aconselhado a parte contratada ou que dela tenha recebido, a
qualquer titulo, honorarios, créditos, presentes ou favores;

X1 - exerca funcdo incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da segregacdo das
fungdes.

Paragrafo Unico. O agente publico em situacdo de impedimento fica obrigado a comunica-lo aos
seus superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada a designacéo de outro agente publico.

CAPITULO Il N
DOS INSTRUMENTOS DA GESTAO E DA FISCALIZACAO

Art. 11. S8o instrumentos da gestdo e da fiscalizacdo das contrata¢des, quando couber:

| - 0 Projeto Bésico ou Termo de Referéncia;

Il - o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) ou equivalente;
111 - 0 Registro de Ocorréncia;

IV - a Capacitacdo dos gestores e dos fiscais do contrato.

8 1° O Projeto Béasico ou o Termo de Referéncia deverdo ser elaborados, preferencialmente, por
técnico com qualificacdo profissional pertinente as especificidades do objeto a ser contratado, devendo
conter, sem prejuizo de outros elementos que se facam eventualmente necessarios e observando a
discriminacdo constante do Catdlogo de Materiais e Servigcos disponivel em sistema informatizado da
Prefeitura de Teresina:

| - a justificativa da necessidade da contratacéo;

Il - 0 objetivo da contratacdo, identificando a finalidade que se pretende alcangar com a contratagao;

111 - a descri¢do detalhada do objeto a ser executado;

IV - a demanda e a estimativa da quantidade a ser contratada, acompanhada, no que couber, dos
critérios de medicdo utilizados, documentos comprobatérios, fotografias e outros meios probatérios que se
fizerem necessarios;

V - a metodologia de avaliacdo da qualidade e aceite do objeto executado, e quando se tratar de
servigos, os niveis de produtividade considerados aceitaveis para a execucdo do objeto;

VI - 0 prazo da sua execucao, inclusive o de cada etapa, se for o caso;

VIl - a forma de pagamento, se a vista ou parcelado, identificando o nimero de parcelas e a
periodicidade, inclusive se vinculado ao més ou a cada etapa;

VI1II - o valor da garantia a ser exigida, se for o caso;

IX - em se tratando de servigos, as metodologias de trabalho, em especial a necessidade, a localidade
e 0 horario de funcionamento;

X - 0 custo estimado da contratacdo, com o valor maximo global e mensal estabelecido em
decorréncia da identificagdo dos elementos que compdem o preco do objeto;

X1 - a disponibilidade orgamentéria e financeira do 6rgdo ou entidade, com a defini¢cdo da rotina de
execucdo, salvo nos casos de licitacdo para registro de precos;

XII - 0 modelo de ordem de servico ou da autorizagdo da compra;

XI1I - os deveres da contratada e da contratante;

X1V - os procedimentos de fiscalizacdo e de gestdo da qualidade da execucdo do objeto;

XV - os registros, controles e informagdes que deverdo ser prestados pela contratada;

XVI - as respectivas adequacdes de pagamento pelo ndo atendimento das metas estabelecidas;



XVII - as condi¢cbes que possam ajudar na identificacdo do quantitativo de pessoal e insumos
necessarios a execugao contratual, em se tratando de servicos, tais como:

a) quantitativo de usuarios;

b) horério de funcionamento do 6rgdo e horario em que deverdo ser prestados 0s Servigos;

c) restricbes de area, identificando questdes de seguranca institucional, privacidade, seguranca,
medicina do trabalho, dentre outras;

d) disposi¢cBes normativas internas;

e) instalacGes, especificando-se a disposicdo de mobiliario e equipamentos, arquitetura, decoracao,
dentre outras; e

f) indicacdo da relacdo do material adequado para a execucdo dos servicos com a respectiva
especificacao;

XVIII - o Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR) ou equivalente;
XIX - os critérios técnicos de julgamento das propostas.

8§ 2° Conforme a natureza do objeto, os elementos definidos no § 1°, deste artigo, poderdo ndo fazer
parte do Projeto Basico ou do Termo de Referéncia, devendo ser apresentada justificativa no caso
concreto.

8§ 3° O Instrumento de Medic&o de Resultados (IMR) é o documento que deve integrar o instrumento
convocatdrio ou o instrumento contratual, inclusive no caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagéo,
com o estabelecimento de niveis minimos de servico a serem prestados pelas contratadas, por meio de
indicadores objetivos que permitam a mensuracdo de resultados, preferencialmente, pela utilizacdo de
ferramenta informatizada, possibilitando a Administracdo verificar se os resultados contratados foram
realizados nas quantidades e qualidades exigidas e adequar o pagamento aos resultados efetivamente
obtidos.

8§ 4° Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo e Recursos Humanos - SEMA, em conjunto com
a Procuradoria Geral do Municipio - PGM, propor a regulamentacdo do Instrumento de Medicdo de
Resultados - IMR, no &mbito da Administracdo Publica Municipal.

8 5° O Registro de Ocorréncia é o documento no qual sdo anotados, periodicamente, todos 0s
eventos relacionados a execucdo do contrato, podendo constituir-se em livro ou caderno, em meio
eletrnico, que sera arquivado juntamente com o processo administrativo da contratagao.

