FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO | - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.
NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA GESTAO E
FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

As normas e procedimentos aqui dispostos sdo parte integrante do Manual de
Procedimentos, Normas e Rotinas estabelecido pela Portaria n® 33, de 7 de dezembro de 2007.

1. FINALIDADE

1.1. Disciplinar os procedimentos para a gestéo e fiscalizacdo dos contratos, acordos, ajustes e
outros instrumentos congéneres, tais como nota de empenho da despesa, ordem de execucéo de
servico, termo de cooperacdo técnica, permissdo de uso, firmados com terceiros pela Fundacao
Casa de Rui Barbosa, obedecendo as orientagdes e as normas estabelecidas no presente
Normativo.

2. DISPOSICOES PRELIMINARES

2.1. A gestdo de contratos € uma etapa da operagdo administrativa de aquisicdo de bens e
servigcos, posterior aos procedimentos licitatorios e de formalizacdo dos ajustes
administrativos (vide 1.1), na qual executa-se um conjunto de procedimentos legais e
operacionais para garantir o cumprimento do objeto e assegurar o interesse da Administragéo.

2.2. A gestdo de contratos, na FCRB, compreende um gestor e/ou fiscal(ais), que devera(ao)
conduzir a execucdo do objeto até o recebimento definitivo, observando tanto as clausulas e
condicdes fixadas no termo contratual, de forma a assegurar seu perfeito cumprimento, como
os direitos dos particulares. Cabe ao Coordenador Geral de Planejamento e Administracéo -
CGPA definir quando ¢ pertinente designar servidores diferentes para exercer o papel de gestor
do contrato e o de fiscal do contrato, com base no tipo de aquisi¢cdo (servi¢os continuados ou
ndo, bens permanentes ou de consumo).

2.3. A Administracdo e seu representante devem reportar-se somente aos prepostos e
responsaveis indicados pela empresa contratada, ndo podendo exercer poder de mando sobre
0s empregados terceirizados, tais como autorizar que o funcionario se ausente no horéario de
trabalho, conceder folgas, recessos, entre outros, dado que a relacdo de trabalho é entre o
funcionario terceirizado e a contratada pela FCRB. A exce¢do se fard quando o objeto da
contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos servicos de recepcdo e apoio ao
usuario.

2.4. O Gestor de Contrato é o representante da Administracdo designado, pelo Coordenador da
CGPA, especificamente para acompanhar a execucdo do contrato até o recebimento definitivo
do objeto, observando as clausulas e condi¢Bes fixadas no termo contratual, de forma a
assegurar seu perfeito cumprimento. Também tem como responsabilidade propor as solugfes
e as sancOes que entender cabiveis para regularizagdo das faltas e defeitos observados, a fim
de trazer beneficios e economia para a FCRB.



FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

2.5. O Fiscal do Contrato em conjunto com o Gestor do Contrato, tem a responsabilidade de
fiscalizar a execucdo contratual, tendo a obrigacdo de informar ao Gestor do Contrato sobre
eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada.
Também ¢ designado pelo Coordenador da CGPA especificamente para essa atividade.

2.5.1. O Fiscal do Contrato preferencialmente deve ser aquele servidor lotado no local onde o
servigo/posto sera efetivamente prestado.

3. DESIGNACOES

3.1. O Coordenador Geral de Planejamento e Administragcdo, com base no Inciso VI, do Art.
1° da Portaria da FCRB n°® 24 , de 18 de junho de 2010, designara o(s) servidor(es) que
sera(do) o gestor e o fiscal(ais) do contrato e seus respectivos substitutos, apds a conclusdo da
licitacdo, ou dos procedimentos de dispensa ou inexigibilidade, e finalizados os
procedimentos administrativos relacionados ao Contrato, podendo solicitar indicacdo da area
interessada.

3.2. A designacao do gestor e do fiscal do contrato e de seus substitutos eventuais serd por
meio de Ordem de Servigo do Coordenador Geral de Planejamento e Administracdo, a ser
publicada no Boletim Interno da Fundacdo Casa de Rui Barbosa, conforme modelo constante
do Anexo Il, desta portaria.

3.3. O setor tomador do servico, quando entender necessaria a mudanca do gestor e/ou do
fiscal de contrato e de seus substitutos, deverd levar o fato ao conhecimento da Coordenacgéo
Geral de Planejamento e Administracdo para apreciacédo do caso.

4. DEVERES E ATRIBUICOES

4.1. Do Gestor de Contrato/Empenho/Ordem de Execucéo de Servigo:

4.1.1. Ter conhecimento prévio de sua responsabilidade e atuacdo (ato de designacdo e
delegacdo de competéncia, clausulas do contrato);

4.1.2. Solicitar ao Cadastrador Parcial do SIASG na FCRB senha para 0 acesso ao Sistema;

4.1.3. Participar, quando possivel, da elaboracdo do Projeto Basico e opinar na
especificacdo, prazos e condicOes de entrega do servigo ou obra submetidos ao seu controle,
gestao e fiscalizacéo;

4.1.4. Responder, quando possivel, a consulta da Comissdo Permanente de LicitacGes
(CPL)/pregoeiro, quando provocado, apresentando subsidios técnicos que auxiliem no
julgamento das fases de habilitacdo e/ou propostas comerciais, podendo, conforme a
especificidade do objeto exigir, contar com subsidios de consultoria externa, previamente
contratada pela Administracao;

4.1.5. Comparecer, quando possivel, a sessdo publica de julgamento a fim de auxiliar o
pregoeiro ou a CPL prestando os esclarecimentos necessarios;

4.1.6. Manter sob sua responsabilidade, para o devido acompanhamento da execugdo do
objeto, copias do Projeto Basico (também em meio digital), do termo contratual e de todos os
aditivos (se existentes) correspondentes a contratacdo em que figure como Gestor, juntamente
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com 0s outros documentos que possam dirimir dividas originarias do cumprimento das
obrigacOes assumidas pelas partes;

4.1.7. Verificar se estd anexado ao processo da contratacdo, quando se tratar de servicos de
natureza continuada ou de servicos com previsdo de pagamento parcelado, os seguintes
documentos:

a) O cronograma fisico-financeiro - registrado no sistema pelo responséavel pela
elaboracdo e assinatura do contrato; e

b) A nota de lancamento - gerada no ato do registro, feito pelo SEOF, do valor do
contrato/empenho no SIASG.

4.1.8. Averiguar se a garantia contratual foi feita e se consta sua comprovacgdo no processo da
contratacdo, nos casos em que esta for exigida. Sempre verificar a veracidade da garantia
prestada, entrando em contato com a instituicdo financeira ou qualquer outra diligéncia
necessaria para tal fim.

