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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONGPOLIS

. Publicado no Diorondon
INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 04/2021 e S.0U3
Em Qo o/ Lol

UNIDADE RESPONSA VEL: Secretaria Municipal de Administragio

UNIDADE EXECUTORA: Todas as Secretarias Municipais

Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de acompanhamento e controle a
execucdo de contrato administrativo de méio de obra de prestagio de servigos tercetrizados —

Fiscal de Contrato.

Considerando os dispostos na Lei Federal n® 8.429 de 02 de junho de 1992 - Dispde sobre as
Sangdes Aplicaveis aos Agentes Publicos nos Casos de Enriquecimento Ilicito no Exercicio
de Mandato, Cargo, Emprego ou Fungfio na Administragio Publica Direta, Indireta ou

Fundacional e da outras providéncias;

Considerando que a Lei 8.666/93 estabelece normas gerais sobre licitagbes e contratos
administrativos pertinentes a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras, alienagdes e

locagdes no ambito dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios;

Considerando o item 9.2.1.2. do Acérddo TCU 2622/2015 onde estabelece diretrizes para as
suas aquisicdes, incluindo os referentes a terceirizagio (execugdo de servicos de forma

generalizada, com ou sem cessdo de mido-de-obra), compras, estoques, sustentabilidade e

compras conjuntas;

Considerando o art. 9° da Lei n° 13.429/2017 determina que o contrato celebrado pela
empresa de trabalho temporario e a tomadora de servigos serd por escrito, ficard a disposi¢do

da autoridade fiscalizadora no estabelecimento datomadora de servigos;

Considerando a Lei n® 13.429/2017 dispde o trabalho temporario nas empresas urbanas e da
outras providéncias; e dispde sobre as relagdes de trabalho na empresa de prestagdo de

Servicos a terceiros;

Considerando os dispostos na Lei Organica do Municipio de Rondonépolis;
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Considerando os dispostos na Instrugio Normativa SCI N° 001/2017 - Dispde sobre a
orienta¢do para elaboragdo e alteracio das instrug@es normativas NORMAS DAS NORMAS
ou NORMA MAE);

Considerando o art. 4° e 5° da Instrugdo Normativa SCL 01/2019 que dispde sobre o

acompanhamento e controle da execucdo de contrato administrativo — fiscal de contrato;

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranga sobre os procedimentos

operacionais.
RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre o acompanhamento ¢ controle da execucio de contrato administrativo de
mio de obra de prestagio de servigos terceirizados — Fiscal de Contrato, com vistas ao
aperfeigoamento, a eficicia, 4 eficiéncia, a celeridade ¢ 4 transparéneia de atos de gestiio

administrativa e aplicagdo de recursos publicos.
TITULOI

DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administracio Direta, em
especial as Unidades Responsdveis pelos Sistemas Administrativos, quando do
acompanhamento e controle da execugio de contratos de mido de obra de prestagio de

servicos terceirizados.
TITULOII
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes definicdes:

I - COORDENADOR(A) DE FISCAL: pessoa responsdvel pela coordenagio das atividades
relacionadas A fiscalizagio técnica, administrativa, setorial e pelo ptblico usudrio, bem como
orientard as atividades operacionais de fiscalizagio, de medicio ¢ de atestacdo da execucio

dos servigos contratados pelas secretarias municipais.
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II - CONTRATANTE: E a pessoa juridica piiblica, neste caso, o Municipio de Rondondpolis,

que decide contratar um bem ou servigo de pessoa fisica e/ou juridica privada.

111 - EMPRESAS PRESTADORA DE SERVICOS A TERCEIROS OU TERCEIRIZACAQ:
pessoa juridica de direito privado (Contratada) destinada a prestar & contratante servigos
determinados e especificos. A empresa prestadora de servigos contrata, remunera e dirige o
trabalho realizado por seus trabalhadores para realizagdo desses servigos. Ndo se configura
vinculo empregaticio entre os trabalhadores, ou socios das empresas prestadoras de servigos,

qualquer que seja o seu ramo, e o ente contratante.

IV - FISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento
técnico do assunto, indicado pela drea demandante dos servigos ¢ designado pelo titular da
pasta para exercer o acompanhamento e fiscalizagio da execugio dos servigos de mio de obra
terceirizada, conferir a conformidade e a qualidade dos servigos prestados, realizando o
recebimento provisério dos servigos; e acompanhamento do cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdencidrias e fiscais pela contratada, bem como receber provisoriamente o

servigo.

V - FISCAL SETORIAL: agente pitblico expressamente designado para atuar no local onde o
trabalho estd sendo realizado, auxiliando o Fiscal ¢ o Gestor de Contrato, promovendo o
acompanhamento dos servigos na unidade, sob aspectos qualitativos e quantitativos, atestando

a prestagiio efetiva do objeto.

VI - GESTOR DO CONTRATO (GESTOR DA PASTA): servidor que acompanha e
coordena as atividades dos Fiscais de Contrato e recebe definitivamente o servigo (ato que
concretiza o ateste), apds andlise dos relatorios apresentados pela fiscalizagfio técnica e
administrativa. E responsével também pelos procedimentos iniciais ou preparatérios, a fim de
dar encaminhamento ao setor de contratos dos atos relativos a: prorrogagdes, alteragdes,
reequilibrio, pagamentos, eventuais san¢des e extingdo do contrato. Designado expressamente

para administrar contratos desde a sua assinatura até o seu encerramento.

VII - PREPOSTO: empregado da empresa incumbido de representa-la junto a administragio

do 6rgdo onde o contrato é executado, pode ser qualquer um dentre os empregados, desde que

tenha poderes para agir em nome da empresa e, no caso de servigos terceirizados, esteja
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permanentemente nas dependéncias do orgdo. Conforme o Art. 68 da Lei 8666/93: “O

contratado deverd manter preposto, aceito pela Administra¢éo, no local da obra ou servigo,

para representa-lo na execugdo do contrato™.

VIII - REGISTRO DE OCORRENCIAS: documento (livro, arquivo eletrnico, ata, caderno
ou folhas) no qual serio anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugio do

contrato.

IX - RELATORIO FINAL DO FISCAL DE CONTRATO: documento elaborado pelo Fiscal
de contrato, ao término da vigéncia contratual, em que constam os dados da empresa

fiscalizada e as verifica¢des ocorridas durante o contrato.

X - RELATORIO MENSAL DO FISCAL DE CONTRATO: documento elaborado pelo
Fiscal de contrato em que constam os dados da empresa fiscalizada e as verificagdes do
periodo fiscalizado para fins de encaminhamentos para pagamento da presta¢do de servigo ou

entrega de materiais,

X1 - RELATORIO QUADRIMESTRAL DO FISCAL DE CONTRATO: documento
elaborado pelo fiscal de contrato, nos meses de Abril, Agosto e Dezembro, em que constam

os dados da empresa fiscalizada e as verificagdes ocorridas no periodo sob anélise.

XII - TERMO ADITIVO: os contratos administrativos podem ser modificados nos casos
permitidos em lei. Essas modificagdes sdo formalizadas por meio de instrumento usualmente
denominado termo de aditamento, comumente denominado termo aditivo. O termo aditivo
pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuacoes,
além de outras modificagdes admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteracdes

do contrato. Os termos aditivos devem ser numerados sequencialmente.

XIII - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado que comprove a

adequagiio do objeto aos termos contratuais e o recebe em definitivo.