_CAPITULO IV )
DA GESTAO DAS CONTRATAGOES

Art. 12. Cabem ao gestor do contrato, que pode ser servidor ou comissdo de servidores designada
pela Administracdo, as atividades gerenciais, técnicas e operacionais que compBem 0 processo de
contratagdo, em especial as seguintes:

I - acompanhar a celebracdo dos contratos e termos aditivos, com a coleta das assinaturas,
providenciando, posteriormente, a juntada dos comprovantes de publicagdo do extrato e a publicacdo no
sistema Contratos WEB, do Tribunal de Contas do Estado do Piaui, e no sitio eletronico oficial destinado a
esse fim;

Il - manter controle individualizado de cada contrato;

Il - instruir o processo com os documentos necessarios as alteragbes contratuais e encaminha-lo a
autoridade superior para decis&o;



IV - deflagrar os procedimentos de fiscalizagdo ao adimplemento do objeto contratado, a serem
executados pelo(s) fiscal(is) do contrato;

V - prover o fiscal do contrato das informagdes e dos meios necessarios ao exercicio das atividades
de fiscalizag&o e supervisionar as atividades relacionadas ao adimplemento do objeto contratado;

VI - promover o controle das garantias contratuais, inclusive no que se refere a juntada de
comprovante de recolhimento e adequacgéo da sua vigéncia e do seu valor;

VII - propor, formalmente, a autoridade competente, a liberacdo da garantia contratual em favor da
contratada nos prazos regulamentares;

VI - documentar nos autos todos os fatos dignos de interesse administrativo;

IX - registrar as informagdes necessdrias nos sistemas informatizados utilizados pelo Poder
Executivo do Municipio de Teresina e manté-los atualizados;

X - instruir o processo com informacGes, dados e requerimento/manifestacdo da contratada,
pertinentes a alteracdo de valores do contrato, em razdo de reajuste de pregos, revisdo ou alteracdo do
objeto, para acréscimo ou supressdo, e encaminha-lo a autoridade superior para decisao;

XI - controlar o prazo de vigéncia do contrato e de execucao do objeto, assim como de suas etapas e
demais prazos contratuais, recomendando, com antecedéncia razodvel, a autoridade competente, quando for
0 caso, a deflagracdo de novo procedimento licitatorio ou a prorrogacdo do prazo, quando admitida;

XII - comunicar, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente, a proximidade do término do
prazo do contrato, instruindo o processo, quando admitida a prorrogacdo, com os documentos necessarios;

X1 - comunicar a autoridade competente e aos setores de interesse 0s eventuais atrasos e 0s pedidos
de prorrogacdo dos prazos de entrega e de execuc¢do do objeto;

XIV - receber as notas fiscais atestadas pelo(s) fiscal(is) do contrato e encaminha-las para o setor
responsavel pelo pagamento, apds conferéncia dos respectivos documentos;

XV - elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteracdo unilateral do
contrato pela Administracao;

XVI - encaminhar o requerimento da contratada de prorrogacdo do prazo de execucdo do objeto ou
da vigéncia do contrato a autoridade competente, instruindo o processo com manifestacdo conclusiva e
dados que comprovem o impedimento do cumprimento do prazo pela contratada;

XVII - analisar os casos de necessidade de acréscimos ou supressdes do objeto, controlando os
respectivos limites, e encaminhar a autoridade competente para decis&o;

XVIII - manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica;

XIX - comunicar a autoridade competente as irregularidades cometidas pela contratada, sugerindo,
quando for o caso, a imposi¢do de san¢Bes contratuais e/ou administrativas, conforme previsdo contida no
Edital e/ou instrumento contratual ou na legislacéo de regéncia;

XX - adotar as medidas preparatorias para a aplicagdo de san¢des e de rescisdo contratual, conforme
previsdo contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislacdo de regéncia, cabendo a autoridade
competente a deflagragdo do respectivo procedimento, a notificacdo da contratada para a apresentagdo de
defesa e a decisao final;

XXI - realizar 0 acompanhamento e a guarda do Registro de Ocorréncias elaborado pelo(s) fiscal(is)
do contrato;

XXII - cuidar para que qualquer alteracdo contratual seja promovida por Termo Aditivo, devendo-se
utilizar Termo de Apostilamento quando cabivel;

XXIII - garantir, nos contratos de prestagdo de servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mao
de obra, que as respectivas planilhas de custos e de formacao de pregos constem dos contratos, aditivos ou
termos de apostilamento;

XXIV - diante de fato que implique alteragdo de contrato de obras e servicos de engenharia, dar
publicidade e fazer constar do contrato ou aditivo 0 novo cronograma fisico-financeiro e a respectiva
planilha orcamentéria, conforme o caso;

XXV - apresentar a autoridade competente, quando solicitado, relatério circunstanciado de gestdo do
contrato;



XXVI - sem prejuizo das atribuicbes do(s) fiscal(is) do contrato, notificar a contratada,
estabelecendo prazo para o fiel cumprimento das obrigagdes contratuais ou para que dé inicio a correcdo
dos defeitos ou desconformidades com o objeto da contratagdo constatados durante a sua execugdo ou apds
o0 recebimento provisério, bem como informar & autoridade competente as ocorréncias que possam gerar
dificuldades a concluséo do objeto.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO DAS CONTRATACOES

Art. 13. Para o atingimento dos objetivos da contratacdo, o gestor do contrato serd apoiado pela
fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme o caso, de acordo com as
seguintes disposicoes:

| - Fiscalizacdo Técnica: é o acompanhamento 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 prestacdo dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo de
que trata o inciso 1V, deste artigo;

Il - Fiscalizacdo Administrativa: é o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucao dos
servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

Il - Fiscalizacdo Setorial: é 0 acompanhamento da execu¢do do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos, quando a prestacdo dos servi¢os ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em
unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade; e

IV - Fiscalizacdo pelo Publico Usuério: é o acompanhamento da execucdo contratual por pesquisa de
satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servigos, 0S recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante
para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

8§ 1° No caso do inciso Ill, deste artigo, o 6rgéo ou entidade devera designar representantes nesses
locais para atuarem como fiscais setoriais.