4.1.9. Solicitar abertura de processo de pagamento para 0s seguintes casos:

a) Servigos continuados - tais como:
e limpeza, vigilancia, recepcdo — que tém previséo de prorrogagdes sucessivas
até o limite de 60 (sessenta) meses;
e aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica - que pode
ter a duracdo estendida pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o
inicio da vigéncia do contrato.

b) Quando a licitagéo for por item e o resultado dela levar a contratagdo de dois ou mais
fornecedores. Assim, um processo de pagamento devera ser aberto para cada
fornecedor.

4.1.9.1. Anexar ao processo de pagamento as copias relevantes para a rotina dos servicos, tais
como: copia do contrato, copia da nota de empenho, etc.

4.1.9.2. Os “processos-mae” desses contratos, que contém todos os documentos relativos a
contratacdo, deverdo ficar sob a guarda do Arquivo Historico-Institucional. Quando
necessario consulta-los, proceder a sua requisi¢do e, em seguida a analise, sua devolucao.

4.1.9.3. Os processos relacionados aos servigos ndo continuados, ou de curta duragdo, devem
ficar sob a guarda do préprio gestor até que o objeto seja concluido e o pagamento realizado,
guando devera ser encaminhado para o Arquivo Historico-Institucional para arquivamento;

4.1.10. Supervisionar as atividades dos fiscais do contrato, dirimindo suas davidas e
auxiliando-os no desempenho de suas atribuicdes.

4.1.11. Realizar reunides com os fiscais do contrato, quando considerar necessario corrigir
procedimentos de acompanhamento e fiscalizagcdo dos servigos prestados;

4.1.12. Fiscalizar a assiduidade do supervisor/representante da contratada, quando a natureza
do contrato exigir;

4.1.13. Promover reunido inicial, devidamente registrada em Ata, ap6s a assinatura do
contrato, inclusive quando os servicos contratados forem de natureza intelectual, com a
finalidade de dar inicio a execucdo do servigo, prestar esclarecimento das obrigacGes
contratuais e tracar as metas de controle, fiscalizacdo e acompanhamento do contrato. Devem
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estar presentes a reunido 0s agentes responsaveis da contratada e da contratante, tais como
gestor e/ou fiscal do contrato, os técnicos da area requisitante, representantes da empresa e/ou
demais interessados.

4.1.14. Solicitar relacdo nominal e curriculo dos empregados (nome, endereco, telefone,
registro profissional nas entidades afins, comprovante de curso de formacéo, se for o caso),
para todos os servigos continuados contratados que impliquem postos de trabalho na FCRB;

4.1.15. Viabilizar, quando necessario, juntamente com a Direcdo afim, condicGes para plena
execucédo do objeto pela contratada;

4.1.16. Acompanhar a execu¢do do contrato, com auxilio do(s) Fiscal(ais), e controlar os
prazos para conclus@o do objeto, observando a sua correspondéncia com o cronograma fisico-
financeiro, bem como o cumprimento das demais clausulas do termo contratual, buscando
garantir que os servicos sejam realizados conforme pactuados (regras técnicas, cientificas ou
artisticas) e dentro dos principios e preceitos consubstanciados na Lei n° 8.666, de 1993, nos
seguintes termos:

4.1.16.1. Observar a produtividade do servi¢o contratado e caso seja necessario adequacoes
quantitativas e qualitativas, informar a Diretoria respectiva, que devera se manifestar a
respeito;

4.1.16.2. Verificar a conformidade do material utilizado na execucdo dos servicos com o
especificado na documentacdo contratual;

4.1.16.3. Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua
degeneracéo;

4.1.17. Anotar em instrumento préprio (Anexo IllI) as ocorréncias que serdo objeto de
retencBes e/ou glosas sobre os créditos da contratada, bem como anotar na mesma planilha a
evolucéo fisica e financeira do contrato de modo que esta seja uma ferramenta de controle dos
pagamentos efetuados e saldos contratuais, para que o valor do contrato nao seja ultrapassado;

4.1.18. Registrar as ocorréncias e outras informages relevantes que, eventualmente, venham
a acontecer durante a execucdo do contrato, mantendo, para esse fim, uma planilha Anotagbes
de Ocorréncias (Anexo 1V), que, ap6s preenchimento, devera ser oportunamente anexada ao
“processo-mae”.

4.1.18.1. Receber, adotar providéncias e apensar ao processo as Anotagdes de Ocorréncias
(Anexo IV) registradas pelos fiscais do contrato;

4.1.18.2. Ao observarem ocorréncias, as chefias devem comunica-las ao fiscal do contrato
responsavel pelo posto de servigo;

4.1.18.3. As anotagdes na planilha e as comunicacgdes de ocorréncias formardo o historico dos
fatos e das providéncias adotadas, referentes ao contrato em questdo, que poderdo servir para:

a) Fundamentar a emissdo, futuramente, de atestado de capacidade técnica da
empresa/instituicdo contratada;

b) Subsidiar a decisdo da Administragdo quanto a sancdes e até rescisao contratual;

¢) Subsidiar a Procuradoria Federal nas defesas da FCRB em processos judiciais;

d) Fornecer informacdes, quando solicitadas, aos 6rgédos de controle (CGU e TCU).
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4.1.19. Encaminhar oficio & contratada, no caso da ocorréncia ser passivel de sancdo
(adverténcia, multa, resciséo), conforme modelo (Anexo VI). O oficio bem como sua resposta
deverdo ser apensados ao “processo-mae” e encaminhados a CGPA para exame e decisdo,
juntamente com um resumo de ocorréncias anteriores, quando houver, informando as
paginas em gque constam no processo.