XIV - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: documento assinado pelo Gestor do
Contrato em até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do Contratado, que formaliza a

entrega em carater provisério da obra ou material.
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XV - UNIDADE ADMINISTRATIVA DE FISCALIZACAO: unidade ou subunidade da
Diretoria de Gestdo Interna, vinculada ou ndo ao objeto do contrato, responsivel pela
coordenagdo e orientacdo das atividades dos fiscais e da gestdo do contrato em seus aspectos
legais e qualitativos. Responsdvel também pelo acompanhamento e a consolidagdo de todas as
informagdes apresentadas através dos Relatorios dos Fiscais de Contratos (Mensal ou
quadrimestral), bem como todos os aspectos administrativos ¢ fiscais da execugdo dos
contratos de prestacdo de servigos, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos

de inadimplemento.
TITULOIII
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 4° Sdo responsabilidades do Gestor do Contrato:
I - Designar servidor, para fiscalizar a execugéio do contrato através de Portaria;
IT — Comunicar o servidor que ird fiscalizar o contrato através de Comunicado Interno;

III — Receber e analisar os relatorios e toda a documentagio apresentada pela fiscalizagio
técnica/administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo € o pagamento
da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, a
realizac@o das respectivas corregdes no prazo de 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento

da notificacdo;

1V — Vencido o prazo €, a empresa NAO apresentou resposta & notificagiio dentro do prazo

estimado, o gestor devera abrir processo administrativo;

V - Realizar reunides periddicas com o Preposto, de modo a garantir a qualidade da execug@o

e os resultados previstos para a prestagio dos servigos;

VI — Analisar os pedidos de revisdo, reajuste e repactuagio solicitados pela contratada, que
deverdo ser por ela formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se
tratando de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuagiio. No caso de pedido

de prorrogagio de prazo, deverd ser comprovado o fato impeditivo da execugdo, o qual, por

.
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sua vez, deverd corresponder aqueles previstos no paragrafo primeiro do artigo 57 da Lei
8.666/93;

VII — Negociar o contrato sempre que o mercado assim o exigir € quando da sua prorrogagcio,

nos termos da Lei;

VIII - Procurar auxilio junto as dreas competentes em caso de duvidas técnicas,

administrativas ou juridicas;

IX — Deflagrar e conduzir os procedimentos de finalizagéio a contratada, com base nos termos
contratuais, sempre que houver descumprimento de suas clausulas por culpa da contratada,

acionando as instancias superiores e/ou os Orgdos Pablicos competentes quando o fato exigir;

X — Acompanhar os processos de pagamento, atestar as despesas e encaminhar para os setores
financeiros competentes, verificando ¢ assinando toda a documentagio apresentada pela

contratada para comprovagio das despesas.
Art. 5° Sao responsabilidades do Fiscal de Contrato:

I — Conhecer detalhadamente o Termo de Referéncia, contrato e as clausulas nele
estabelecidas, Convengdo Coletiva do Trabalho da empresa contratada, Cédigo de Leis

Trabalhistas, sanando qualquer divida com os demais setores responsiveis pela

Administra¢do para o fiel cumprimento do contrato;

IT — Conhecer a descrigio dos servigos a serem executados (prazos, locais, matetial a ser

empregado, etc.);

IIT — Assegurar-se da efetiva e eficaz execuclio dos servigos dentro do estabelecido no
contrato (especificagBes técnicas, normas), solicitando de imediato a correciio dos vicios,

imperfei¢bes, deficiéncias ¢ omissGes, porventura encontradas;

IV — Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as corre¢des devidas ¢

arquivando cdpia junto aos demais documentos pertinentes;

V — Acompanhar o cumprimento do principio constitucional da eficiéncia, estabelecendo com

ytratado um canal de comunicaciio, emitindo notificacdes (via oficio efou e-mail) para
LI
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corregdo de rotinas ou qualquer inadimplemento verificado (no prazo de 5 (cinco) dias uteis)

se negando a receber servigos e Notas Fiscais em desacordo com o praticado e avengado;

VI — Em caso de descumprimento, a penalidade aplicada serd de abertura de processo

administrativo 4 empresa contratada;

VII — Avaliar a qualidade dos servigos executados, propondo, sempre que cabivel medida que

visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

VIII — Constar em registro proprio todas as ocorréncias durante o periodo de prestagdo de
servicos e cumprimento de obrigagGes, determinando o que for necessério & regularizagdo das

faltas ou defeitos observados (art. 67, § 1°, da Lei n® 8.666/93);

IX - Controlar a execugdo dos servigos, aprovando a execugio dos servigos efetivamente

realizados;

X — Exigir da contratada (em conirato a ser firmado entre as partes), em todo processo de
pagamento da Nota Fiscal, a apresentagdo dos comprovantes de recolhimentos de todos os
encargos inerentes i execugdo da atividade, tais como guias comprobatérias do pagamento de
contribui¢des previdencidrias, de tributos, de encargos salariais, sob pena de retengfio dos

pagamentos devidos, com excegdo ao primeiro més da execugdio do contrato;

XI — Verificar se a Contratada mantém compativel, durante toda a vigéncia do contrato, todas
as condi¢des de habilitagio e qualificagio exigidas para a celebragiio do ajuste com as

obrigagdes assumidas pela signataria;

XII - Verificar se a Contratada estd atendendo as normas trabalhistas e se os empregados
estdo usando os equipamentos de protegdo individual (EPI’s) e os equipamentos de protegio

coletiva (EPC), emitindo, se necessario, notificagdo para regularizagio dos problemas;

XII1 — Verificar se os responsaveis técnicos da Contratada estio efetivamente atuando na

execugiio do contrato;

XIV — Conferir se a Contratada esta utilizando os materiais e insumos informados na sua

proposta realinhada ¢ homologada, conforme planilha de custos;
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XV — Verificar se os empregados que estio efetivamente trabalhando na execugdo do objeto
do contrato conferem com a relagio de empregados entregue pela contratada e com os
procedimentos de pagamento em que constem os devidos recolhimentos trabalhistas e

previdenciarios;

XVI — Comunicar formalmente (via oficio e/ou e-mail) ao Gestor do contrato, por escrito ¢

imediatamente, a ocorréncia de atrasos e irregularidades na execucdo do contrato.

XVII — O Gestor apés conhecimento, deverd em 2 (dois) dias (teis apresentar ao fiscal do
contrato quais medidas (notificagfio & empresa) serdo tomadas junto a contratante. Se caso, o
fiscal ndo obtiver resposta no prazo estimado. Deverd comunicar novamente ao gestor do
contrato, com copia a Unidade Administrativa de Fiscalizagdo para apresentar Parecer em 3

(trés) dias 1iteis.

XVIII — Conhecer a responsabilidade da Contratada pelos danos causados diretamente 3

Administracdo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execu¢iio do contrato, ndo
excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo

orgdo interessado;

XIX —~ Buscar, com antecedéncia minima de 3 (tr€s) meses da data de término do contrato,
Jjunto ao(a) Gestor do Contrato informagdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou nio

a prestagdo dos servigos;

XX — O Gestor do Contrato analisara a necessidade de abertura de nova licitagio ou proposta

de acréscimo nos casos possiveis, antes do término da vigéncia do contrato;

XXI - Solicitar a seus superiores, em tempo hdbil para ado¢fio das medidas convenientes,

decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

XXII - Controlar o saldo do empenho em fungéo do valor da fatura, de modo a possibilitar

refor¢o de novos valores ou anulagdes parciais;

XXTI ~ Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, adotando

todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigagGes bilaterais;

AY a&g\*
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XXIV — Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as

suas atribuicdes, agindo com transparéncia no desempenho das suas atividades;

XXV - Conferir todas as anota¢des nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS)
dos empregados e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo
empregado. Atencdo especial deve ser dada para a data de inicio do contrato de trabalho, a
funciio exercida, a remuneraciio (importante que esteja corretamente discriminada em salario-

base, adicionais ¢ gratificagdes) e todas as eventuais alteragdes dos contratos de trabalho;