§ 2° O recebimento provisorio dos servicos ficara a cargo do fiscal técnico, administrativo ou
setorial, quando houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato.

§ 3° As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizacdo ou Unico
servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢Oes, fique assegurada a distin¢do dessas atividades e, em
razdo do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as a¢fes relacionadas & Gestdo do
Contrato.

Art. 14. S&o atribuigdes do fiscal técnico:

I - conhecer o termo de contrato e todos 0s seus Anexos, especialmente o Projeto Basico ou 0 Termo
de Referéncia;

Il - criar 0 Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para lancar as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato;

Il - registrar as inspecOes periodicas efetuadas, as faltas verificadas na execucdo do contrato, as
providéncias exigidas e as recomendagdes efetuadas, bem como as solu¢des adotadas pela contratada;



IV - abrir processo administrativo para acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do objeto do
contrato, especialmente quando se tratar de fiscalizacdo de contratos de instrumentalizacdo obrigatéria na
forma da lei;

V - exigir da contratada, quando se tratar de obras, o Diario de Obra, devidamente preenchido com
as anotacBes diarias sobre o andamento dos trabalhos, que ndo substitui o Registro de Ocorréncias
mencionado no inciso I, deste artigo;

VI - certificar-se de que o preposto da empresa contratada esta ciente das obrigacdes assumidas pela
contratada;

VII - esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua algada, encaminhando as
areas competentes os fatos que extrapolem sua competéncia;

VIII - fazer-se presente no local da execugédo do contrato;

IX - antecipar-se a solucionar problemas que possam afetar a relacéo contratual,

X - apresentar, em tempo habil, as situacdes que requeiram decisdes e providéncias que extrapolem
sua competéncia ao gestor para a adogdo das medidas convenientes;

X1 - procurar auxilio junto as areas competentes, caso necessario;

XII - verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigacfes previstas no Edital de licitacdo e
no instrumento de contrato e seus Anexos;

XII - verificar se estdo sendo atendidas as especificagdes contidas nos planos, projetos, planilhas,
memoriais descritivos, especificacdes técnicas, projeto basico, termo de referéncia, assim como 0s prazos
de execucdo e de conclusdo, devendo solicitar ao preposto da contratada a correcdo de imperfeicGes
detectadas;

X1V - verificar se o material fornecido ou utilizado guarda consonancia com o oferecido na proposta
e especificado pela Administracdo e se foram cumpridos os prazos de entrega;

XV - verificar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua medicdo e recebé-lo, pela
formalizagdo do ateste;

XVI - recusar servico ou fornecimento irregular ou em desacordo com as condi¢Bes previstas no
Edital de licitagdo, na proposta da contratada e no instrumento de contrato e seus Anexaos;

XVII - constatar se 0 objeto contratado esta sendo executado no local estipulado no contrato, com a
correta utilizacdo dos materiais e equipamentos;

XVIII - averiguar se € a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que ndo existe cessdo
ou subcontratacdo fora das hipéteses legais e previstas no contrato;

XIX - receber reclamacg6es relacionadas a qualidade do material entregue ou de servigos prestados;

XX - assegurar-se de que o nimero de empregados alocados pela contratada é suficiente para o bom
desempenho dos servigos;

XXI - comunicar por escrito ao gestor qualquer falta cometida pela contratada, formando dossié das
providéncias adotadas para fins de materializacdo dos fatos que poderdo levar & aplicacdo de sangdo ou a
rescisdo contratual, a ser juntado no processo administrativo;

XXII - dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, da possibilidade de ndo conclusdo do objeto
na data aprazada, com as justificativas apresentadas pela contratada;

XXIII - certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucdo do contrato, as condigdes de
habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacdo e/ou na contratacdo, solicitando os documentos necessarios
a esta constatacao;

XXIV - assegurar-se de que a contratada mantém um responsavel técnico acompanhando as obras e
servigos, quando assim determinar o contrato;

XXV - exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacdo de cracha e de uniforme pelos
empregados da contratada e conduta compativel com o servigo publico, pautado pela ética e urbanidade no
atendimento;

XXVI - comunicar, por escrito, a contratada os danos porventura causados por seus empregados,
requerendo as providéncias reparadoras;

XXVII - solicitar ao preposto da contratada a imediata retirada do local, bem como a substituicdo de
empregado da contratada que embaracar ou dificultar a sua fiscalizacéo;



XXVIII - receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestar a efetiva realizagdo do
objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de pagamento das faturas
correspondentes, de acordo com o IMR ou equivalente, quando for o caso;

XXIX - confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no
contrato;

