MUNICIPIO DE CHAPECO
SECRETARIA DE DEFESA DO CIDADAO E MOBILIDADE
Avenida General Oso6rio, n® 413-D, Jardim Italia, Chapec6/SC. CEP 89.802-265
Telefone: (49) 3330-8686 — Ramais: 1012/1026 — E-mail: sedemob@chapeco.sc.gov.br

PORTARIA SEDEMOB N¢ 13, DE 17 DE JULHO DE 2020

Estabelece normas para a fiscalizacdo e a
gestdo de contratos administrativos no
ambito da Secretaria de Defesa do
Cidaddao e Mobilidade e da outras
providéncias.

A SECRETARIA DE DEFESA DO CIDADAO E MOBILIDADE, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 79 da Lei Orgénica do Municipio, combinado com o
art. 68 e o Anexo |, ambos da Lei Complementar n® 498, de 17 de dezembro de
2012,

CONSIDERANDO que compete a Administragdo Publica acompanhar e fiscalizar a
execucao de contratos administrativos, consoante disposto no art. 58, lll, da Lei
Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993;

RESOLVE:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 12 Ficam estabelecidas normas para a fiscalizagdo e a gestdo de contratos
administrativos no ambito da Secretaria de Defesa do Cidaddao e Mobilidade —
SEDEMOB.

§ 1° Esta Portaria se aplica inclusive aos servigos publicos concedidos que, por sua
natureza, assemelhem-se aos contratos administrativos em geral, tais como:

| — Servicos de fiscalizagdo e monitoramento eletrénico;

Il — Servicos de sinalizacdo semaférica;

lll — Servigos de operacgédo e fiscalizagdo do estacionamento rotativo regulamentado;
IV — Servicos de retengcdo, remogao, apreensao, guarda e depdsito de veiculos
automotores.

§ 2° Os servigos publicos concedidos relativos ao transporte, tais como coletivo
urbano, taxi e mototaxi, serdo regidos por ato normativo especifico.

CAPITULO Il
DAS ATIVIDADES DE GESTAO E FISCALIZACAO
DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 2° As atividades de gestéao e fiscalizacdo da execucgao contratual sdo o conjunto
de acdes que tem por objetivo:
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| — Aferir o cumprimento dos resultados previstos pela Administracdo para o0s
servicos contratados;

Il - Verificar a regularidade das obriga¢des previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

lll — Prestar apoio a instrucao processual em processo administrativo sancionador;

IV — Encaminhar a documentacao pertinente a Geréncia de Contratos da Diretoria
de Gestdo de Compras da Secretaria de Coordenacdo de Governo e Gestéao
(GECON/DIGEC/SEGQV) para a formalizagdo dos procedimentos relativos a
repactuacgao, alteragéo, reequilibrio, prorrogacao, pagamento, eventual aplicacdo de
sangdes, extincdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o
cumprimento das clausulas avencadas e a solugéo de problemas relativos ao objeto.

Art. 32 O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da
execucgao dos contratos, auxiliado pela fiscalizagao e pelo publico usuério, conforme
0 caso, de acordo com as seguintes disposicoes:

| - Gestao da Execucao do Contrato: € a coordenacao das atividades relacionadas a
fiscalizacdo e pelo publico usuéario, bem como dos atos preparatérios a instru¢céo
processual e ao encaminhamento da documentagdo pertinente a
GECON/DIGEC/SEGOV para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos
que envolvam a prorrogacéo, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagéo
de sangdes, extincdo dos contratos, dentre outros;

Il - Fiscalizacao Técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacao dos servicos estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo de que
trata o inciso V deste artigo;

lll - Fiscalizagcdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos
da execugao dos servigos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao
de obra quanto as obrigacées previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
guanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizacdo Setorial: € o acompanhamento da execucdo do contrato nos
aspectos técnicos ou administrativos quando a prestacdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas da
SEDEMOB;

V - Fiscalizag&o pelo Publico Usuario: € o acompanhamento da execugéo contratual
por pesquisa de satisfagdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados
da prestagédo dos servigos, 0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela
contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos
aspectos qualitativos do objeto.
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§ 12 O recebimento provisério dos servigos ficara a cargo do fiscal, e o recebimento
definitivo, a cargo do gestor do contrato.

§ 2° As atividades de gestado e fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por
servidores, equipe de fiscalizagdao ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribuicdes, figue assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume
de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a
gestéo do contrato.