4.1.20. Solicitar a contratada e seus representantes/prepostos, preferencialmente por e-mail,
todas as providéncias necessarias a regularizacdo das faltas, defeitos ou incorrecdes
detectadas e ao bom andamento dos servicos;

4.1.21. Estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execugdo do contrato e
informar a autoridade competente ocorréncias que possam gerar dificuldades a conclusdo da
obra ou em relacdo a terceiros;

4.1.22. Recusar servigo ou fornecimento irregular, ndo aceitando material diverso daquele
gue se encontra especificado em edital, seus anexos ou nos termos contratuais;

4.1.23. Realizar reunides, formalizadas em atas, com os titulares da contratada sempre que
entender necessario ao bom andamento da execucdo contratual. As atas devem ser anexadas ao
“processo-mae”;

4.1.24. Garantir a regularidade e constancia do fluxo de informacGes entre a Contratante e a
Contratada, bem como, internamente na Fundagdo, entre todas as areas diretamente
envolvidas na execucgdo do contrato;

4.1.25. Encaminhar a autoridade competente (CGPA), para analise e decisdo — ouvindo
previamente a Diretoria pertinente, quando for o caso — eventuais pedidos de modificagdes no
cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada;

4.1.26. Coordenar o inter-relacionamento entre as areas envolvidas, para que o ritmo normal
de execugdo dos servicos ou obras ndo venha a ser afetado por problemas internos da
Fundacdo. Caso ndo haja éxito, solicitar apoio ou intervencao das diretorias respectivas;

4.1.27. Comunicar a unidade competente (CGPA) sempre que for identificada — ouvindo
previamente a Diretoria pertinente, quando for o caso — a necessidade de alteragbes do
quantitativo do objeto ou de modificacdo da forma de sua execucdo, em razdo do
conhecimento de fato superveniente ou de outro qualquer, que possam comprometer o objeto
contratual, para que a administracdo, dentro dos limites permitidos em lei e contrato, faca 0s
devidos ajustes através de termo aditivo, evitando perdas na sua execucdo e o desperdicio de
dinheiro publico;

4.1.28. Verificar se o prazo de entrega, especificacbes e quantidades encontram-se de acordo
com o estabelecido no instrumento contratual, no ato do recebimento do objeto;

4.1.29. Receber, procedendo a conferéncia de acordo com o contratado, provisoria e
definitivamente, as aquisicOes, obras ou servigos sob sua responsabilidade, mediante termo
circunstanciado - quando ndo for designada Comissdo de Recebimento ou outro servidor -
conforme disposto abaixo (Art. 73, da Lei 8.666):

4.1.29.1. No caso de obras e servigos que envolvam maior complexidade na execucéo, tais
como engenharia, tecnologia da informacdo e comunicacao, etc.:
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a) provisoriamente, mediante termo circunstanciado (Anexo VII), assinado pelas
partes em até 15 (quinze) dias da comunicacgéo escrita do contratado; e

b) definitivamente, se designado para tal pela autoridade competente, mediante termo
circunstanciado (Anexo VIII), assinado pelas partes, ap6s o decurso do prazo de
observacdo, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos
contratuais, considerando o disposto no art. 69 da Lei 8.666;

4.1.29.2. Referente ao item anterior (4.1. 29.1.), apds o recebimento provisorio, o gestor deve
liberar 0 pagamento atestando a fatura/nota fiscal, depois de averiguar a regularidade da
documentacao (itens 4.1.31 e Anexo XIII).

4.1.29.3. O prazo de observacdo para recebimento definitivo, referido na alinea “b”, do item
4.1.29.1, de acordo com o §3°do Art. 73, da Lei 8.666, ndo podera ser superior a 90
(noventa) dias, ressalvados casos excepcionais, devidamente justificados e previstos no edital.

4.1.29.4. No caso de locacdo de equipamentos:

a) provisoriamente, mediante termo circunstanciado (Anexo [IX), quando a
verificacdo da conformidade do equipamento com a especificacdo contratada sera
feita posteriormente; e

b) definitivamente, mediante termo circunstanciado (Anexo X), apos a verificagdo da
qualidade e quantidade do equipamento e consegiiente aceitacao.

4.1.29.5. Ressalta-se que, no que tange ao prestador do servigo, de acordo com o § 2° do Art.
73, da Lei 8.666, “o recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil
pela solidez e seguranca da obra ou do servi¢co, nem etico-profissional pela perfeita execucédo
do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato”.

4.1.29.6. A Administracdo rejeitard, no todo ou em parte, obra, servico ou fornecimento
executado em desacordo com o contrato.

4.1.30. Realizar, se necessario, juntamente com a contratada, as medi¢Ges dos servigos nas
datas estabelecidas e confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal/fatura com
os estabelecidos no contrato, antes de atestar a respectiva nota fiscal/fatura, além de
verificar a regularidade da documentacéo apresentada pelo fornecedor, conforme item 4.1.31;

4.1.30.1. Os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas oficiais para a boa
execucdo do objeto do contrato correm por conta do contratado, salvo disposi¢des em contrério
constantes do edital, do convite ou de ato normativo.

4.1.31. Fiscalizar de acordo com 0s termos contratuais - antes de proceder ao atesto da
fatura/nota fiscal - o cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais nas contratacdes
continuadas com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada na FCRB ou nos
servicos que impliquem a dedicacdo exclusiva na FCRB num periodo igual ou superior a
trinta dias, solicitando, para tanto, as seguintes comprovacoes (conforme reproducéo abaixo
do § 5° do Art. 34, da IN n° 2).

“l - no caso de empresas regidas pela Consolidacao das Leis Trabalhistas:
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a) a prova de regularidade para com a Seguridade Social, conforme dispde o art. 195,
8 30 da Constituicdo Federal, sob pena de rescisdo contratual; (Redagio dada pela
Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

b) recolhimento do FGTS, referente ao més anterior, caso a Administragdo néo esteja
realizando os depdsitos diretamente, conforme estabelecido no instrumento
convocatorio; (Redagio dada pela Instrugdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

C) pagamento de salarios no prazo previsto em Lei, referente ao més anterior;

d) fornecimento de vale transporte e auxilio alimentagdo quando cabivel;

e) pagamento do 132 salério;

f) concessdo de férias e correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da
Lei;

g) realizacdo de exames admissionais e demissionais e periddicos, quando for o caso;

h) eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei; (Redagéo
dada pela Instrugdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

i) comprovacdo do encaminhamento ao Ministério do Trabalho e Emprego das
informacdes trabalhistas exigidas pela legislacdo, tais como: a RAIS e a CAGED;
(Redacéo dada pela Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)

J) cumprimento das obrigacGes contidas em convencao coletiva, acordo coletivo ou
sentenca normativa em dissidio coletivo de trabalho; e

k) cumprimento das demais obrigacdes dispostas na CLT em relacdo aos empregados
vinculados ao contrato.

I1 - No caso de cooperativas:

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

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

c) comprovante de distribuicdo de sobras e producéo;

d) comprovante da aplicacdo do FATES - Fundo Assisténcia Técnica Educacional e
Social;

e) comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;

f) comprovacéo de criacdo do fundo para pagamento do 13° salério e férias; e

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

I1l - No caso de sociedades diversas, tais como as Organiza¢Oes Sociais Civis de
Interesse Publico — OSCIP’s e as Organizac¢des Sociais, sera exigida a comprovacédo de
atendimento a eventuais obrigacOes decorrentes da legislacdo que rege as respectivas
organizacg0es”.