XXX - receber todos 0s documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidagdo da
despesa e encaminha-los, juntamente com a nota fiscal, para o gestor do contrato que, ap6s conferéncia,
remetera a documentacdo para o setor responsavel pelo pagamento, em tempo habil, de modo que o
pagamento seja efetuado no prazo adequado;

XXXI - propor ao gestor de contratos a aplicagdo de penalidades nos casos de inadimplemento
parcial ou total do contrato;

XXXII - comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacédo, a
escassez de material cuja falta esteja dificultando a execugéo dos servicos;

XXXIII - comunicar ao gestor de contratos, mediante provocagdo do requisitante, a necessidade de
acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vistas a economicidade e a eficiéncia na execucdo
contratual;

XXXIV - receber provisoriamente o objeto do contrato, quando for o caso, no prazo estabelecido,
mediante termo circunstanciado assinado pelas partes contratantes;

XXXV - comunicar ao gestor do contrato, formalmente e com antecedéncia, o seu afastamento das
atividades de fiscalizacdo para que, caso julgado necessario, seja designado um substituto;

XXXVI - apresentar ao gestor de contratos, ao término do contrato ou quando solicitado, relatério,
pronunciando-se pela regular execucao do objeto;

XXXVII - no caso especifico de servigos continuos com dedicacdo exclusiva de mao de obra,
receber, mensalmente, os materiais e equipamentos, inclusive de protecdo individual, necessarios a
execucdo do objeto que a contratada esteja obrigada a fornecer, devendo guardar os respectivos recibos e
documentar, no processo administrativo de fiscalizacao, a entrega;

XXXVIII - no caso especifico de obras e prestacdo de servicos de engenharia, cumpre ainda ao fiscal
ou equipe de fiscalizacdo:

a) fazer constar todas as ocorréncias no Diéario de Obras, com vistas a compor 0 processo
documental, de modo a contribuir para dirimir dividas e embasar informacdes acerca de
eventuais reivindicacOes futuras, tomando as providéncias que estejam sob sua alcada e dando
ciéncia ao gestor quando excederem as suas competéncias;

b) zelar pela fiel execucdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais utilizados
e dos servicos prestados;

c) testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento;

d) acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames e provas necessarios ao controle de qualidade
dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados na execucdo do objeto contratado,
quando houver; e

e) informar ao gestor ocorréncias que possam gerar dificuldades & conclusdo da obra ou em relagédo
a terceiros.

Art. 15. A fiscalizacdo administrativa, que deverd ser realizada em contratos de prestacdo de
servigos continuos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, sera realizada por fiscal administrativo, a
quem compete zelar pelo cumprimento das obrigages trabalhistas, sociais e previdenciarias decorrentes da
execucao do contrato.

Parégrafo Unico. Para os fins previstos no caput, o fiscal administrativo dever& observar o roteiro
previsto no Anexo IV, deste Decreto.
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS PARA RECEBIMENTO DO OBJETO

Art. 16. O recebimento provisério e definitivo dos servicos deve ser realizado conforme o disposto
na lei e em consonancia com as regras definidas no ato convocatorio.

Art. 17. Ao realizar o recebimento dos servigos, 0 6rgdo ou entidade deve observar o principio da
segregacdo das funcdes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:

I - 0 recebimento provisorio seré realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal setorial ou
equipe de fiscalizagdo, nos seguintes termos:

a) devera ser elaborado relatério circunstanciado, conforme Anexos V e VI, deste Decreto, em
consonancia com as suas atribuicBes, contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das
ocorréncias na execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado devera
conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em
relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execucdo dos
servicos, obedecera as seguintes diretrizes:

a) realizar a andlise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo técnica e
administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa,
indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas
corregOes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo do objeto contratual, conforme
Anexo VII, deste Decreto, com base nos relatérios da fiscalizacdo do contrato e na documentacao
apresentados; e

c¢) quando for o caso, comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacdo, com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),
conforme modelo a ser adotado pelo Municipio.

TITULO 1l
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 18. O agente publico responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular das
atribuigdes que lhe séo confiadas, estando sujeito as penalidades previstas nas normas em vigor.

Art. 19. As disposicOes deste Decreto deverdo ser aplicadas, no que couber, aos contratos regidos
por norma de Direito Privado.

Art. 20. Os processos de pagamento de despesas deverdo incluir, para avaliacdo de conformidade na
Controladoria-Geral do Municipio, copia das portarias de designacdo de gestores e fiscais de contratos,
bem como dos relatérios de recebimento provisorio e definitivo.

Art. 21. O gestor e o fiscal de contrato serdo auxiliados pelos 6rgdos de assessoramento juridico e de
controle interno da Administracdo, que deverdo dirimir ddvidas e subsidid-lo com informagdes relevantes
para prevenir riscos na execugao contratual.
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Art. 22. Os érgdos e entidades poderdo expedir normas internas complementares a este Decreto, no
ambito de suas competéncias.

Art. 23. A Controladoria-Geral do Municipio editard manuais complementares, modelos de
documentos e listas de verificacdo para auxiliar os 6rgdos e entidades da Administracdo Municipal no
cumprimento das normas estabelecidas neste Decreto.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 25. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Teresina (PI), em 24 de fevereiro de 2022.

JOSE PESSOA LEAL
Prefeito de Teresina

ANDRE LOPES EVANGELISTA DIAS
Secretario Municipal de Governo



ANEXO |

PORTARIA N° 1202__ -
DESIGNA servidor para fungéo
que especifica.