XXVI - Verificar se a quantidade de postos por fungéo coincide com o previsto no contrato

administrativo;

XXVIl — Verificar se os salarios conferem com o previsio na Conven¢do Coletiva de
Trabalho da Categoria (CCT) da contratada;

XXVTII — Consultar eventuais obriga¢3es adicionais constantes na CCT para as empresas

terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentag&o);

XXIX — Verificar o niimero de dias ¢ horas trabalhadas efetivamente preenchidos na planilha
“controle mensal de funcionarios(as) terceirizados(as)”. Para tanto, deve analisar as folhas de
ponto dos(as) empregados(as) por ponto eletrdnico ou meio que nfo seja padronizado
(Stmula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da

fatura;

XXX - Verificar o pagamento de saldrios e demais verbas cabiveis (vale transporte, auxilio
alimentagio, 13° saldrio, adicional de férias e demais obrigagbes contidas em convengao

coletiva), do més anterior ao da prestagfio de servigos;

XXXI — Verificar se as condigbes de pagamento do contrato foram obedecidas e o valor

cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

XXXII - Exigir da empresa os seguintes documentos para a devida conferéncia, e encaminha-
los juntamente com relatério circunstanciado e a planilha de “controle de documentagio para
pagamento’:

r
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a) comprovante de pagamento de saldrio do més anterior ao da prestacio dos servigos ¢ de
auxilios do més vigente (vale transporte, vale refeicdo etc.), quando devidos. Deverd ser
observado nesses comprovantes se os valores apresentados estio compativeis com os
informados na planilha de custo de formagdo de prego apresentada pela contratada, que nunca

devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

b) verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribui¢io do INSS do més

anterior ao da prestagio dos servigos, por intermédio dos segnintes documentos:

b.1) copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP), com o

codigo do NRA coincidente ao codigo constante no Arquivo SEFIP;

b.2) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS),
com autenticacio mecénica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do
comprovante emitido pela internet. Ndo serd considerado vélido o agendamento de

pagamento,

b.3) copia da relagdo dos trabathadores constantes do arquive SEFIP (Relagio de

funcionarios);

b.4) conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as) funcionarios(as) que

prestaram servi¢os para a Unidade no més a que se refere e efetuar andlise;

c) exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddio Conjunta Negativa
de Débitos relativos a Tributos Federais e 4 Divida Ativa da Unifio, o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre

que expire o prazo de validade ou ndo seja possivel realizar a consulta no SICAF.

XXXIII — Verificar ainda, no inicio de cada més se juntamente com eventuais férias foram

pagas as gratifica¢des correspondentes;

XXXIV — Verificar se os saldrios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo

com o saldrio vigente na CCT;

XXXV —Podera a qualquer momento solicitar da Contratada os seguintes documentos:
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a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administragdo

contratante;

b) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em que

conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

¢) copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos

servicos ou, ainda, quando necessdrio, copia de recibos de depdsitos bancarios;

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale alimentagdo,
entre outros), a que estiver obrigada por forga de lei ou de Convengéio ou Acordo Coletivo de

Trabalho, relativos a qualquer més da prestagio dos servigos e de qualquer empregado; e

e) comprovantes de realizagio de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem

exigidos por lei ou pelo contrato.

XXXVI - Ao término da vigéncia do contrato de prestagdo de servigos de mio de obra,

solicitar da contratada os comprovantes de quitagfo das verbas rescisorias trabalhistas;

XXXVII — No peniltimo e titimo més do contrato, solicitar da contratada comprovante do

pagamento dos salirios do més faturado ¢ demais beneficios previstos na CCT;

XXXVIII — Exigir da contratada, até 10 dias ap6s o iltimo més de prestagio dos servigos, em

decorréncia da extingdo ou da rescisio do contrato, bem como nas demissdes ocorridas

durante a vigéncia contratual:

a) termos de rescisio dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados, devidamente
homologados, quando exigivel, pelo sindicato da categoria, acompanbados das copias
autenticadas em cartdrio, ou copias simples acompanhadas dos originais para conferéncia no

local de recebimento;

b) caso a rescisfio dos contratos de trabalho ainda ndo tenha sido homologada, devera exigir a
copia das rescisdes ¢ a Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS (GRRF), para os casos de

demissdes sem justa causa de empregados(as);
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XXXIX - Elaborar relatério mensal pormenorizado, claro e objetivo que subsidie o

pagamento mensal dos servigos prestados e/ou materiais entregues;

XL~ Acompanhar e fiscalizar a publicidade dos atos publicos, principalmente no que tange

aos contratos administrativos ¢ seus respectivos aditivos;

XLI — Elaborar o Relatorio Quadrimestral de acompanhamento da execugfio contratual, nos
meses de Abril, Agosto e Dezembro, em atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do

Estado de Mato Grosso;

XLII — Deve ficar atento ainda para ndo permitir, admitir, possibilitar ou dar causa a atos que
ensejem a caracterizagdo de vinculo empregaticio, fato este que pode ocorrer se presentes os

seguintes pressupostos: habitualidade, subordinagdo, prestacdo de contas; controle de
frequéncia realizado pela contratante; supervisdo direta sobre os empregados da contratada e

aplica¢@io de san¢do ou penalidade administrativa ou funcional diretamente.

Art. 6° Sdo responsabilidades do Fiscal Setorial:

I- Ter contato constante com o Fiscal do contrato;

II-  Zelar pelo efetivo cumprimento dos servicos da maneira que foi acordado em contrato;,

Il - Estar atento as clausulas contratuais de todos os contratos de prestagio de servicos em
sua unidade, para isso é imprescindivel manter copia do Projeto Basico ou Termo de
Referéncia, Contrato, seus Aditivos, Edital de Licitagdo e Proposta da Contratada.
Lembramos que no enderego eletrénico: http://www.rondonopolis.mt.gov.br/ poderio ser
acessados os documentos acima citados, bem como no Departamento de Contratos da

Secretaria de Administragdo;

IV - Averiguar se o cumprimento dos servigos estd de acordo com o estipulado em

contrato, utilizando as formas de execugfio dos contratos para avaliar os servigos;

V- Anotar em registros proprios quaisquer ocorréncias que tenbham averiguado no
decorrer da execugdo dos servigos, como faltas, servicos em desconformidades, reclamacdes,
atrasos de funcionarios, sempre se atentando a contatar o Preposto da empresa, nunca

=
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diretamente aos funcionarios, sobre pena de ingeréncia, de forma a atuar tempestivamente na

solugdo de eventuais problemas;

VI- Certificar-se da qualidade dos materiais empregados e dos servigos executados, que

deverdo ser verificados no momento da prestagio dos servigos, de forma a assegurar o

cumprimento da qualidade dos servigos prestados;
VII - Verificar a quantidade dos materiais empregados e dos servigos executados;

VIII - Verificar pontualidade e cumprimento efetivo da carga horaria dos funcionarios

lotados em suas 4reas;

IX - Comunicar (via oficio e/fou e-mail) qualquer assunto referente s rotinas de execugio

com o Fiscal do Contrato ou com o Preposto;
X -  Emitir atestados de avaliagio dos servigos prestados (certiddes ou atestados);
XI- Emitir atestado de realiza¢fio do servigo (parcial ou total);

XII - Cerificar sob o aspecto qualitativo e quantitativo, a entrega do servigo executado,

atestando essas informagdes em sistemas especificos;
XIII - Registrar as ocorréncias sobre o objeto e/ou servico contratado;

XIV - Adequar os servicos prestados 4 rotina de execugdo estabelecida, definindo as

atividades a serem executadas;

XV - Efetuar cadastros, alteracdes, indicachcs e solicitagBes em sistemas especificos de

acordo com o objeto do contrato;

XVI - Informar imediatamente {via oficic e/ou e-mail) ao Fiscal do Contrato ¢ ao Gestor do
Contrato qualquer execugiio da contratada em desacordo as exigéncias contratuais, para que

no prazo de 3 (trés) dias liteis apresente as corregdes devidas;

XVII - Em caso, de ndo correg¢iio devera informar 4 Unidade Administrativa de fiscalizagdo,

para conhecimento, analise e providéncias.