CAPITULO lll
DA INDICACAO E DESIGNACAO DO GESTOR E FISCAIS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Secao |
Da Indicacao e Designacgéao

Art. 4° Nos contratos administrativos em geral de competéncia da SEDEMOB, a
indicacao do gestor, fiscal e seus substitutos caberd aos setores requisitantes dos
servicos, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua
estrutura organizacional.

§ 12 Para o exercicio da funcdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados,
expressamente, da indicacao e respectivas atribuicbes antes da formalizacdo do ato
de designagéo.

§ 2° Na indicacao de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as
atribuicdes do cargo, a complexidade da fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por
servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades.

§ 3° Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo do gestor ou fiscais e seus substitutos, até que seja
providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicbes cabera ao
responsavel pelo setor requisitante.

Art. 5% Apds indicacao de que trata o art. 4°, ato formal do titular da SEDEMOB
designara o gestor, o fiscal e os substitutos.

§ 12 O fiscal substituto atuard como fiscal do contrato nas auséncias e nos
impedimentos eventuais e regulamentares do titular.
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§ 2° Serd facultada a contratacao de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades
de fiscalizacdo do representante da Administragdo, desde que justificada a
necessidade de assisténcia especializada.

§ 3° O gestor ou fiscais e seus substitutos deverao elaborar relatério registrando as
ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuacao
quando do seu desligamento ou afastamento definitivo.

§ 4° Para o exercicio da fung¢ao, o gestor do contrato remetera aos fiscais copia dos
documentos essenciais da contratagdo, a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato
convocatorio e seus anexos, do contrato, da proposta da contratada, da garantia,
quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacao.

Secaol ll
Da Impossibilidade de Recusa a Designacao ou Distribuicao

Art. 6° A atividade de gestor ou fiscal de contrato ndo pode ser recusada pelo
servidor por nao se tratar de ordem ilegal, devendo o mesmo informar ao superior
hierarquico as eventuais deficiéncias e limitagcdes técnicas que possam impedir 0
diligente cumprimento do exercicio de suas atribuigcdes, se for 0 caso.

Paragrafo unico. Ocorrendo a situacdo de que trata o caput, sera indicada a
qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuicées, conforme a natureza e
complexidade do objeto.

CAPITULO IV
DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Secao |
Dos Aspectos Gerais da Fiscalizagéo e do Inicio da Prestacao dos Servigos

Art. 72 O preposto da empresa deve ser formalmente designado pela contratada
antes do inicio da prestagcdo dos servicos, em cujo instrumento devera constar
expressamente os poderes e deveres em relacdo a execucao do objeto.

§ 1° A indicagdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada
pela SEDEMOB, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar
outro para o exercicio da atividade.
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§ 2° As comunicagbes entre a SEDEMOB e a contratada devem ser realizadas por
escrito, por meio do sistema de comunicagdes eletronicas do Municipio de Chapecd,
sempre que o ato exigir tal formalidade.

§ 32 Nas duvidas de execucéo rotineira do servico bem como nos casos de urgéncia,
admite-se o troca de comunicagdes por meio de aplicativo de mensagem, com a
posterior formalizacdo em relatério de fiscalizacao ou execugao contratual.

Art. 8° ApGs a assinatura do contrato, sempre que a natureza da prestacdo dos
servicos exigir, 0 setor requisitante deverd promover reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que contera informagbes acerca das
obrigacées contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
execucao do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancbes aplicaveis, dentre
outros.

§ 1° Na reunido de que trata o caput, que sera registrada em ata, deverao estar
presentes o gestor, o fiscal ou equipe responsavel pela fiscalizagdo do contrato e o
preposto da empresa.

§ 2° Deverao ser realizadas reunides periddicas com o preposto, de modo a garantir
a qualidade da execucao e os resultados previstos para a prestacdo dos servicos.

Art. 9° As ocorréncias acerca da execucao contratual deverdo ser registradas
durante toda a vigéncia da prestacdo dos servicos, cabendo ao gestor e fiscais,
observadas suas atribuicbes, a adogcdo das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art.
67 da Lei n® 8.666, de 1993.

§ 1° O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais
documentos relacionados a execugdo do objeto poderdo ser organizados em
processo de fiscalizagéo, instruido com os documentos de que trata o § 4° do art. 5°.

§ 2° As situagbes que exigirem decisdes e providéncias que ultrapassem a
competéncia do fiscal deverao ser registradas e encaminhadas ao gestor do contrato
qgue as enviara ao superior em tempo habil para a ado¢do de medidas saneadoras.