O SECRETARIO , N0 uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhamento da execucdo dos contratos
administrativos celebrados pelo Municipio de Teresina, por intermédio da Secretaria

RESOLVE:

I - DESIGNAR o(a) servidor(a) :
(cargo), Matricula n° , lotado(a) no (setor), para, a partir
desta data e durante toda a vigéncia do ajuste, ou até que seja determinada sua substitui¢cdo por outro
servidor, proceder 8 GESTAO do Termo de Contrato n° , firmado entre o Municipio de
Teresina, por intermédio da Secretaria , € a empresa ;

Il - DETERMINAR que o(a) referido(a) servidor(a) adote todos os procedimentos necessarios a
gestdo da contratacdo, observando em especial as normas gerais de licitacdo e contratos.

GABINETE DO SECRETARIO , em
Teresina, de de 202 .

SECRETARIO




ANEXO 11

PORTARIA N° 1202__ -
DESIGNA servidor para fungéo que
especifica.

O SECRETARIO , N0 uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO a necessidade de acompanhamento da execucdo dos contratos
administrativos celebrados pelo Municipio de Teresina, por intermédio da Secretaria ,

RESOLVE:

I - DESIGNAR o(a) servidor(a) (Nome do servidor), (Cargo), Matricula n° (matricula), lotado
na (unidade administrativa) para exercer a funcio de FISCAL (TECNICO/ADMINISTRATIVO) do
Termo de Contrato n° , firmado entre 0 Municipio de Teresina, por intermédio da
(Orgéo/Entidade), e (Nome do contratado), para, a partir desta data e durante toda a vigéncia do ajuste,
ou até que seja determinada sua substituicio por outro servidor, proceder & FISCALIZACAO
(TECNICA/ADMINISTRATIVA) do referido contrato;

Il - DESIGNAR o (a) servidor (a) (Nome do servidor), (Cargo), Matricula n°® (matricula), lotado
na (unidade administrativa) para exercer a funcdo de FISCAL (TECNICO/ADMINISTRATIVO)
SUPLENTE do acordo especificado no item I, devendo substituir o FISCAL TITULAR em caso de
férias, licengas, impedimentos e outros eventuais afastamentos;

111 - DETERMINAR que o(a) referido(a) servidor(a) adote todos os procedimentos necessarios a
fiscalizagdo dos ajustes, observando em especial as normais gerais de licitagdes e contratos.

GABINETE DO SECRETARIO . em
Teresina, de de 202 .

SECRETARIO




ANEXO 111

PORTARIA N° 1202__ -
DESIGNA servidores para funcédo
que especifica.

O SECRETARIO , N0 uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o que determina o art. 67, da Lei Federal n® 8.666/1993, no que é pertinente ao
acompanhamento da execuc¢do dos contratos administrativos celebrados pelo Municipio, por intermédio

da Secretaria )

RESOLVE:

I - DESIGNAR os servidores relacionados no anexo desta Portaria para Comissdo de
FISCALIZACAO (TECNICA/ADMINISTRATIVA) dos contratos nele indicados, a partir desta data e
durante toda a vigéncia destes ajustes, ou até que seja determinada sua substituicdo;

Il - DESIGNAR suplente(s) do(s) servidor(es) indicados para a referida Comissdo de
FISCALIZACAO (TECNICA/ADMINISTRATIVA), que devera (40) substituir os titulares em caso de
férias, licengas, impedimentos e outros eventuais afastamentos;

111 - DETERMINAR que os referidos servidores adotem todos os procedimentos necessarios a

fiscalizagdo dos ajustes, observando em especial as normais gerais de licitagdes e contratos.

GABINETE DO SECRETARIO , em
Teresina, de de 202 .

SECRETARIO




ANEXO DA PORTARIA N° 1202___ -

N° do Contratado | Objeto Fiscal Condicdo | Matricula | Cargo | Unidade de
Contrato designado do fiscal Lotacdo

Titular

Titular

Titular

Suplente




1.

ANEXO IV
ROTEIRO PARA FISCALIZAGCAO ADMINISTRATIVA

A fiscalizacdo administrativa, realizada nos contratos de prestacdo de servigos com regime

de dedicacdo exclusiva de méo de obra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-
se em consideracdo falhas que impactem o contratocomo um todo e nao apenas erros e falhas eventuais
no pagamento de alguma vantagem a um determinado empregado.

2. Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais, nas contratacbes com
dedicagdo exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes
comprovacoes:

2.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):

a) no primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte

documentagao:

a.l. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungdo, horério do
posto de trabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servicos, quando for o caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregadosadmitidos e dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada
pela contratada; e

a.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s
SEervicos.

b)  entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servi¢os ao setor responsavel
pela fiscalizacdo do contrato dos seguintes documentos, quando ndo for possivel a
verificagdo da regularidade destes no Sistema Unico de Registro Cadastral do Municipio de
Teresina (SURT):
b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais ea Divida
Ativa da Unido (CND);
b.2. certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e
Municipal do domicilio ou sede do contratado;
b.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e
b.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administracéo, de quaisquer dos seguintesdocumentos:



d)

2.2.

a)

c.l. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dosservicos, em
que conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

c.3. copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos
servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

c.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convengéo ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de
qualquer empregado; e

c.5. comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que
forem exigidos por lei ou pelo contrato.

entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdoou rescisao do
contrato, ap6s o Ultimo més de prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadoresde servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

d.2. guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

d.3. extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.
No caso de cooperativas:

recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de

responsabilidade do cooperado;

b)

recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relagdo a parcela deresponsabilidade da

Cooperativa;

c)
d)
e)
f)

comprovante de distribui¢do de sobras e producéo;
comprovante da aplicacdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);
comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

comprovagao de criagdo do fundo para pagamento do 13° salério e férias; e



g)  eventuais obrigacGes decorrentes da legislacdo que rege as sociedades cooperativas.