; : -—’\ 2 .
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XVII - Requisitar, quando aplicado, todos os insumos atinentes ao objeto, recepcionar os

mesmos € atestar sua qualidade e quantidade de acordo com a avenga;

XIX - Certificar-se da utilizagfio didria de uniformes, os equipamentos de protegio individual
(EPI’s) e os equipamentos de protegdo coletiva (EPC), de acord o com a fungfo, atendendo s
normas vigentes, quando o contrato a ser fiscalizado envolver a prestagido de servicos com

mio de obra;

XX - Encaminhar mensalmente (até dia 30 de cada més), via Oficio, o Relatdrio de
Conformidade com os servigos prestados em sua unidade, para o Fiscal do contrato, que
juntard todos em um unico Relatorio Geral Consolidado e repassard para o Gestor do

Contrato, a fim de que este proceda aos trimites para o pagamento da nota fiscal da empresa.
Atrt, 7° Sdo responsabilidades do Preposto:

I- O Preposto da empresa deve ser formalmente designado pela Contratada na assinatura
do Contrato entre as partes, em cujo instrumento deverd constar expressamente 0s poderes e

deveres em relagdo a execugdo do objeto;

II- A indicagfio ou a manutengio do Preposto da empresa podera ser recusada pelo érgfio
ou entidade, em até 24 (vinte e quatro) horas, desde que devidamente justificada (preposto
sem capacidade técnica para determinada fungfio), devendo a empresa designar outro para o

exercicio da atividade;

IIl - As comunicagdes entre o 6rgio ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de

mensagem eletrdnica para esse fim;

IV - O orgao ou entidade poderd convocar o Preposto para adogdio de providéncias que

devam ser cumpridas de imediato;

V - A depender da natureza dos servigos, podera ser exigida a manutengdo do preposto da
empresa no local da execugdo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala

semanal ou mensal;

LI
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VI- Apds a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestagio dos servigos exigir,
o oOrgio ou entidade deverd promover reuniio inicial para apresentagio do plano de
fiscalizagdio, que conterd informagdes acerca das obrigagles contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdio, das estratégias para execuc¢dio do objeto, do plano complementar de execucio da
contratada, quando houver, de método de aferi¢do dos resultados e das sangdes apliciveis,

dentre outros;

VII- Os assuntos tratados na reunifo inicial devem ser registrados em ata e,
preferencialmente, estarem presentes o Gestor do Contrato, o Fiscal do Contrato, o Fiscal
Setorizado e/ou equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato, o Preposto da empresa ¢, se

for o caso, a Unidade Administrativa e Coordenagio de fiscalizagio;

VIII - O o6rgdo ou entidade contratante deverd realizar reunides periddicas com o Preposto,
de modo a garantir a qualidade da execugdo os resultados previstos para a prestagio dos

Servicos;
Art. 8° Sdo responsabilidade da Unidade Administrativa de Fiscalizagio:

I- Responsavel pela coordenagdo centralizada e pela orientagio das atividades
operacionais de fiscalizagio, medigio e atestagio da execugdo dos servigos em todos os
contratos de prestagio de servigos terceirizados de méo de obra, contratados pelas Secretarias

Municipais;

II- Responsivel por aplicar penalidades, averignar responsabilidades, realizar as
repactuacdes, conferéncia de documentagdes trabalhista ¢ previdenciaria, aditamento de

contratos, acompanhar o reequilibrio econdmico financeiro do contrato, pagamentos, entre

outros;
I - Orientar a empresa contratada na execugio dos trabalhos,

IV - Acompanhar ¢ controlar a execucio do contrato, zelando pelo cumprimento das

determinagdes normativas pertinentes;

V- Sugerir, prontamente, solugdes técnicas para os problemas executivos ou construtivos

ocorridos no desenvolvimento dos trabalhos, levando em conta os aspectos écondmicos

LN
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envolvidos e .as consequéncias € impactos possiveis para a Prefeitura de Rondonépolis e para

a contratada; '

VI - Diligenciar para rigoroso cumprimento dos prazos de entrega ou conclusfio, tanto de

sua parte quanto da contratada, e de relatorios, medigdes, faturas, programagdes e outros;

VIl - Realizar o acompanhamento fisico-financeiro da execugdo contratual, sugerindo

medidas cabiveis para atendimento das metas e prazos estabelecidos;
VIII - Observar e fazer cumprir as obrigagdes contratuais por parte da contratada;

IX - Analisar e solucionar as solicitagdes da contratada, através de critérios praticos e
objetivos, em consonincia com os interesses da Prefeitura de Rondonépolis, a quem deverd

comunicar, de imediato, os fatos ocorridos e respectivos resultados;

X -  Elaborar relatérios periddicos com informagdes de cardter técnico, financeiro e
administrativo, necessarias para documentar ¢ manter a Prefeitura de Rondondpolis informada
o real andamento da execucéo contratual, bem como suportar a valida¢io de pagamentos a

contratada;
XI- Averiguar a conformidade da execucgio dos servigos conforme prevista no contrato;

XII - Controlar ¢ acompanhar os contratos a fim de fiscalizar se os servigos estdo sendo

executados de maneira eficiente e eficaz, conforme previsto no contrato;
XTI - Suspender os pagamentos (se autorizado pelo Prefeito);

XIV - Mamutenc¢do formal, ao controle de prazos e ao gerenciamento geral da propria relagio

contratual;

XV - Fazer gestdo das garantias;

XVI - Rescindir o contrato.

XVII - Instaurar o contraditdrio e a ampla defesa.

Art, 9° 830 responsabilidades do Coordenador de Fiscal:

R

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

INSTRUGAO NORMATIVA SCL N°XXNX/2021 16 de 40



PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

I- Coordenagdo centralizada de cada etapa do processo, assistir e/ou subsidiar Gestor do
Contrato e Fiscais do Contrato no acompanhamento e fiscalizagdo do objeto, por meio dos
controles técnicos e gerenciais, atuando de forma integrada ¢ harmoénica, no cumprimento de
suas obrigagdes institucionais para a obtengdio de alto padrdo de qualidade na execugido dos

contratos;

II-  Orientacdo das atividades operacionais de fiscalizago, medic3o e atestago da
execucdo dos servigos em todos os contratos de prestagdo de servigos terceirizados de pessoal,

contratados pelas Secretarias Municipais;
HI - Visdo global do processo;
IV - Coordenar a execugdo de cada etapa do contrato;

V- Sugerir ao Gestor do Contrato e Fiscal do Contrato, glosas a serem executadas nos
pagamentos 4 contratada, detalhando o item contratual e demais informagdes necessarias a
subsidiar o calculo e demais providéncias, quando da ocorréncia de trabalhos executados em

desacordo com as especificagdes e demais obrigagGes contratuais;

VI- Dar suporte ac Gestor do Contrato ¢ Fiscal do Contrato na realizagéio de avaliagdes e

medigdes da execucgdo contratual pela contratada;

VII - Realizar a conferéncia da medigdo ratificando/retificando as informag¢des juntamente

com o Fiscal do Contrato;
VIII - Proceder atualizagfio continua de Gerenciamento de Riscos do contrato;