4.1.31.1. O atraso de pagamento dos funcionarios terceirizados € considerado falta grave pela
Administracdo da FCRB, uma vez que o recurso financeiro é mensalmente repassado a
empresa. Além disso, esse tipo de ocorréncia contamina o ambiente da FCRB, gerando um
clima de insatisfagcéo prejudicial ao trabalho. Os editais de licitacdo dos servigos continuados
da FCRB deixam claro esse entendimento. Quando houver esse tipo de ocorréncia, o Gestor
do Contrato deverd proceder conforme item 4.1.19, encaminhando oficio (Anexo VI) a
empresa.

4.1.31.2. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades assumidas pela contratada,
sobretudo quanto as obrigacOes e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicacdo de
sangbes administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagdo vigente,
podendo culminar em rescisdo contratual, conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n°
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8.666, de 1993 e no artigo 34-A da IN n° 2, de 30 de abril de 2008 (incluido pela Instrucéo
Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009).

4.1.32. Verificar o pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou a comprovacao de
que os empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigos, sem que
ocorra a interrupcdo do contrato de trabalho, quando ocorrer rescisdo contratual nas
contratacdes de que trata o item anterior e antes dos pagamentos das faturas, quando houver
troca definitiva de posto.

4.1.32.1. Até que a contratada comprove o disposto no 4.1.32, o 6rgdo ou entidade contratante
devera reter a garantia prestada e/ou pagamento da fatura. Podera ainda, de acordo com o
Paragrafo unico do artigo 35 (redacdo dada pela Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro
de 2009), utilizar esses recursos para 0 pagamento direto aos trabalhadores no caso da
empresa ndo efetuar os pagamentos em até 2 (dois) meses do encerramento da vigéncia
contratual.

4.1.33. Atestar, apos conferéncia da documentagdo, em documento habil (fatura/nota fiscal),
a entrega, a prestacdo de servico ou a execugdo da obra, sob sua responsabilidade e
fiscalizacdo. A Nota Fiscal ou a Fatura apresentada devera conter o detalhamento dos servicos
executados, além de ser acompanhada pelas comprovac6es exigidas no item 4.1.31 (quando
for o caso).

4.1.33.1. Caso haja qualquer incorrecdo nos valores constantes nas planilhas e notas
fiscais/faturas, devera ser justificado o motivo pelo qual ndo sera atestada a veracidade das
informacdes, e ser comunicada a contratada para a devida correcao.

4.1.33.2. Em caso de recebimento de faturas que apresentem algum problema com relagéo ao
servico prestado, o Gestor deve adotar medidas saneadoras.

4.1.33.3. Constatada a situacdo de irregularidade da contratada no SICAF, o Gestor deve
consultar o Coordenador-Geral de Planejamento e Administracdo se pode autorizar o
pagamento e em seguida providenciar comunicacéo, via oficio (Anexo XI), para a contratada,
para que, no prazo de 30 (trinta) dias, seja regularizada a sua situagdo ou apresentada sua
defesa, sob pena de rescisdo do contrato, podendo este prazo ser prorrogado a critério da
Administrag&o.

4.1.33.4. A Administracdo da FCRB, conforme Parecer da Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional PGFN/CJU n° 401/2000, tem o entendimento de que, no caso acima (item 4.1.33.3),
0 pagamento pode ser autorizado, desde que a contratada seja notificada para adotar as
providéncias necessérias a sua regulamentagéo.

4.1.33.5. O injustificado atraso no encaminhamento das faturas pelo Gestor do Contrato
podera ensejar a assuncao pela Administracdo, de juros/multa, incorrendo, em consequéncia,
na instauracdo de procedimento apuratério de responsabilidade.

4.1.33.6. O gestor do contrato, ao atestar a fatura/nota fiscal, estd declarando que o servi¢o ou
material a que ela se refere foi satisfatoriamente prestado ou fornecido e que o seu valor esta em
conformidade com o termo contratual.

4.1.34. Registrar no Sistema de Gestdo de Contratos - SICON/SIASG as notas fiscais/faturas
recebidas, conferidas e atestadas para pagamento - quando se tratar de servigos continuados,
ou aqueles com previsdo de pagamento parcelado - realizando 0s seguintes passos:
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4.1.34.1. Verificar se ha saldo de empenho (Anexo I11) para cobertura da despesa;

4.1.34.2. Imprimir - para anexar ao processo - 0 comprovante de consulta da regularidade no
Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores - SICAF (ou na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, consultar os sitios eletrénicos oficiais ou a documentacéo
mencionada no art. 29 da Lei 8.666/93);

4.1.34.3. Consultar o Cronograma Fisico-Financeiro para verificar se ha alguma pendéncia,
posto que, se houver, ndo ha como “atestar eletronicamente” a nota fiscal; e

4.1.34.4. Registrar no sistema notas fiscais/faturas, item por item.

4.1.35. Encaminhar o processo para pagamento - apds executar as conferéncias, o atesto da
fatura e langcamentos no sistema descritos nos itens anteriores - ao Setor de Execucdo
Orcamentaria e Financeira - SEOF, no prazo previsto no contrato, contados do recebimento
da fatura/nota fiscal.

4.1.35.1. Na inexisténcia de outra regra contratual, o prazo para pagamento da Nota
Fiscal/Fatura, devidamente atestada pela Administragdo, ndo devera ser superior a 5 (cinco)
dias uteis, contados da data de sua apresentacao.

4.1.35.2. Retenc¢es ou glosas no pagamento, conforme 8 6° do artigo 36 da IN n° 2, de 30 de
abril de 2008 (incluido pela Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009), s6 deverao
ocorrer quando o contratado:

“l — ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade
minima exigida as atividades contratadas; ou (Incluido pela Instru¢cdo Normativa n° 3, de
16 de outubro de 2009)

Il — deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢ao do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada. (Incluido pela
Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009)”.