2.3. No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢des Sociais Civis de Interesse
Publico (Oscip’s) e as OrganizagBes Sociais, serd exigida a comprovacao deatendimento a eventuais
obrigacOes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas organizacoes.

3. Sempre que houver admissdo de novos empregados pela contratada, os documentos
elencados na alinea “a” do subitem 2.1 acima deverdo ser apresentados.

4. Os documentos necessarios a comprovacdo do cumprimento dasobrigacdes sociais
trabalhistas elencados nos subitens 2.1, 2.2 e 2.3 acima poderdo ser apresentados em original ou por
qualquer processo de cdpia autenticada por cartério competente ou por servidor da Administracao.

5. A Administracdo devera analisar a documentagdo solicitada na alinea “d”do subitem 2.1
acima no prazo de 30 (trinta) dias ap6s o recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30
(trinta) dias, justificadamente.

6. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes previdenciarias, os
fiscais ou gestores de contratos de servi¢cos com regime de dedicacdoexclusiva de mao de obra deverdo
comunicar a Receita Federal do Brasil (RFB).

7. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo parao FGTS, 0s
fiscais ou gestores de contratos de servi¢cos com regime de dedicacdo exclusiva de médo de obra deverao
comunicar ao Ministério do Trabalho.

8. O descumprimento das obrigacOes trabalhistas ou a ndo manutencdo das condi¢Bes de
habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sancoes.

8.1. A Administracdo poderd conceder um prazo para gque a contratada regularize suas
obrigaces trabalhistas ou suas condicdes de habilitacdo, sob pena de rescisdo contratual, quando nédo
identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa de corrigir.

9. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal
administrativo deverd verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as
obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo relatorio
gue sera encaminhado ao gestor do contrato.

10.  Além das disposicGes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa deveraobservar, ainda, as
seguintes diretrizes:

10.1. Fiscalizagdo inicial (no momento em que a prestacdo de servigos € iniciada)

a) No momento em que a prestacao de servicos € iniciada, deve ser elaboradaplanilha-resumo
de todo o contrato administrativo. Ela conterd informacgdes sobre todos os empregados
terceirizados que prestam servi¢os no 6rgdo ou entidade, divididos por contrato, com 0s seguintes
dados: nome completo, nimero de inscricdo no CPF, funcdo exercida, salério, adicionais,
gratificaces, beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacdo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas.



b) A fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por
amostragem. Todas as anota¢des contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim
de que se possa verificar se as informagOes nelas inseridas coincidem com as informages
fornecidas pela empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com especial atencdo, a data
de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneragdo (corretamente discriminada
em salario-base, adicionais e gratificacfes), além de demais eventuais alteracfes dos contratos de
trabalho.

c) O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo.

d) O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencao
Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

e) Devem ser consultadas eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCTpara as empresas
terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio- alimentacdo gratuito).

f) Deve ser verificada a existéncia de condicBes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condicBes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI).

q) No primeiro més da prestacdo dos servicos, a contratada deverd apresentar a seguinte
documentacdo, devidamente autenticada:

g.1. relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horario do posto de
trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro dePessoas Fisicas
(CPF), e indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos,quando for o caso;

g.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucdo dos
servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

0.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s
Servigos; e

g.4. declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdodos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

10.2. Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

a) Deve ser feita a retengdo da contribuicdo previdenciéria no valor de 11% (onze por cento)
sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacdo do servigo.

b)  Deve ser consultada a situacdo da empresa junto ao SURT.



c)  Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, do Estado e do Municipio do domicilio da contratada, o
Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
(CNDT), caso esses documentos nao estejam regularizados no SURT.

d)  Exigir, quando couber, comprovacdo de que a empresa mantém reserva de cargos para
pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A
da Lei Federal n° 8.666, de 1993.

10.3. Fiscalizacdo diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados. As
solicitagBes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Damesma forma, eventuais
reclamacBes ou cobrangas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao
preposto.

b)  Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servi¢o, como a negociagdo de folgas
ou a compensacdo de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do
empregador.

c) Conferir por amostragem, diariamente, 0s empregados terceirizados que estdo prestando
servicos e em quais funcdes, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.

10.4. Fiscalizacdo procedimental:

a)  Observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem ser
obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada
pelo gestor do contrato a necessidade de se proceder a repactuacdo do contrato, inclusive quanto a
necessidade de solicitacdo da contratada.

b)  Certificar de que a empresa observa a legislagéo relativa & concesséo de férias e licencas
aos empregados.

c) Certificar de que a empresa respeita a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro,
gestante, e estabilidade acidentaria).