IX - Reavaliagio dos riscos identificados nas fases anteriores e atualizagdo de suas

respectivas agdes de tratamento;
X -  Identificagdo, analise, avaliagdo e tratamento de novos riscos;
XI- Buscar o reconhecimento ¢ descrigio de riscos;

XII - Identificagio das principais fontes de risco, eventos, suas causas e suas consequéncias
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XIII - Evitar, reduzir ou mitigar, transferir ou compartilhar, e aceitar ou tolerar o risco;

XIV - Comparar os resultados da andlise de riscos para determinar se o risco efou sua

magnitude s40 aceitaveis ou tolerdveis;

XV - Identificar, avaliar, administrar ¢ controlar potenciais eventos ou situagdes, para
fornecer razodvel certeza quanto ao alcance dos objetivos da organizagio pertinentes com a

contratagio;
XVI - Registrar e a obter informagdes padronizadas e de forma objetiva.
TITULOIV

DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 No ato da assinatura do contrato o Gestor deve designar formalmente servidor e o
suplente para fiscalizar a sua execugdo, através de Portaria Interna publicada no Didrio Oficial
do. Municipio, devendo constar na publicacio os dados do servidor e os do contrato
administrativo que serd fiscalizado (nmiimero do contrato, objeto, prazo de vigéncia do

contrato, empresa contratada).

§ 1° Ao nomear o Fiscal do Contrato, o gestor devera notifica-lo formalmente (Comunicado

Interno) sobre esta fungio, sobre suas atribuigdes e responsabilidades.

§ 2° O servidor s6 poderd recusar a nomeagéo de fiscal de contrato, em até 3 (trés) dias Gteis
ap6s recebimento do Comunicado Interno, em caso de falta de conhecimento técnico

especifico do objeto do contrato.

Art. 11 O servidor de posse da Portaria de nomeagdo de Fiscal do contrato, do contrato ¢
Termo de Referéncia e Ata de Registro de Prego - ARP, quando se tratar de Sistema de

Registro de Prego, deve se inteirar de todas as obrigagGes conferidas:
I - Prévia emissdio da Nota de empenho;
II — Assinatura do contrato e de outros instrumentos hébeis;
I - Publicar;e"if) do extrato do contrato;
- ’a\"‘
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IV — Publicagdo da portaria o nomeando como Fiscal de Contrato;

V - Verificagio das exigéncias contratuais ¢ legais para inicio da execugdo do objeto, tais

como: a correta prestagdo do servico e suas garantias;

VI — Relagio do pessoal que ird executar o servio ¢ a respectiva comprovagio da

regularidade da documentagio apresentada;

VII — Relagio de materiais, equipamento de protecdio coletiva (EPC) e equipamentos de

protecdo individuais (EPI’S), uniformes necessarios para execugdo do contrato;

VIII — Documento (livro, arquivo eletrénico, pasta/ processo, ata, caderno, folhas) apropriado
para Registro das Qcorréncias durante a execugdo do contrato, como, por exemplo: falhas,
atrasos e interrupgdes, com termos de abertura e encerramento ¢ com folhas numeradas e

rubricadas pelas partes.

Art. 12 O Gestor do Contrato deve solicitar a empresa um Preposto (nome completo, RG,
CPPF, telefone e e-mail) para acompanhar a execugdo do contrato. Que deve ser apresentado

até 5 (cinco) dias ap0s a assinatura do contratado.

§1° O Gestor do Contrato tem até 5 (cinco) dias corridos para manifestar a recusa do Preposto
encaminhado pela Contrata. Caso ndo se manifeste nesse prazo o Preposto serd o denominado

pela empresa.

§2° Caso o Preposto recomendado pela Contratada seja recusado, a empresa tem 5 (dias)

corridos ap6s o recebimento do Oficio de recusa para encaminhar novo Preposto.

§3° Quando a Contratante solicitar mudanga de Preposto, a Contratada devera apresentar novo

indicado depois de 5 (cinco) dias corridos apds o recebimento dasolicitagdo de substituigdo.

Art. 13 O acompanhamento ¢ o controle dos contratos devem ser realizados pelo Fiscal do

Contrato, executando os procedimentos seguintes:
I - Atade Registro de Prego € o Contrato;

11 — Fiscalizar a prestago de servigos conforme firmado em contrato;

-
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IIT — Fiscalizar se a empresa apresentou toda a documentagio para condigZo de pagamento,

conforme contrato;

IV — Acompanhar ¢ monitorar a realizacio dos servicos ¢ solicitar esclarecimentos, se

necessario;

V — Notificar o contratado para sancamento de inconformidade referente as disposigdes

contidas na Ata de Registro de Preco e contrato;
VI — Representar ao Gestor do Contrato as irregularidades e as ilegalidades constatadas;

VII — Registrar todos os acontecimentos relevantes relacionados com a execugdo do contrato,

inclusive as solucdes;
VIII — Determinar a regularizagio de falhas ou inobservancia de termos contratuais;
IX — Requerer colaboragdo técnica de todas as Unidades Organizacionais, se necessario.

Art. 14 Para pagamento, ao fechamento do més, o Fiscal de Contrato devera solicitar e

verificar os seguintes documentos:

[ - Nota de Empenho;

[I-Nota de Autorizagio de Despesa - NAD;
III — Nota Fiscal;

IV - Todas as certiddes que comprovem a regularidade com as condi¢des de habilitacio e
qualificagdo exigidas na licitacdo conforme ao disposto no artigo 55 inciso XIII Lei Federal
de n° 8.666/1993. Constatando-se qualquer incorregio na Nota Fiscal, bem como, qualquer
outra circunstancia, deve o fiscal juntamente com o Gestor do Contrato, desaconselhar o

pagamento do servigo até a devida regularizagio;
V - Anexar Checklist ao Relatério do Fiscal do Contrato devidamente assinado;

VI - Anexar planilhas de controle (detalhada e diditica), a fim de facilitar a analise e

conferéncia do servigo prestado pela empresa contratada;

@ A
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VII - Fiscalizar de acordo com a natureza juridica da Empresa, juntamente com o documento

fiscal, os seguintes documentos:

a) Copias da Guia de Recolhimento do FGTS e Informacdes 4 Previdéncia Social (GFIP),
relativa a0 més anterior da prestagio de servigo constante na fatura, exceto, se for para o
recebimento do primeiro servigo, caso em que serd dispensada, sendo que no tltimo meés da
Ata de Registro de Pregos e/ou Contrato, quando o més de referéncia deverd ser o da

prestagiio dos servigos;

b} Cépia da Guia da Previdéncia Social (GPS), com autenticagdio mecinica ou acompanhada
do comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante emitido quando o recolhimento
for efetuado pela intemet, no valor apurado na GFIP e do pagamento de todos os encargos
trabalhistas (vale transporte, vale refeicdo, salarios, gratificagio natalina, férias, entre outros

se for o caso), sob pena de néo atestagdo da fatura;

c) Coépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF), com autenticagio mecinica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou do comprovante emitido quande

o recolhimento for efetuado pela internet, no valor apurado na GFIP.

d) Relatorio detalhado do valor total da fatura, na qual constem todos os servigos prestados,

conforme determinado em Termo de Referéneia, Ata de Registro de Prego e Contrato;

e) Solicitar da empresa prestadora do servigo a devida prestagdo de contas através de

relatério detalhado do servigo prestado, conforme determinado em Termo de Referéncia, Ata

" de Registro de Prego e Contrato;
Art. 15 O Fiscal devera analisar todos os documentos, verificar a vigéncia e atest4-los.
1 - Caso seja necessario, devera solicitar o saneamento de inconformidade;

II — O Gestor do Contrato ¢ o Fiscal do Contrato devem carimbar e assinar todos os

documentos anexos no processo para pagamento.