Art. 10 A execucéao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracao dos seguintes aspectos,
quando for o caso:
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| - os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos
de execucgao e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da formacao
profissional exigidas;

lIl - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - a adequacao dos servicos prestados a rotina de execucgao estabelecida;

V - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfacao do publico usuario.

§ 12 Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacao dos servigos, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito de
acompanhamento da execuc¢ao do objeto bem como para subsidiar a estimativa para
as futuras contratacoes.

§ 2° A conformidade do material a ser utilizado na execucao dos servicos devera ser
verificada juntamente com o documento da contratada que contenha a relagdo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando as
respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como marca, qualidade e
forma de uso.

Secaol ll
Da Fiscalizagdo Técnica e Administrativa

Art. 11 A fiscalizagdo técnica serd realizada na forma do Anexo | pelo fiscal do
contrato.

Art. 12 A fiscalizacdo administrativa sera realizada de acordo com o Anexo Il pelo
fiscal do contrato.

Secao lll
Do Procedimento para Recebimento Provisério e Definitivo dos Servigos

Art. 13 O recebimento provisério e definitivo dos servicos deve ser realizado
conforme o disposto nos arts. 73 a 76 da Lei n® 8.666, de 1993, e em consonéancia
com as regras definidas no ato convocatério.

Art. 14 Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n® 8.666, de 1993, ao realizar o
recebimento dos servigos, devem ser observadas as seguintes diretrizes:

| - o recebimento provisério sera realizado pelo fiscal ou equipe de fiscalizacao, nos
seqguintes termos:
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a) elaborar relatério circunstanciado, em consondncia com as suas atribuicoes,
contendo o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do
contrato e demais documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los
ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

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

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

a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacado apresentada pela
fiscalizagdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a
liquidagdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas correcoes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacao apresentados;

C) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacéo.

CAPITULO V
DAS SANCOES

Art. 15 Identificada a infrag&o ao contrato, o fiscal comunicard ao gestor do contrato,
a quem cabera providenciar a autuacdo de procedimento administrativo especifico
para aplicacdo de sangdes a contratada e a consequente rescisao contratual, se for
0 caso, de acordo com as regras previstas no ato convocatério e na legislacéo
correlata.

Paragrafo Unico. Fica autorizado o uso, como referéncia, dos Cadernos de Logistica
disponibilizados pela Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento,
Desenvolvimento e Gestao.

Art. 16 A aplicacao de sangdes se dara por ato do titular da SEDEMOB, observado o
disposto nos arts. 86 a 88 da Lei n® 8.666, de 1993.

Art. 17 Resultando o processo administrativo na aplicacdo de sancdo, o gestor do
contrato devera encaminhar o procedimento a GECON/DIGEC/SEGOV para as
formalidades legais.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 18 Os fiscais e o gestor deverao elaborar relatério final acerca das ocorréncias
da fase de execucgdo do contrato, apds a conclusdo da prestacao do servico, para
ser utilizado como fonte de informacdes para as futuras contratacoes.

Art. 19 Os fiscais e gestores de contratos poderdo, subsidiariamente a esta Portaria,
fazer uso de atos normativos federais, inclusive instrugbes e portarias ministeriais,
para a consecucao de suas atividades, sempre fazendo mengao expressa sobre
qual dispositivo foi adotado para a solugdo do caso concreto.

Art. 20 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Chapecd, de de 2020.

INAJARA APARECIDA ANTONINI
Secretaria de Defesa do Cidadao e Mobilidade
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ANEXO |
FISCALIZAGAO TECNICA

1. Durante a execugéo do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal designado
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigcos para evitar a sua
degeneragdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcao das faltas,
falhas e irregularidades constatadas.

2. O fiscal do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliacdo da
execucao do objeto ou, se for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servigos realizada.

2.1. O preposto devera apor assinatura no documento, tomando ciéncia da avaliagao
realizada.

2.2. A contratada podera apresentar justificativa para a prestagdo do servico com
menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo fiscal, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

2.3. Na hipo6tese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relacao a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sangbes a contratada de acordo com as regras previstas no ato
convocatorio.

2.4. E vedada a atribuigao a contratada da avaliagdo de desempenho e qualidade da
prestacao dos servicos realizada de que trata o item 2.

2.5. O fiscal podera realizar a avaliacao diaria, semanal ou mensal, desde que o
periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho
e qualidade da prestacao dos servicos.

3. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal do
contrato devera apurar o resultado das avaliacées da execucao do objeto e, se for o
caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizados
em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.
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ANEXO Il
FISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

1. A fiscalizacdo administrativa, realizada nos contratos de prestacao de servigos
com regime de dedicagao exclusiva de mao de obra, podera ser efetivada com base
em critérios estatisticos, levando-se em consideragdo falhas que impactem o
contrato como 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
contratac6es com dedicacao exclusiva dos trabalhadores da contratada exigir-se-a,
dentre outras, as seguintes comprovagoes:

2.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagédo das Leis do Trabalho (CLT):
a) no primeiro més da prestacao dos servicos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentacao:

a.1. relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou funcéo,
horario do posto de trabalho, niumeros da carteira de identidade (RG) e da inscricao
no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicacao dos responsaveis técnicos
pela execug¢ao dos servi¢cos, quando for 0 caso;

a.2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados
admitidos e dos responsaveis técnicos pela execug¢do dos servigos, quando for o
caso, devidamente assinada pela contratada; e

a.3. exames meédicos admissionais dos empregados da contratada que

prestaréo os servigos.
b) entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos ao setor
responsavel pela fiscalizacao do contrato dos seguintes documentos, quando nao for
possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de Cadastro de
Fornecedores (Sicaf):

b.1. Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federais e a
Divida Ativa da Uniao (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. Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

c) entrega, quando solicitado pela Administracdo, de quaisquer dos seguintes
documentos:

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

c.2. copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo dos
servicos, em que conste como tomador o 6rgao 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-alimentacédo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de
Convencao ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestagcéao
dos servicos e de qualquer empregado; e

Portaria Sedemob n? 13, de 17 de julho de 2020
Pagina 10 de 18

Assinado por 1 pessoa: INAJARA APARECIDA ANTONINI
Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://chapeco.1doc.com.br/verificacao/ e informe o cédigo 2D49-E051-331F-275C

7]
v

]
g

¥



MUNICIPIO DE CHAPECO
SECRETARIA DE DEFESA DO CIDADAO E MOBILIDADE

Avenida General Oso6rio, n® 413-D, Jardim Italia, Chapec6/SC. CEP 89.802-265
Telefone: (49) 3330-8686 — Ramais: 1012/1026 — E-mail: sedemob@chapeco.sc.gov.br

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

d) entrega de copia da documentacdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, apdés o ultimo més de prestacdao dos servigos, no prazo
definido no contrato:

d.1. termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados
prestadores de 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 depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado;

d.4. exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

2.2. No caso de cooperativas:

a) recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relacdo a parcela de
responsabilidade do cooperado;

b) recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relacdo a parcela de
responsabilidade da Cooperativa;

c) comprovante de distribuicao de sobras e produgéao;

d) comprovante da aplicacdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social
(Fates);

e) comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

f) comprovacao de criagdo do fundo para pagamento do 13° salario e férias; e

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

2.3. No caso de sociedades diversas, tais como as Organizagdes Sociais Civis de
Interesse Publico (OSCIP) e as Organizacbes Sociais, sera exigida a comprovacao
de atendimento a eventuais obrigacées 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 comprovacao do cumprimento das obrigacoes
sociais trabalhistas elencados nos subitens 2.1, 2.2 e 2.3 acima poderdo ser
apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por cartério
competente ou por servidor da Administragcao.

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

6. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicées
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de
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dedicacao exclusiva de mao de obra deverao oficiar a Receita Federal do Brasil
(RFB).

7. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o
FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacao
exclusiva de mao de obra deverao oficiar ao Ministério do Trabalho.

8. O descumprimento das obrigagbes trabalhistas ou a ndo manutencdo das
condicdes de habilitacdo pelo contratado podera dar ensejo a rescisao contratual,
sem prejuizo das demais sangées.

8.1. A Administragdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize
suas obrigacoes trabalhistas ou suas condi¢cdes de habilitacdo, sob pena de rescisao
contratual, quando néo 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 devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos
salarios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més anterior,
dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

10. Além das disposi¢cdes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa devera
observar, ainda, as seguintes diretrizes:

10.1. Fiscalizagdo inicial

a) No momento em que a prestacdo de servicos é iniciada, deve ser
elaborada planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera
informacdes sobre todos os empregados terceirizados que prestam servigos no
orgao ou entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo,
namero de inscricdo no CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacoes,
beneficios recebidos, sua especificacdo e quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacao), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias e horas extras
trabalhadas.