4.1.36. Consultar, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias da data de
vencimento do contrato, a unidade requisitante/tomadora do servico se ha interesse na
prorrogacao do contrato;

4.1.37. Consultar (cumprido o item 4.1.36) a empresa contratada, por meio eletrdnico, no
caso de servicos de prestacdo continuada, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte)
dias da data de vencimento do contrato, se ha interesse em prorrogar a vigéncia do contrato
(Incisos Il e 1V, do Art. 57, da Lei 8.666), desde que previsto no edital,

4.1.38. Fazer levantamento/pesquisa de precos (Anexo XV), quando se tratar de contratos
gue podem ser prorrogados, encaminhando o Termo de Referéncia - que constou no Edital do
processo licitatorio que originou o servico — para, pelo menos, mais duas empresas do
mercado. Em seguida, remeter 0 mapa comparativo de pre¢os junto com o comunicado
referido no item 4.1.39;

4.1.39. Informar ao Coordenador Geral de Planejamento e Administracdo (Anexo XII) —
cumpridos os itens 4.1.36, 4.1.37 e 4.1.38 — sobre o vencimento do contrato, no caso de
servicos de prestacdo continuada, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, bem como
se pronunciar sobre a qualidade técnica e administrativa da prestacdo de servicos, com base
nas planilhas de Anotagdes de Ocorréncias (Anexo 1V).
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4.1.40. Submeter a autoridade responsavel pela assinatura do contrato (Coordenador Geral de
Planejamento e Administracdo, conforme Inciso | do Art. 1° da Portaria FRCB n° 24, de 18 de
junho de 2010), em tempo h&bil, com as devidas justificativas, a recomendacdo da rescisdo
contratual e a necessidade de nova contratacdo para a continuidade dos servicos, quando for o
caso;

4.1.41. Elaborar, quando for pertinente, juntamente com a unidade tomadora do servico, 0
projeto béasico referente ao objeto do contrato, sob sua responsabilidade, quando necessaria
nova contratacdo, e encaminha-lo & CGPA, observado prazos definidos nos itens 4.1.36,
4.1.37e4.1.39;

4.1.42. Acompanhar a evolucdo dos precos de mercado referentes ao objeto contratado, sob
sua responsabilidade, e informar a unidade competente as oscilacfes bruscas;

4.1.43. Informar ao Servico de Execucdo Orcamentaria, Contabil e Financeira — SEOF, até a
primeira semana de dezembro de cada ano, as obrigac6es financeiras ndo liquidadas no
exercicio (faturas que ndo foram emitidas), visando a obtencao de reforgo, cancelamento e/ou
inscricdo de saldos de empenho a conta de restos a pagar;

4.1.44. Encaminhar para o Coordenador Geral de Planejamento e Administracdo, no inicio
de cada ano, 0s processos cujos contratos terdo continuidade, para que o Ordenador de
Despesa seja informado a respeito, no devido prazo, e possa demandar da Assessoria de
Planejamento e Orgamento — APO que viabilize o empenho do novo exercicio;

4.1.45. Preencher o formulario contido no Anexo XIV sobre a garantia contratual, quando
houver, e encaminhar para o Coordenador Geral de Planejamento e Administracdo, quando do
término da vigéncia do contrato, para que este possa solicitar a entidade financeira a liberacao
dessa, em favor da contratada, observando-se o item 4.1.32.1 e desde que ndo haja algum fato
que gere desconto do valor prestado a titulo de garantia;

4.1.46. Emitir "Relatorio Final" (Anexo XVI), ao término do contrato, com avaliacdo do
desempenho da Contratada (sancdes, alteracdes e repactuacfes do contrato);

No caso dos servicos de prestacdo continuada, além das disposi¢des apresentadas nesta se¢éo,
0 gestor do contrato deve seguir os itens do “Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de
Terceirizacéo” (Anexo IV, da IN SLTI/MP n° 2, de 30 de abril de 2008), reproduzido no
Anexo XIII desta portaria.

4.2. Do Fiscal de Contrato/Empenho/Ordem de Execucéo de Servigo:

4.2.1. Fiscalizar a execucdo do contrato, controlando os prazos bem como o cumprimento das
demais clausulas do termo contratual, de forma a garantir que os servicos sejam realizados
conforme pactuados (regras técnicas, cientificas ou artisticas) e dentro dos principios e
preceitos consubstanciados na Lei n°® 8.666, de 1993, auxiliando,desse modo, o Gestor do
Contrato no acompanhamento contratual. Para isso, usar instrumentos de
acompanhamento/controle, com averiguacdo no local, que compreendam a mensuracdo dos
seguintes aspectos, conforme o caso (Art.34, da IN n° 2, de 30 de abril de 2008):

“l — os resultados alcancados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

Il - os recursos humanos empregados, em funcdo da quantidade e da formacéo
profissional exigidas;
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I11 - a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados e dos servigos prestados;
IV - a adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucgéo estabelecida;

V - 0 cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato; e

VI - a satisfagdo do publico usuario”.

4.2.1.1. Verificar, de acordo com o estabelecido no contrato, a conformidade do material a ser
utilizado na execucgéo dos servicos juntamente com o documento da contratada que contenha
a relacdo detalhada desse material, informando as respectivas quantidades e especificactes
técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso (8 2°, do Art. 34, da IN n° 2).

4.2.2. Tornar disponivel, quando for de sua alcada, ou obter do Gestor do Contrato,
tempestivamente, todas as providéncias e a infra-estrutura necessarias a execucdo do objeto,
conforme definido em contrato e dentro dos prazos estabelecidos, para que ndo haja atrasos
derivados da falta de providéncia da administracéo;

4.2.3. Informar ao Gestor do Contrato toda e qualquer irregularidade relativa a execucao
contratual, bem como as materias que ultrapassem a sua competéncia. Registrar todas as
ocorréncias - reclamacg0es, impugnacdes e outras informagOes relevantes relacionadas com a
execucdo contratual — na planilha Anotagbes de Ocorréncias (Anexo 1V), que devera ser
entregue periodicamente ao Gestor do Contrato. Também devera ser enviada copia da
planilha para o responsavel do setor tomador do servico onde aconteceu a ocorréncia.

4.2.4. Avaliar mensalmente o servigo prestado pelo funcionério terceirizado utilizando o
instrumento Avaliagdo Mensal dos Servicos dos Funcionarios Terceirizados (Anexo V),
entregando-o preenchido ao Gestor do Contrato, que fara a consolidacdo na planilha-mensal.

4.2.5. Auxiliar o Gestor do Contrato nas medicdes dos servi¢os nas datas estabelecidas e no
confronto dos precos e quantidades constantes da nota fiscal com os estabelecidos no
contrato, para que ele possa atestar as respectivas notas fiscais;

No caso dos servicos de prestacdo continuada, além das disposi¢des apresentadas nesta se¢éo,
o fiscal do contrato deve seguir os itens do “Guia de Fiscalizacdo dos Contratos de
Terceirizacéo”, (Anexo 1V, da IN SLTI/MP n° 2, de 30 de abril de 2008), reproduzido no
Anexo XIII desta portaria.