Pardgrafo tnico. O carimbo de identificagio do Fiscal do Contrato deve conter no minimo as
seguintes informagdes: nome do fiscal, matricula, nimero da portaria com a data de

nomeacdo, niimero do contrato fiscalizado e assinatura.
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Art. 16 Elaborar o Relatorio Mensal de Fiscalizagfio referente ao més fiscalizado, atestar o
recebimento no verso da nota fiscal e encaminhar ao Gestor do Contrato para ciéncia e

assinatura nos mesmos e de todos os documentos anexos.

§1° O Gestor do Contrato ird analisar e verificar o Relatério Mensal de Fiscalizagio do
Contrato em 5 (cinco) dias corridos a contar da data do recebimento e caso encontre
irregularidade ird solicitar o ajuste ao Fiscal do Contrato, que terd 5 (cinco) dias corridos a

contar do dia do recebimento para corrigir as irregularidades;

§2° Nio havendo irregularidades o Gestor do Contrato devera assinar o Relatorio Mensal de
Fiscalizagdo do Contrato e devolver para o Fiscal em até 5 (cinco) dias corridos apés o

recebimento.

Art. 17 O Fiscal do Contrato, encaminhard, via oficio, o Relatério Mensal de Fiscalizagdo e
todos documentos comprobatérios para a Unidade Administrativa e ao Coordenador de

Fiscalizagdo para analisar e emitir parecer de conformidade.

Art. 18 Apos Parecer de Conformidade emitido pela Unidade Administrativa e Coordenagio
de Fiscalizagio, os documentos sdo devolvidos ao Fiscal do Contrato para liquidagio e

posterior pagamento junto ao Secretaria de Finangas/Departamento de Contabilidade.
TITULOV
DA INGERENCIA

Art. 19 Em virtude do servico terceirizado ser tdo importante para o dia a dia do trabalho da
Prefeitura Municipal de Rondondpolis, é preciso preservar os colaboradores e respeitar suas

atribui¢Ges dentro da organizagdo.

Paragrafo Unico. Disseminar os valores da Prefeitura Municipal de Rondonépolis para todos
eles, quais sejam: inovag¢dio, cooperagdo, comprometimento, responsabilidade ambiental,
lealdade, iniciativa, ética, transparéncia, espirito de equipe, valorizagio das pessoas,

supera¢do e criatividade.

Art. 20 A prestacdo de servigos ndo gera vinculo empregaticio dos empregados da-Contratada

com a Prefeitura Municipal de Rondonépolis. Por isso é vedado qualquer relagio que
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caracterize pessoalidade e subordinagdo direta entre estas duas partes. Por isso, é importante
que todas as unidades da Prefeitura Municipal de Rondonépolis estejam informadas que €

vedado praticar atos de ingeréncia na administrag@o da contratada.

Art. 21 Ingeréncia € dar ordens diretas aos funcionarios terceirizados, sem se incorrer
anteriormente ao Preposto. Tal ato pode desencadear em subordinagdo do funcionario com a

Prefeitura Municipal de Rondondpolis.
Diante disso devem ser evitados:

I - Possibilitar ou dar causa a atos de subordinagfio, vinculagfio hierdrquica, prestagdo de

contas, aplicagdo de sangfio e supervisdio direta sobre os empregados da contratada;

IT - Exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da
contrata¢io previr a notificagio direta para a execugdo das tarefas previamente descritas no
contrato de prestagio de servigos para a funcdo especifica, tais como nos servigos de

recepgio, apoio administrativo ou ao usudrio;
III -Direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacio destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratagio € em

relagio 3 fungdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

V - Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsdvel pela contratagdo, especialmente para efeito de concessio de

didrias e passagens;

VI - Definir o valor da remuneragio dos trabalhadores da empresa contratada para prestar
os servicos, salvo nos casos especificos em que se necessitam de profissionais com
habilitagio/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sdo remunerados pelo piso

salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VII - Conceder aos trabalhadores da contratada direitos tipicos de servidores piblicos, tais

como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

LI -
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TITULO VI
DO RELATORIO QUADRIMESTRAL E FINAL

Art. 22 Em cumprimento as exigéncias de layout do APLIC, compete ao Fiscal do Contrato
elaborar Relatorio Quadrimestral (abril, agosto e dezembro) € o Relatérioc de Final do

Contrato.

I — Todas as ocorréncias do periodo e necessidades de corregbes ou de aditivo devem ser

relatadas;
II — Os Relatorios devem ter a ciéneia do Gestor do Contrato,

Art. 23 O Fiscal de Contrato deverd anexar os referidos Relatorios Quadrimestrais ¢ Portaria
Interna de nomeacdo (formato PDF) no sistema administrativo informatizado, para envio ao

Tribunal de Contas do Estado -através do APLIC, conforme orientagdio da empresa

responsavel pelo sistema.

TITULOVIL
DO ADITIVO CONTRATUAL

Art. 24 Durante o acompanhamento do contrato, o Fiscal do Contrato poderd elaborar
justificativa ao Gestor do Contrato para que se faga o aditivo contratual, conforme a

necessidade.

Art, 25 Havendo interesse do Gestor do Contrato devera proceder de acordo com as instrugdes

operacionais instituidas em normas vigentes da prefeitura, para celebrar aditivo contratual.
TITULO VIII

DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 26 O acompanhamento do prazo de vigéncia do contrato também é uma responsabilidade
do Fiscal do Contrato. Deve este, ao identificar que o contrato estd por findar, recomendar ao

Gestor do Contrato com antecedéncia, minima, de 3 (trés) meses antes do término do contrato
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para que prorrogue o contrato ou realize novo processo licitatorio, para a contratagdo do

mesmo objeto.

Art. 27 O Fiscal do Contrato poderd contar com o auxilio de terceiros para assisti-lo e

subsidia-lo de informagGes pertinentes as suas atribui¢oes.

Art. 28 O fiscal podera ser substituido em caso de afastamento, em virtude de féras, licengas

ou outros motivos, evitando prejuizos, intermupgdes, suspensio das atividades de fiscalizag@o.

Art. 29 Faz parte desta Instru¢io Normativa o Anexo I — Modelo de Relatério de Fiscalizagdo
de Contrato Administrativo; o Anexo II — Checklist Fiscal Setorial; Anexo IIT - Checklist
Fiscal de Contrato; Anexo IV — Planilha de Medigdo dos Servigos; Anexo V — Planilha de
Controle SEFIP ¢ Anexo VI — Fluxo de procedimentos para acompanhamento e controle da

execugdo de contrato administrativo — Fiscal de Contrato.

Art. 30 Esta Instrugiio Normativa entrard em vigor na data de sua publicagfio do Diario Oficial

do Municipio.

Rondonépolis/MT, 28 de Setembro de 2021.

Késia E. l;?lé Costa de Almeida Marques José Carlps\Junqueirp de Araijo

Secretara de Administragao - interina : féito Munidipal
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ANEXO I — MODELO DE RELATORIO DE FISCALIZACAQ DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

DADOS DO CONTRATO E DO CONTRATADO
EMPRESA:
CNPI:
CONTRATO N’ VIGENCIA DO CONTRATO:
TERMO ADITIVO DE: ]
( YPRAZON® VIGENCIA / /
( ) VALORN®
(Se for o caso)
PROCESSO DE COMPRA:: REGISTRO DE PRECO:
MODALIDADE:
OBJETO LICITADO:
NOTA FISCAL N° DATA:
EMPENHO N°
DADOS DO FISCAL DESIGNADO
NOME:
CARGO:
LOTACAO: TELEFONE:
PORTARIA N° PORTARIA PUBLICADA NO DIORONDON
DADOS DA FISEA_]_‘._.IZACAO
PERIODO FISCALIZADO:
RELATORIO:( ) MENSAL ( ) QUADRIMESTRAL ( ) FINAL.