b) A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera
feita por amostragem. Todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados
devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as informagdes nelas
inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela empresa e pelo
empregado. Devem ser observadas, com especial atencdo, a data de inicio do
contrato de trabalho, a funcéo exercida, a remuneracéo (corretamente discriminada
em salario-base, adicionais e gratificacdes), além de demais eventuais alteracoes
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 obrigacdes adicionais constantes na
CCT para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a
auxilio-alimentacao gratuito).
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fy Deve ser verificada a existéncia de condi¢gdes insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, cuja presenga levara ao pagamento dos
respectivos adicionais aos empregados. Tais condicbes obrigam a empresa a
fornecer determinados Equipamentos de Protegéo Individual (EPI).

g) No primeiro més da prestacdo dos servicos, devera ser exigida a
apresentacao dos seguintes documentos pela contratada:

g.1. relacao dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horario
do posto de trabalho, niumeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacao dos responsaveis técnicos pela
execucgao dos servigos, quando for o caso;

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

g.3. exames meédicos admissionais dos empregados da contratada que
prestardo os servigos; e

g.4. declaracao de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacao
dos encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato

10.2. Fiscalizagao mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)
a) Deve ser feita a consulta de todos os documentos listados no Anexo IV-A.

10.3. Fiscalizagéo diaria

a) Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos
terceirizados. As solicitagbes de servicos devem ser dirigidas ao preposto da
empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagbes ou cobrangas relacionadas aos
empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

b) Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico, como a
negociacao de folgas ou a compensacao de jornada, deve ser evitada, uma vez que
essa conduta é exclusiva do empregador.

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

10.4. Fiscalizagédo 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 legislacao relativa a concessao de
férias e licencas aos empregados.

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

10.5. Fiscalizagcao por amostragem

a) A Administracao devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que
verifiguem se as contribuicbes previdenciarias e do FGTS estdo ou nao sendo
recolhidas em seus nomes.
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b) A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados
terceirizados os extratos da conta do FGTS, os quais devem ser entregues a
Administracao.

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

d) A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando
solicitado pela Administragdo, 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. cédpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacédo dos
servigcos, em que conste como tomador o 6rgéo ou entidade contratante;

d.3. cdpia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer
més da prestacdo dos servigos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de
depobsitos bancarios; e

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

e) Para a fiscalizacdo por amostragem, fazer uso do rol de documentos do
Anexo |V-B.

10.6. Fiscalizacao final

a) Ao término da relacdo contratual, devera ser exigida a apresentagdo dos
documentos constantes do Anexo IV-C por parte da contratada.

b) A documentagdo devera ser requerida apds o ultimo més da prestagcédo do
Servico.
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ANEXO il
DO PROCESSO DE PAGAMENTO

1. Apos recebimento definitivo dos servigos, o gestor do contrato deve instruir o
processo de pagamento com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos
comprobatérios da prestacdo dos servigos e encaminhar para o setor competente
para pagamento.

2. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovagao da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais
conforme documentacéo relacionada nos ANEXOS IV-A, IV-B e IV-C, a depender da
fase de fiscalizagao.

2.1. Constatando-se a situagéo de irregularidade do fornecedor contratado, deverao
ser tomadas as seguintes providéncias:

a) Constatando-se a situacao de irregularidade do fornecedor contratado, o fiscal
providenciar a sua adverténcia, por escrito, no sentido de que, no prazo de cinco (5)
dias uteis, o fornecedor regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa;

b) O prazo do inciso anterior podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério da Administracao;

¢) Nao havendo regularizagéo ou sendo a defesa considerada improcedente, o fiscal
devera comunicar ao gestor do contrato para que oficie os érgaos responsaveis pela
fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do fornecedor, bem como
quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado pela Administracdo, para que
sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de
seus créditos;

d) Persistindo a irregularidade, a SEDEMOB remetera os dados a
GECON/DIGEC/SEGOV para as medidas necessarias;

e) Havendo a efetiva prestacdo de servicos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdao realizados normalmente, até que se decida pela rescisao
contratual, caso o fornecedor ndo regularize sua situagao;

f) Somente por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro interesse
publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade do 6érgdo ou entidade contratante, ndo sera rescindido o contrato em
execug¢ao com empresa ou profissional inadimplente.
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MUNICIPIO DE CHAPECO

ANEXO IV-A

CHECK LIST DE REGULARIDADE DE FORNECEDOR

DOCUMENTACAO BASICA

SECRETARIA DE DEFESA DO CIDADAO E MOBILIDADE
Avenida General Oso6rio, n® 413-D, Jardim Italia, Chapec6/SC. CEP 89.802-265
Telefone: (49) 3330-8686 — Ramais: 1012/1026 — E-mail: sedemob@chapeco.sc.gov.br