5. DISPOSICOES FINAIS

5.1. Caberd ao Coordenador-Geral de Planejamento e Gestdo a emissdo de declaraces,
certiddes e atestados de capacidade técnica das empresas contratadas.

5.2. Os casos omissos e as duvidas suscitadas serdo resolvidos pelo Coordenador-Geral de
Planejamento.

Legislacéo:

e Lei n° 8666, de 21 de junho de 1993 - regulamenta o art. 37, inciso XXI, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitagcbes e contratos da Administracao
Publica e da outras providéncias.

e Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999 - que regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica Federal.
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Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002 - institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito
Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
modalidade de licitacdo denominada pregdo, para aquisicdo de bens e servigos
comuns, e da outras providéncias.

Decreto n° 2.271, de 07 de julho de 1997 - dispGe sobre a contratagéo de servicos pela
Administracdo Publica Federal direta, autirquica e fundacional e d& outras
providéncias.

Decreto n° 3.931, de 19 de setembro de 2001 - regulamenta o Sistema de Registro de
Precos previsto no art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras
providéncias.

Decreto n® 4.342, de 23 de agosto de 2002 - altera dispositivos do Decreto n? 3.931, de
19 de setembro de 2001, que regulamenta o Sistema de Registro de Pregos previsto no
art. 15 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, e da outras providéncias.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 02, de 30 de abril de 2008 (e suas atualizagdes, IN
n® 03 e 05), dispGe sobre regras e diretrizes para a contratacdo de servicos,
continuados ou néo.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 03, de 16 de outubro de 2009 — altera a Instrucéo
Normativa n® 02, de 30 de abril de 2008.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 04, de 11 de novembro de 2009 — altera a Instrucéo
Normativa n® 02, de 30 de abril de 2008.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 05, de 18 de dezembro de 2009 — altera a Instrugéo
Normativa n® 02, de 30 de abril de 2008.

Instrucdo Normativa SLTI/MP n° 04, de 19 de maio de 2008 — dispGe sobre 0 processo
de contratacdo de servigos de Tecnologia da Informacdo pela Administracdo Publica
Federal direta, autarquica e fundacional.

Instru¢cdo Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de janeiro de 2010 - Dispde sobre os
critérios de sustentabilidade ambiental na aquisi¢do de bens, contratacdo de servigos
ou obras pela Administracdo Publica Federal direta, autarquica e fundacional e da
outras providéncias.
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ANEXO Il - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

ORDEM DE SERVICO - CGPA N°........ e DE....cccoiiiiin DE 2010.

O COORDENADOR GERAL DE PLANEJAMENTO E ADI\/IINISTRAQAO DA
FUNDACAO CASA DE RUI BARBOSA, nos termos da Portaria n° 17, de 14 de janeiro de
2005, da Secretaria Executiva do Ministério da Cultura, em conformidade com a Portaria n°
24, de 18 de junho de 2010, da Fundacdo Casa de Rui Barbosa, Art. 1°, VI, resolve:

Art. 1° Designar os servidores abaixo indicados para, com observancia da legislacao vigente,
atuarem como gestores e fiscais do contrato celebrado entre a Fundagdo Casa de Rui Barbosa
e a Empresa a seguir enunciada:

CONTRATO N°: / PROCESSO Ne: /
CONTRATADA:
OBJETO:

DATA DE ASSINATURA: ....... Lo, T

VIGENCIA...../....... [ a..... A A

GESTOR TITULAR:
MATRICULA SIAPE N°:
RAMAL:

GESTOR SUBSTITUTO:
MATRICULA SIAPE N
RAMAL:

FISCAL TITULAR:
MATRICULA SIAPE N°;
RAMAL:

FISCAL SUBSTITUTO:

MATRICULA SIAPE N
RAMAL:

Art. 2° Esta Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo seus
efeitos & data de assinatura do Contrato acima especificado.

13



ANEXO 11l - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

CONTROLE DE PAGAMENTOS EFETUADOS

FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

NOME DA CONTRATADA: PROCESSO N° CONTRATO N° PROC. PAGAMENTO N°
Més/Ano | NE n° Valor Etapa do | Dados do Documento Fiscal Ocorréncias das | Valor retido e | Saldo de
Empenhado Cronograma | Nota Fiscal n° Data Valor retencdes e/ou glosas |/ou glosado Empenho

14
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MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO IV - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

ANOTACOES DE OCORRENCIAS

NOME DA CONTRATADA: PROCESSO N°: CONTRATO N°:

OBJETO:

OCORRENCIA(S) PROVIDENCIA(S) ADOTADA(S)

Em, / /

Gestor de Contrato/Carimbo ldentificador
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ANEXO V - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

AVALIACAO MENSAL DOS SERVICOS DOS FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Nome do funcionario: Setor: Funcdo exercida:

MES Apresentacao Pessoal Comportamento e | Frequéncia Desempenho da
(uniforme, cracha, higiene | Relacionamento Pessoal Funcéo
pessoal)

Avaliacéo final

*OBSERVAGCOES (horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias, etc.):

*QOs fiscais deverdao justificar os conceitos - para as notas de zero a trés - no quadro observacoes.

Tabela de Pontuagao

Excelente Bom Regular Ruim Péssimo

5 4 3 2 1-0

Data: Avaliador: Ciéncia do presposto:
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ANEXO VI - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

COMUNICACAO DE OCORRENCIA.

Oficio n® XXX /200X/Setor/FCRB

Rio de janeiro, XX de XXXXX de 20XX.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)

NOME

Diretor/Gerente da empresa XXxXxXxxx
ENDERECO

(CEP) - Cidade.Estado

Assunto: Descumprimento de clausula contratual — Contrato n® XX/20XX
Ref . processo 01550. XX XXX X/200X-XX

Senhor Diretor/Gerente/etc,

1. Conforme disposicdes contidas nos artigos 26 da Lei 9.784/99 e 87, §2°, da Lei
8.666/93, fica Vossa Senhoria intimada a, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data de
comprovacdo do recebimento deste, via fax, manifestar-se sobre o descumprimento da
clausula X® (DESCREVER O FATO QUE DEU CAUSA AO DESCUMPRIMENTO), do
Contrato X/200X, para decisdo desta Administracdo. Fica Vossa Senhoria igualmente ciente
de que o referido processo terd continuidade, findo o prazo antes assinalado,
independentemente de sua efetiva manifestacao.