1. ANALISE DO CONTRATO
O presente contrato com a empresa (identificar a empresa fiscalizada) tem por objetivo

(descrever o objetivo do contrato — prestagiio de servicos, aquisicio de materiais).

A andlise constante desse relatério refere-se a Secretaria , com a Nota
Fiscal n° no valor de R$ (valor por extenso), de / / ,
conforme o Empenho n° /

2. CONSTATACOES

(Descrever as situagdes ocorridas no periodo fiscalizado)

3. RELATORIO DA PRESTACAODE SERVICO/DOS ITENS ADQUIRIDOS
(Incluir planilha descritiva dos servigos prestados pela contratada / dos itens adquiridos,
conforme descri¢iio da Nota Fiscal. Podendo acrescentar relatérios adicionais efou

notifica¢des.) .
A\
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Submetemos os autos ao Secretario(a) Municipal de R
, Gestor do contrato.
Rondondpolis/MT,

(Nome)
Fiscal de Contrato
Portaria n® /
Tomando conhecimento do relato apresentado pelo fiscal de contrato, determino dar

prosseguimento ao processo de pagamento da despesa referente a esse periodo, encaminhando

ao Departamento de Contabilidade/Secretaria de Finangas para providéncias.

Ciente em: / /
{Nome)
Gestor do contrato

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS
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ANEXOII - CHECKLIST FISCAL SETORIAL

| . i.v°  CHEKLIST - FISCAL CONTRATO SETORIAT, .

CONTRATO N°:

VIGENCIA DO
CONTRATO:

UNIDADE SETORIAL:

SECRETARIA:

CONTRATADA:

QUANTIDADE DE
FUNCIONARIOS

COMPETENCIA:

PERIODO
FISCALIZADO:

T NAO™

ITENS APLIC

VERIFICOU 0 CONTRATO FIRMADO DISPONIVEL
NO ENDERECO ELETRC)NIC_O
1 | HTTP://WWW.RONDONOPOLIS.MT.GOV.BR/E/QOU NO
DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DA SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO?

O CUMPRIMENTO DOS SERVICOS ESTA DE ACORDO
2| COM O ESTIPULADO EM CONTRATO, CONFORME
AS METRICAS DE MEDICAO DOS CONTRATOS?

ANOTOU EM REGISTROS PROPRIOS QUAISQUER
OCORRENCIAS QUE TENHAM AVERIGUADO NO
DECORRER DA EXECUCAQ DOS SERVICOS, COMO
FALTAS, SERVICOS EM DESCONFORMIDADES,
RECLAMAGCOES, ATRASOS DE FUNCIONARIOS,
SEMPRE SE ATENTANDO A CONTATAR O
PREPOSTO DA EMPRESA, NUNCA DIRETAMENTE
AOS FUNCIONARIOS, SOBRE PENA DE INGERENCIA,
DE FORMA A ATUAR TEMPESTIVAMENTE NA
SOLUCAO DE EVENTUAIS PROBLEMAS?

CERTIFICOU-SE DA QUALIDADE DOS MATERIAIS
EMPREGADOS E DOS SERVICOS EXECUTADOS?

5| VERIFICOU A QUANTIDADE DOS MATERIAIS
EMPREGADOS E DOS SERVICOS EXECUTADOS?

VERIFICOU PONTUALIDADE E CUMPRIMENTO
6 | EFETIVO DA CARGA HORARIA DOS FUNCIONARIOS
LOTADOS EM SUAS AREAS?

7|EMITIU___ATESTADOS DE AVALIACAO DOS

&EMA%SYMPMS, LICITACOES E CONTRATOS
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SERVICOS  PRESTADOS  (CERTIDOES OU
ATESTADOS); E ATESTADO DE REALIZAGCAO DO
SERVICO (PARCIALOU TOTAL)

CERTIFICOU SOB O ASPECTO QUALITATIVO E
QUANTITATIVO, A ENTREGA DO OBIJETO
8| CONTRATADO OU SERVICO EXECUTADO,
ATESTANDO ESSAS INFORMAGCOES EM SISTEMAS
ESPECIFICOS; .
REGISTROU TODAS AS OCORRENCIAS SOBRE O
OBJETO E/OU SERVICO CONTRATADO

CERTIFICOU DA UTILIZACAO DIARIA DE
UNIFORMES, EPI E EPC, DE ACORDO COM A
FUNCAO, ATENDENDO AS NORMAS VIGENTES,
QUANDO O CONTRATO A SER FISCALIZADO
ENVOLVER A PRESTACAOQ DE SERVICOS COMMAO
DE OBRA?

ENCAMINHOU, VIA OFICIO, O RELATORIO DE
CONFORMIDADE COM OS SERVICOS PRESTADOS
EM SUA UNIDADE, PARA O FISCAL
TECNICO/ADMINISTRATIVO DO CONTRATO?

0S RECURSOS HUMANOS EMPREGADOS EM
FUNCAO DA QUANTIDADE E DA FORMACAO
12 | PROFISSIONAL EXIGIDAS ESTAQO DE ACORDO COM
O CONTRATADADO (VERIFICAR CONTRATO E
PLANILHA DE MEDICAOQ)

A CONTRATADA MANTEVE PERMANENTEMENTE,
O BOM ESTADO DE LIMPEZA, ORGANIZACAO E
CONSERVACAO DOS LOCAIS ONDE SAO
EXECUTADOS 08 SERVICOS?

FOI CONSTATADA A PERMANENCIA DE
MATERIAIS, EQUIPAMENTOS E PESSOAS FORA DOS
14| LOCAIS ADEQUADOS PARA PRESTACAO DOS
SERVICOS E/OU ESTRANHOS(AS) AO OBJETO DO
CONTRATO?

OS FUNCIONARIOS PRESTADORES DE SERVICO
PELA CONTRATADA ESTAVAM DEVIDAMENTE
IDENTIFICADOS, POR INTERMEDIO DE UNIFORMES
E/OU CRACHAS PADRONIZADOS (CONTENDO
NOME COMPLETO, FOTOGRADIA RECENTE E
NUMERO DE RG)

OS SERVICOS FORAM PRESTADOS DE ACORDO
16| COM A ROTINA/PROGRAMACAO DE EXECUCAO
ESTABELECIDA?

10

11

13

15

SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES ECONTRATOS —"\ )
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pm—

NOME DO FISCAL:
MATRICULA:
PORTARIA
NYPUBLICACAO
DATA:
ASSINATURA:

N

R\
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ANEXOIII - CHECKLIST FISCAL DO CONTRATO

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

—CHEKLIST - FISCAL CONTRATO -

CONTRATON®: |

VIGENCIA DO
CONTRATO:

SECRETARIA:

CONTRATADA:

QUANTIDADE
DE
FUNCIONARIO
S:

COMPETENCI
Al

PERIODO
FISCALIZADO:

TERCEIRIZADA ST

?;N@OE

ﬁ: ) N;&O
APLICA

Conhece detalhadamente o contrato e as clausulas nele
estabelecidas?

Conhece a descrigdo dos servicos a serem executados
(prazos, locais, material a ser empregado, etc)?

Conferiu os dados das faturas antes de atesta-las? Promoveu
as corregBes devidas e arquivou cdpia junto aos demais
documentos pertinentes?

Acompanhou o cumprimento do principio constitucional da
eficiéncia, estabelecendo com o contratado um canal de
comunicagiio, emitindo notificages para corregdo de
rotinas ou qualquer inadimplemento verificado, se negando
a receber servicos e Notas Fiscais em desacordo com o
praticado ¢ avencado?

Avaliou a qualidade dos servigos executados, propondo,
sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e
racionalizar os servicos?