10.5. Fiscalizagdo por amostragem:

a) A Administracdo deverd solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as
contribuicdes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidasem seus nomes.

b) A Administracdo deverad solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados 0s
extratos da conta do FGTS, os quais devem ser entregues a Administragao.

c) O objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliadosao final de um
ano (sem que isso signifique que a andlise ndo possa ser realizada mais deuma vez em um mesmo
empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da expectativa do controle.



d) A contratada deverd entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quandosolicitado pela
Administracdo, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

d.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;

d.2. cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dosservigos, em
que conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

d.3. coépia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitoshancarios;
e

d.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencao ou
Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de
qualquer empregado.



PREFEITURA MUNICIPAL DE TERESINA

ANEXO V
1. INFORMACOES PARA PAGAMENTO
Objeto:
Contratada (0):
CNPJ:
Contrato: XXX
Vigéncia: (indicar a publicagdo no DOM - SEI XXXX)
[Nota de Empenho: 20xxNExxxxxx (SEI XXXX)
[Nota Fiscal n°: (indicar o n° - SEI XXXX)
'Vencimento da NF: (quando houver)
Periodo dos Servicos Prestados:
Valor da NF:
Glosa (servico ndo prestado): RS % de Glosa: %
Retencdo (para verificacdo de penalidade): RS
Processo de san¢do administrativa em andamento (p/ retencdo) -
Multa: RS % de multa: %
Processo de san¢@o administrativa concluido (p/ multa) -
2. ANALISE PROCESSUAL

1. Trata-se de contrato referente a servigos continuados (servigos cuja
interrup¢do possa comprometer a continuidade das atividades da . ~
Administracdo e cuja necessidade de contratagdo deva estender-se por () Sim () Néo
mais de um exercicio financeiro e continuamente)?
2. A prestacgdo de servigos esta adequada as condi¢des pactuadas na . ~
contratacdo, em relacdo ao desempenho e a qualidade exigidos? () Sim () Néo
3. O material utilizado na execugao dos servigos esta de acordo com o
estabelecido no contrato ( no caso de servigos continuos com dedicag@o () Sim () Nao () Nao se aplica
exclusiva de Il’lElO de obrgi preencher a ﬁchﬁ de controle de insumos)?
fl. E.m caso negativo para 2) e 3.), o prestador do servigo apresentou‘ () Sim () Nao () Nio se aplica
justificativa para a desconformidade com o pactuado entre as partes?
5. A justificativa foi aceita? (desde que comprovada a excepcionalidade
da ocorréncia, resultante de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do () Sim () Nao () Nao se aplica
prestador)
6. O objeto descrito no comprovante da despesa/nota fiscal € igual aquele () Sim () Nio
constante na nota de empenho/contrato?
7. A§ especificagdes d(? objetol e~ntregue pelo -fornecedor/prestador de () Sim () Nio
servico correspondem as previsdes contratuais?
8. Os valores unitarios dos produtos constantes da NF estdo em . ~

. . () Sim () Nao
conformidade com aqueles previstos no contrato?

3. EXECUCAO E AVALIACAO

(O fiscal, ao receber a nota fiscal, devera encaminhd-la ao gestor em até trés dias uteis apds o seu recebimento, observada a data de vencimento,
e, desde que os bens/servigos tenham efetivamente sido comprovados . Quando Néo for cumprido o prazo de trés dias uteis, conforme consignado
no art.Il da Norma Operacional DGT n° 04 /2018, o fiscal devera apresentar justificativas para o atraso).

(Descrever os fatos ocorridos durante o mes de fiscalizagdo, identificando, obrigatoriamente, o regular cumprimento do objeto contratual ou Ndo,
expondo inclusive, se ap6s o pagamento, ainda havera medigées pendentes relativas ao més de competéncia em questdo. Neste capitulo, o fiscal
deverd informar, quando for o caso, sobre os niveis de conformidade definidos no contrato, o desempenho e a qualidade da prestagdo dos

servigos. Deverd informar sobre a ocorréncia de glosa, o registro da medigdo no SEI e todas

as demais informagédes que julgar relevantes.




4. CONCLUSAO

Ressalto que os documentos apresentados para pagamento estdo de acordo com as exigéncias contratuais, que a despesa esta devidamente liquidada

e que a prestagdo do servigo/entrega dos produtos ocorreu em conformidade com o Contrato n® XXX/XXXXX.

Desse modo, recomendo ao gestor deste contrato que o presente processo seja encaminhado ao Nucleo Financeiro, para pagamento da referida Nota.

Desse modo, considerando que se trata de aquisi¢ao de material, recomendo ao gestor deste contrato que o presente processo seja encaminhado a
SEMA para registro do Sistema de Inventario Patrimonial, e, posteriormente, ao Nucleo Financeiro para que efetue o pagamento da referida Nota

Fiscal.

NOME

(Fungao Técnico ou Requisitante)

DOCUMENTO

SEI n°

Fis.