Atenciosamente,

NOME DO SERVIDOR
Gestor do Contrato n° xx/20xx
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ANEXO VII - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA RECEBIMENTO PROVISORIO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
DE OBRAS E SERVIGOS

Nos termos do Pregdo/Covite/TP n°. XX/200X processo n°. 01550. X XXXXX/200X-XX, nota
de empenho n° 200XNEXXXXX, contrato n® XX/200X, declaramos que a empresa
XAXXXXXX concluiu, nesta data, a execucdo dos servigos/obras de XXXXX nas instalacfes
da (informar o local exato do servico/reforma/obra) da FCRB, estando esses em conformidade
com o que foi licitado/contratado.

Nos termos do §2° do Art. 73, da Lei 8.666/93, este termo de recebimento ndo exclui a

responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do servigo, nem ético-profissional
pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Rio de Janeiro, XX de MES de 20 XX

Contratante

Servidor tal
Coordenador Geral de Planejamento e Administracdo

Servidor(es) tal(tais)
Gestor do Contrato/Empenho/Ordem de servigo/Comissdo especialmente designada

Contratada

Responsavel pela empresa contratada
Nome da empresa
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ANEXO VIII - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA RECEBIMENTO DEFINITIVO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
DE OBRAS E SERVIGOS

Nos termos do Pregdo/Convite/TP n°, XX/200X processo n°. 01550. XXXXXX/200X-XX,
nota de empenho n°. 200XNEXXXXX, contrato n® XX/200X, declaramos que, decorridos
90" (noventa) dias, foi realizada nova vistoria no servigo entregue pela contratada, estando
esse em condicdes de ser recebido definitivamente.

Nos termos do 82° do Art. 73, da Lei 8.666/93, este termo de recebimento ndo exclui a
responsabilidade civil pela solidez e seguranca da obra ou do servico, nem ético-profissional
pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites estabelecidos pela lei ou pelo contrato.

Rio de Janeiro, XX de MES de 20XX

Contratante

Servidor tal
Coordenador Geral de Planejamento e Administracao

Servidor(es) tal(tais)
Gestor do Contrato/Empenho/Ordem de servigo/Comissdo especialmente designada

Contratada

Responsavel pela empresa contratada
Nome da empresa

1 90 dias é o prazo maximo para observacdo do servico e emissdo do termo de recebimento definitivo,
conforme §3° do Art. 73, da Lei 8.666/93, podendo ser reduzido pela comissdo ou servidor responsavel , se
entender que um prazo menor é suficiente para a devida observacao.
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ANEXO IX -PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA RECEBIMENTO PROVISORIO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
DE EQUIPAMENTOS

Nos termos do Pregdo/Covite/TP n°. XX/200X processo n°. 01550. XXXXXX/200X-XX, nota
de empenho n° 200XNEXXXXX, contrato n® XX/200X, declaramos que a empresa
XAXXXXXX, nesta data, efetuou a entrega de equipamento (discriminar o produto) nas
instalacdes da (informar o local exato) da FCRB.

Rio de Janeiro, XX de MES de 20XX

Contratante

Servidor tal
Responsavel pelo Patriménio

Servidor tal
Responsavel pelo setor interessado

Contratada

Responsavel pela empresa contratada
Nome da empresa
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FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO X - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

TERMO CIRCUNSTANCIADO PARA RECEBIMENTO DEFINITIVO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
DE EQUIPAMENTOS

Nos termos do Pregdo/Convite/TP n° XX/200X processo n°. 01550.XXXXXX/200X-XX,
nota de empenho n° 200XNEXXXXX, contrato n® XX/200X, declaramos que foi realizada a
verificacdo da qualidade e quantidade do equipamento (discriminar o produto) e consequente
aceitacdo, estando esse em conformidade com o que foi licitado/contratado.

Rio de Janeiro, XX de MES de 20XX

Contratante
Servidor tal

Responsavel pelo Patriménio

Servidor(es) tal(tais)
Gestor do Contrato/Empenho/Ordem de servico

Contratada

Responsavel pela empresa contratada
Nome da empresa
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FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO XI - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

COMUNICACAO SOBRE SITUACAO IRREGULAR NO SICAF

Oficio n® XXX /200X/Setor/FCRB

Rio de janeiro, XX de XXXXX de 200X.

A Sua Senhoria o(a) Senhor(a)

NOME

Diretor/Gerente da empresa XXxXxXxxx
ENDERECO

(CEP) - Cidade.Estado

Assunto: Autorizacdo de pagamento com documentacdo vencida
Ref . processo 01550. XX XXX X/200X-XX

Senhor Diretor/Gerente/etc,

1. Informamos que em xx/xx/20xx, foi autorizado, em carater excepcional, o
pagamento da NF n® xxx , emitida em xx/més, referente ao servigo prestado no més de
XXXXXX

2. Comunicamos que 0s proximos pagamentos estardo condicionados a
regularizacdo da documentacdo obrigatéria no SICAF, e que , para tanto, estamos
concedendo um prazo de 30 (trinta) dias, a contar da data da comprovagéo do recebimento
deste, via fax, sob pena de rescisdo de contrato, nos termos do artigo 78,1, da Lei n°
8.666/93.

3. Sua ciéncia quanto ao teor deste expediente sera considerada a partir da data
da comprovacéo do recebimento legivel deste, via fax.

Atenciosamente,

NOME DO SERVIDOR
Gestor do Contrato n° xx/20xx
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ANEXO XII - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE CONTRATO

Senhor(a) Coordenador Geral de Planejamento e Administracao,

Tendo em vista que o encerramento do Contrato n° / , celebrado com a
empresa.............. , ocorrerano dia ................... S , levando-se em consideracao que ha
interesse da unidade requisitante em manté-lo, que foi comprovada a vantagem econémica
dessa prorrogacdo conforme mapa comparativo de precos em anexo, e, considerando ainda,
que os servicos tém sido prestados com regularidade, solicito VVossa Senhoria prorroga-lo
por igual periodo, mantidas as demais condic¢des contratuais.

(COLOCAR EM ANEXO MAPA COMPARATIVO DE PRECQOS).

Rio de Janeiro,....... de..coovveiee, de......... .

Atenciosamente,

(Gestor do Contrato)
(ASSINATURA E CARIMBO)
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FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO XIII - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

GUIA DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE TERCEIRIZACAO (reproducio
do Anexo IV, da IN SLTI/MP n° 2, de 30 de abril de 2008, atualizada até junho de 2010).

Gestor do Contrato

1. FISCALIZACAO INICIAL (NO MOMENTO EM QUE A TERCEIRIZACAO E
INICIADA)

1.1 Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela conterd todos os
empregados terceirizados que prestam servicos no orgdo, divididos por contrato, com as
seguintes informacgdes: nome completo, numero de CPF, funcdo exercida, salario,
adicionais, gratificacfes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale-transporte, auxilio-
alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas, ocorréncias, horas extras
trabalhadas.