Controla a medicio dos servigos executados, aprovando a
mediciio dos servigos efetivamente realizados?

A empresa apresentou os comprovantes de recolhimentos de
todos os encargos inerentes 3 execugo da atividade, tais
como guias comprobatérias do pagamento de contribuigdes
previdencirias, de tributos, de encargos salariais, sob pena
de retenciio dos pagamentos devidos?

A empresa apresenta todas as condigoes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas para a celebragdo do ajuste com as
obrigaces assumidas pela signataria?

O contratado estd atendendo as normas trabathistas e os

SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES ECONTRATOS
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empregados estfio usando os equipamentos de prote¢do
individual — EPI’S?

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

10

Os responsdveis técnicos da contratada estdo efetivamente
atuando na execucio do contrato?

11

Os empregados que estdio efetivamente trabalhando na
execugdo do objeto do contrato conferem com a relacio de
empregados entregue pela contratada e com os
procedimentos de pagamento em que constem os devidos
recolhimentos trabalhistas e previdencidrios?

12

Esta controlando o saldo do empenho?

13

Conferiu todas as anotagGes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) dos empregados? verificou se
elas coincidem com o informado pela empresa e pelo
empregado?

14

Verificou se a quantidade de horas contratada por funcéo
coincide com o previsto no contrato administrativo?

15

Verificou se os salarios conferem com o previsto na
Convencio Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT)?

16

Consultou eventuais obrigagbes adicionais constantes na
CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os
empregados tém direito a auxilio-alimentagio)?

17

Verificou o nimero de dias e horas trabalhados
efetivamente na planilha?

I8

Verificou o pagamento de saldrios ¢ demais verbas cabiveis
(vale transporte, auxilio alimentagfo, 13° salario, adicional
de férias ¢ demais obrigagGes contidas em convengéo
coletiva), do més anterior ao da prestacio de servigos.

19

Verificou se as condi¢fes de pagamento do contrato foram
obedecidas e o valor cobrado corresponde exatamente
aquilo que foi fornecido.

20

Comprovante de pagamento de saldrio do més anterior ao
da prestagdo dos servigos e de auxilios do més vigente (vale
transporte, vale refei¢io etc.), quando devidos; Devera ser
observado nesses comprovantes se os valores apresentados
estdo compativeis com os informados na planilha de custo
de formagdo de prego apresentada pela contratada, que
nunca devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

21

Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e
da contribui¢éo do INSS do més anterior ao da prestagio
dos servigos, por intermédio dos seguintes documentos;

22

Copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela
conectividade social (GFIP), com o codigo NRA
coincidente ao cddigo constante no Arquivo SEFIP;

23

Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia
de Previdéncia Social (GPS), com autenticagio mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou
'do__comprovante emitido pela internet. Nio serd
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considerado valido o agendamento de pagamento;

PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

24

Copia da relagiio dos trabalhadores constantes do arquivo
SEFIP (Relacio de funciondrios),

25

Conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes
dos(as) funcionarios(as) que prestaram servi¢os para a
Unidade no més a que se refere.

26

Exigir a Certid3o Negativa de Débito junto ao INSS (CND),
a Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos a
Tributos Federais ¢ a Divida Ativa da Unifio, o Certificado
de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT), sempre que expire o prazo de
validade ou nfio seja possivel realizar a consulta no SICAF.

27

Inicio de cada més se juntamente com eventuais férias
foram pagas as gratificacdes correspondentes;

28

Verificar se os salirios foram pagos no prazo previsto para
pagamento e de acordo com o saldrio vigente na CCT;

29

Poderfio a qualquer momento solicitar da Contratada os
seguintes documentos:

30

extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer
empregado, a critério da Administracio contratante;

31

copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da
prestagio dos servicos, em que conste como tomador o
orgdo ou entidade contratante;

32

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

33

comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-
transporte, vale alimentagfio, entre outros), a que estiver
obrigada por forga de lei ou de Convengdo ou Acordo
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagio
dos servicos ¢ de qualquer empregado; ¢

34

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

35

Ao término da vigéncia do contrato de prestagdo de servigos
de mio de obra, solicitar da contratada os comprovantes de
quitacéio das verbas rescisorias trabalhistas.

36

No pentltimo e ultimo meses do contrato, solicitar da
contratada comprovante do pagamento dos salarios do més
faturado e demais beneficios previstos na CCT.

37

Em decorréncia da extingdo ou da rescisdo do contrato, bem
como nas demissdes ocorridas durante a vigéncia
contratual:

38

a) Termos de rescisio dos contratos de trabalho dos
empregados terceirizados, . devidamente homologados,
quando exigivel, pelo sindicato da categoria, acompanhados
das copias autenticadas em cartdrio, ou cdpias simples
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acompanhadas dos originais para conferéncia no local de
recebimento;

39

b) Caso a resciséio dos contratos de trabalho ainda nio tenha
sido homologada, o fiscal deverd exigir a copia das
rescisdes ¢ a Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS
(GRRF), para os casos de demissdes sem justa causa de
empregados(as);.

40

Elaborou relatdrio mensal pormenorizado, claro e objetivo
que subsidie o pagamento mensal dos servigos prestados
.e/ou materiais entregues;

41

Acompanhar e fiscalizar a publicidade dos atos piiblicos,
principalmente no que tange aos contratos administrativos e
seus respectivos aditivos;

42

Elaborar os relatérios de acompanhamento da execug¢io
contratual, nos meses de abril, agosto e dezembro, em
atendimento as exigéncias do Tribunal de Contas do Estado
de Mato Grosso.

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO: Deve conter o registro, a analise e a conclusao acerca
das ocorréncias relacionadas 4 documentagfo acima, em especial as que acarretam retencfo no

pagamento (fazer referéncia ao mimero do item acima)

NOME DO
FISCAL:

MATRICULA:

PORTARIA
N°/PUBLICACAOQ:

DATA:

ASSINATURA:

W

L. ~

L
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ANEXOIV — PLANILHA DE MEDICAO DOS SERVICOS

QUANTIDADE DE
FUNCIONARIOS:

NOME DO
FISCAL/PORTARIA: NOME DO
NOME DO FISCAL PREPOSTO:
SETORJIAL/PORTARIA:

ITEM 20399 - AGENTE DE APOIO OPERACIONAL, LOGISTICO E ADMINISTRATIVO

FUNCAQO: XXXXXXX

DIAS | LOCAL |JORNAD |, oo QIT)EE
) COMPAR | PREST. | ADE VALOR
NOME FUNCAO ITEM | £ CIMENT | SERVICO |TRABAL Hgﬁ R I;gg‘;,rs DEVIDO
o S HO
- ADAS

[

TOTALGERAL{ #REF! |~ -~ 0

OBSERVACAO: AS PLANILHAS DEVEM SEREM ELABORADAS E CALCULADAS POR FUNC()-_ES EEMORDEM
ALFABETICA A FIM DE FACILITAR ANALISE
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ANEXOYV - PLANILHA DE CONTROLE SEFIP

CONTRATO N° [ ITEM: |
CONTRATADA.
QUANTIDADE
DE
FUNCIONARIOS VIGENCIA:
COMPETENCIA:

FUNCAQ: XXXXXXXXX

VALOR
VALOR DEVIDO ISIEE;?%%? Val Valor
: alor
FUNCIONARIO PREFEITURA PELA EMPRESA | PREF SEFIII;GEF
- Conforme
protocolo de envio

TOTAL
——————

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO: Deve efetuar comparagio dos valores (valor devido
da PREF e valor informado pela Empresa) e apresentar andlise e a concluséo acerca das
ocorréncias relacionadas, conforme determina legislagio pertinente. Deve ainda colocar em
Ordem alfabética e planilha por funcio
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Relatdro .
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