Nio se aplica

Copia da Portaria de Designacdo do Fiscal

Controle das Ordens de Servico (demonstrativo) (inclusdo facultativa)

Aferi¢ao do indice de Medigdo de Resultado / Acordo de Nivel de Servigo
/
planilha de medigao / outros instrumentos de avaliagdo da prestagdo dos
servicos

Documento de comunicagdo a contratada em razdo de glosa

Inventario Patrimonial (registro de medicao)




Anexo - Meméria de Calculo para Custos com Insumos

Composi¢io do Custo Mensal com Uniforme para 01 Funcionirio
Quantidade
Item Descrigao | Unidade | Anual para 01 Valor Unitario Valor Mensal por Funcionario
Funcionario

RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -

Composi¢io do Custo Mensal com Materiais para 01 Funcionirio
Quantidade
Item Descrigdo | Unidade | Mensal para 01 Valor Unitario Valor Mensal por Funcionario
Funcionario

RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -

Composi¢io do Custo Mensal com Equipamentos para 01 Funcionario
Quantidade
Item Descri¢do | Unidade | Mensal para 01 Valor Unitario Valor Mensal por Funcionario
Funcionario

RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -

0 Custo Mensal com EPI's para 01 Funcionario

Quantidade
Item Descrigdo | Unidade | Mensal para 01 Valor Unitario Valor Mensal por Funcionario
Funcionario

RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -
RS -




ANEXO VI
MODELO TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO
(apenas nos casos de dedicagao exclusiva de mao de obra)

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO -

FTSCAL ADMTNTSTRATTVO (apenas nos casos de dedicagdo exclusiva de mao de obra)

1. INFORMACOES PARA PAGAMENTO

Objeto:

Contratada (0):

CNPJ:

Contrato: xx/20xx (SEI xxxxxx)

Vigéncia: (indicar a publica¢do no DOM - SEI xxxxxx)
Nota de Empenho: 20xxNExxxxxx (SEI xxxxxx)

Nota Fiscal n°:

(indicar o n® - SEI xxxxxx)

Vencimento da NF: (quando houver)

Periodo dos Servigos Prestados:

Vaior da NF:

2. ANALISE PROCESSUAL

DOCUMENTO

SEI Nio se aplica

Co6pia da Portaria de Designagéo do Fiscal

Comprovante de pagamento de salario e todas as verbas remuneratorias previstas no modulo 1 da PCFP

Comprovante de pagamento de auxilio-alimentagao

Comprovante de pagamento de vale-transporte

Relagdo de funcionarios que aderiram ao plano de saude e comprovante de pagamento da parte patronal

Termos de Rescisdo de Contrato de Trabalho, caso tenha ocorrido no més anterior (pode haver verificagdo por
amostragem)

Relagdo de empregados que, por qualquer motivo, tenham sido substituidos no més

Relagdo de empregados que substituiram os funcionarios ausentes no més anterior e informados pela empresa ao
fiscal, com o demonstrativo do custo da reposicdo

GFIP/SEFIP e Protocolo de Conectividade Social

Guia FGTS e comprovante de pagamento de competencia do més anterior a execugdo do servigo

Retengdo de 11% do valor bruto da NF para pagamento de Contribui¢do Social, quando instruido processo de
pagamento

Retengédo de 1,5% do valor bruto da NF para Imposto de Renda, quando instruido processo de pagamento

Guia GPS e comprovante de pagamento de competencia do més anterior a execugio do servigo

3. CONCLUSAO

como atraso de saldrios, pagamento parcial de verbas, auséncia de recolhimento de contribui¢ées sociais etc.

Sugiro ao gestor que notifique a contratada para regularizagio de XXXX.

NOME
Fiscal Administrativo do Contrato n° XXX

Registro de consideragdes que julgar revelantes para embasar o posicionamento do gestor do contrato, relatando eventuais problemas na documentagdo analisada,

IDesse modo, sugiro ao gestor deste contrato que o presente processo seja encaminhado ao Nucleo Financieiro, para pagamento da referida Nota Fiscal OU




ANEXO VI

MODELO DE TERMO CIRCUNSTANCIADO
DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

TERMO CIRCUSTANCIADO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Em cumprimento ao art. 63, da Lei n°® 4.320, de 17 de margco de 1964, e ainda em
conformidade ao (s) Termo (s) Circunstanciado (s) de Recebimento (linkar o n°® SEI), ATESTO

que os Materiais e/ou Servigos constantes na NOTA FISCAL/ FATURA n° (linkar o n° SEI),
datada de / / , da empresa , o
valor total de R$ (por extenso), foram fornecidos e/ou prestados e aceitos, por

estarem em conformidade com as exigéncias e com os valores atualizados praticados no ambito do
Contrato n° /202___ e suas alteracdes.

Diante do exposto, envio o presente processo ao nucleo financeiro para pagamento da
supramencionada nota fiscal.

Observacdo 1: Quando o processo se referir a aquisicdo de bens permanentes,
apo6s a avalicdo do gestor do contrato, os autos devem ser encaminhados a SEMA para
registro patrimonial. Somente ap0s o registro dos bens no Sistema de Inventario Patrimonial,
0 processo serd encaminhado ao nucleo financeiro para pagamento e adotado o seguinte
texto:

Diante do exposto, considerando que se trata de aquisicdo de
material/bem, envio o presente processo a SEMA para que efetue o
registro dos materiais adquiridos no Sistema, conforme detalhado na
referida nota fiscal, com posterior envio ao nucleo financeiro para as
providéncias afetas ao pagamento.

NOME

Gestor de Contrato (IN 05) ou
Gestor de Contrato e Fiscal Requisitante (IN 04)

Observagdo 2: Quando necessario, incluir paragrafo apresentando as
informac0Oes/ressalvas que julgar necessarias, como necessidade de aplicagdo de multas,
glosas e outras informagdes que impactem na execucdo do contrato e no pagamento).