1.2 Conferir todas as anotacGes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos
empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e
pelo empregado. Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a fungédo
exercida, a remuneracdo (importante esteja corretamente discriminada em salario-base,
adicionais e gratificacGes) e todas as eventuais alteracGes dos contratos de trabalho.

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

1.4 O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencéo

Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT). (Redagio dada pela Instrugio Normativa n° 3, de 16 de
outubro de 2009).

1.5 Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as empresas
terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentacao gratuito).

1.6 Verificar a existéncia de condigdes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais
condicdes obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual
(EPIs).
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FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

2. FISCALIZACAO MENSAL (A SER FEITA ANTES DO PAGAMENTO DA
FATURA)

2.1 Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: nome completo do
empregado, funcdo exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras trabalhadas, férias,
licencas, faltas, ocorréncias (na FCRB, o Gestor do Contrato receberd do(s) Fiscal(ars) a
planilha de Avaliagdo Mensal dos Servigos dos Funciondrios Terceirizados - Anexo V' para
consolidar as informagées na planilha mensal).

2.2 Verificar na planilha-mensal o nimero de dias e horas trabalhados efetivamente. Exigir
que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados por ponto eletrénico ou
meio que ndo seja padronizado (Sumula 338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a
menor, deve ser feita glosa da fatura.

2.3 Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vales-transporte e auxilio
alimentacdo dos empregados.

2.4 Realizar a retencdo da contribuicdo previdenciaria (11% do valor da fatura) e dos
impostos incidentes sobre a prestacdo do servico.

2.4.1 Realizar a retencéo e o deposito do FGTS dos trabalhadores da contrata, caso exista

autorizacao da empresa contratada, conforme definido no instrumento convocatorio. (Incluido
pela Instrucdo Normativa n° 3, de 16 de outubro de 2009).

2.5 Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio dos seguintes documentos:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo mecénica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancéario ou 0 comprovante emitido quando
recolhimento for efetuado pela Internet;

c) copia da Relacédo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

d) copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).

2.6 Exigir da empresa os recolhimentos das contribui¢des ao INSS por meio de:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social (GFIP);

b) copia do Comprovante de Declaracéo a Previdéncia;

C) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticagdo mecéanica ou acompanhada
do comprovante de recolhimento bancario ou 0 comprovante emitido quando recolhimento
for efetuado pela Internet;

d) copia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

e) copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).

2.7 Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF.
2.8 Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Negativa de

Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de Regularidade do FGTS
(CRF), sempre que expire o0 prazo de validade.
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FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

4. FISCALIZAGAO ESPECIAL

4.1 Observar qual é a data-base da categoria prevista ha Convencao Coletiva de Trabalho
(CCT). Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa
no dia e percentual previstos (verificar a necessidade de proceder ao equilibrio econémico-
financeiro do contrato em caso de reajuste salarial).

4.2 Controle de férias e licencas dos empregados na planilha-resumo.

4.3 A empresa deve respeitar as estabilidades provisorias de seus empregados (cipeiro,
gestante, estabilidade acidentaria).

Fiscal do Contrato

3. FISCALIZACAO DIARIA

3.1 Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando servicos e em
quais funcdes. Fazer o acompanhamento com a planilha-mensal.

3.2 Verificar se os empregados estdo cumprindo & risca a jornada de trabalho. Deve ser
instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizacdo de horas extras por terceirizados.
Deve-se combinar com a empresa a forma da compensacao de jornada.

3.3 Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitaces de servicos devem ser dirigidas
ao preposto da empresa. Da mesma forma eventuais reclamacdes ou cobrangas relacionadas
aos empregados terceirizados.

3.4 Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico como a negociagéo de
folgas ou a compensacéo de jornada. Essa conduta é exclusiva do empregador.
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FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO X1V - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

INFORMACOES SOBRE A GARANTIA CONTRATUAL

NOME DA CONTRATADA: PROCESSO N°: CONTRATO N°:

OBJETO:

TIPO DE GARANTIA CONTRATUAL:

() Caucdo em dinheiro () Seguro Garantia
() Titulo da Divida Publica ( ) Fianca Bancaria
ENTIDADE FINANCEIRA: ENDERECO:
AUTORIDADE COMPETENTE DA | CARGO:

ENTIDADE FINANCEIRA:

TELEFONE: FAX:

CASO SEJA BANCO, AGENCIA: CONTA-CORRENTE:
INFORMAR

OBSERVACAO:

ATENGCAO: ANTES DE COMUNICAR AO COORDENADOR GERAL DE
PLANEJAMENTO E ADMINISTRATIVO SOBRE A NECESSIDADE DE
LIBERAGAO DA GARANTIA CONTRATUAL (ITEM 4.1.45), 0 GESTOR DEVERA
OBSERVAR SE HA ALGUM FATO QUE GERE DESCONTO DO VALOR
PRESTADO A TITULO DE GARANTIA.
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ANEXO XV - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS

FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

MAPA COMPARATIVO DE PRECOS / SERVICOS

FIRMA 01*

FIRMA 02

FIRMA 03

DESCRICAO DO SERVICO

Valor Mensal

Valor Anual (X12)

Valor Mensal

Valor Anual (X12)

Valor Mensal

Valor Anual (X12)

XXXXXXXX

XXXX,00

#VALOR!

XXXX,00

#VALOR!

XXXX,00

#VALOR!

FIRMAS

01- XXXXX Ltda
02 - XXXXXXX
03- XXXXXXX

*EMPRESA QUE APRESENTOU O MENOR VALOR

Data: )

nome do servidor:

29




FUNDACAO Casa de Rui Barbosa

MINISTERIO DA CULTURA

ANEXO XVI - PORTARIA N° 30, DE 07/07/2010.

MODELO PARA RELATORIO FINAL

N° do Processo:

Nome do Gestor do Contrato:

Area requisitante:

Servigco/obra contratado(a):

Data do inicio: Data do término:

Houve prorrogacéo contratual? ( )sim ( )néo

Houve problemas na prestacdo dos servigos durante a vigéncia do contrato?
( ) sim, de ordem administrativa

() sim, de ordem técnica

( )néo

Caso sim, descreva quais:

Avaliacdo dos servigos prestados:

() satisfatorio, porém foram registradas ocorréncias
( )bom

() muito bom

Observacao:

Data: [/ [/ NOME e ASSINATURA DO SERVIDOR
Gestor do Contrato n° xx/20xx
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