Fornecedor

CNPJ

Contrato n®

Documento

OK

NOK

N/A

a) Fazenda Municipal (Chapecé)
Link: http://cidadao.chapeco.sc.qgov.br:8080/sefaz/jsp/cnd/index.jsp

a.1) Também consultar do domicilio do fornecedor.

b) CND Conjunta RFB/PGFN
Link:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CNDConjuntalnter/InformaNI

Certidao.asp?tipo=1

c) Fazenda Estadual
Link: http://www.sef.sc.gov.br/servicos/servico/14/CND _-
Certid%C3%A30 Negativa de D%C3%A9bitos Fiscais

c.1) Também consultar a SEFAZ do domicilio do fornecedor.

d) CND da Justica do Trabalho

Link: http://www.tst.jus.br/certidao

e) CND - Secretaria de Trabalho do Ministério da Economia
Link: http://cdcit.mte.gov.br/inter/cdcit/emitir.seam

f) Certificado de regularidade perante o FGTS

Link: https://consulta-crf.caixa.gov.br/consultacrf/pages/consultaEmpregador.jsf

Legenda: OK = Atende; NOK = Nao atende; N/A = Nao se aplica.

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

CARIMBO/DATA/ASSINATURA
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MUNICIPIO DE CHAPECO
SECRETARIA DE DEFESA DO CIDADAO E MOBILIDADE

R ‘l* B'; Avenida General Oso6rio, n® 413-D, Jardim Italia, Chapec6/SC. CEP 89.802-265
NOE W% Telefone: (49) 3330-8686 — Ramais: 1012/1026 — E-mail: sedemob@chapeco.sc.gov.br
" ST
ANEXO IV-B

CHECK LIST DE REGULARIDADE DE FORNECEDOR

DOCUMENTACAO PARA ANALISE ESPECIFICA

Fornecedor
CNPJ
Contrato n®

Documento OK | NOK | N/A

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer
empregado ou de amostra

b) Folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacao
dos servicos

c) Contracheques dos empregados relativos a qualquer més da
prestacao dos servigos, ou ainda, quando necessario, copia de
recibos de depdsitos bancarios

d) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares
(vale-transporte, vale-alimentacao, entre outros), a que estiver o
fornecedor obrigado por lei ou convengéo ou acordo coletivo de
trabalho, relativos a qualquer més

e) Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos e
treinamentos de reciclagem exigidos por lei ou pelo contrato

f) Outro documento. Descrever:

g) Outro documento. Descrever:

Legenda: OK = Atende; NOK = Nao atende; N/A = N&o se aplica.

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

CARIMBO/DATA/ASSINATURA
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ANEXO IV-C
CHECK LIST DE REGULARIDADE DE FORNECEDOR

DOCUMENTAGCAO PARA EXTINGCAO OU RESCISAO CONTRATUAL

Fornecedor
CNPJ
Contrato n®

A ser apresentada apos o ultimo més de prestacao dos servicos:

Documento OK | NOK | N/A

a) Termos de rescisdo dos contratos de trabalho devidamente
homologados, quando exigivel por lei/sindicato:

b) Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do
FGTS referentes as rescis6es contratuais:

c) Extratos dos depoésitos efetuados nas contas vinculadas
individuais do FGTS de cada empregado dispensado:

d) Exames demissionais dos empregados dispensados:

e) Outro documento. Descrever:

Legenda: OK = Atende; NOK = Nao atende; N/A = Nao se aplica.

SERVIDOR RESPONSAVEL PELA CONFERENCIA

CARIMBO/DATA/ASSINATURA

Portaria Sedemob n? 13, de 17 de julho de 2020
Pagina 18 de 18

Assinado por 1 pessoa: INAJARA APARECIDA ANTONINI

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://chapeco.1doc.com.br/verificacao/ e informe o cédigo 2D49-E051-331F-275C

7]
]

]
g

¥



VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: 2D49-E051-331F-275C

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

IV 4 INAJARA APARECIDA ANTONINI (CPF 005.142.579-38) em 17/07/2020 18:13:18 (GMT-03:00)
Emitido por: AC SOLUTI Multipla << AC SOLUTI << Autoridade Certificadora Raiz Brasileira v2 (Assinatura ICP-Brasil)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://chapeco.1doc.com.br/verificacao/2D49-E051-331F-275C


https://chapeco.1doc.com.br/verificacao/2D49-E051-331F-275C

