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Apresentacao

O Ministério da Infraestrutura, por intermédio da Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracdo (SPOA), tem sido solicitado a promover a disseminacdo de boas
praticas de gestdo, afim de garantir maior eficiéncia na aplicacdo dos recursos publicos.

O presente manual define as atribuicdes e o grau de autonomia dos gestores na
administracdo dos contratos, procurando, mediante exemplos praticos, traduzir os
conceitos para as situacdes didrias, subsidiando a tomada de decisdes.

Este manual tem como objetivo auxiliar, orientar e subsidiar os gestores e fiscais de
contratos, titulares e substitutos, e demais envolvidos nesta atividade, de forma a tornar a
fiscalizacdo uma acdo mais dindmica, além de servir de referencial para futuras
contratagdes.

Mais que isso, este Manual busca oferecer orientagdes para que servidores com tais
atribuicdes possam decidir seus atos com seguranca, valorizando assim os que recebem este
encargo com a missdo de tornar a atuacdo da Administracdo Publica eficiente.



1. Objeto, Objetivo e Diretrizes

1.1. Objeto

O presente documento trata dos procedimentos a serem adotados na gestao e
fiscalizacdo contratual no ambito do Minfra, com exposicdo de minutas documentais, fluxos,
orientacBes e compilacdo de normas e exigéncias processuais.

A publicacdo direciona-se, em especial, aos integrantes das equipes de gestdo e
fiscalizacdo de contratos no ambito do Ministério, mas também, subsidiariamente, aos
gestores das unidades, conformistas e demais interessados.

1.2. Objetivo

A execucdo do contrato é uma das etapas do processo de contratacdo que
consiste no cumprimento das clausulas pactuadas pelas partes em decorréncia do
procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade.

O acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato sdo instrumentos
imprescindiveis ao Gestor na defesa eficaz do interesse publico.

O ndo cumprimento parcial ou total das disposi¢cdes contratuais pode ensejar a
rescisdo do contrato, bem como gerar prejuizos e consequentemente, a aplicacdo de
penalidades e apuracdo de responsabilidades.

A execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por servidor da
Administracdo, denominado “Fiscal do Contrato”, designado especialmente para tal
atividade.

1.3. Diretrizes

A Gestdo de Contratos é atividade exercida visando ao controle, acompanhamento e
fiscalizacdo do fiel cumprimento das obrigacGes assumidas pelas partes. Deve se pautar
por principios de eficiéncia e eficacia, além dos demais principios reguladores da atuacdo
administrativa, de forma a assegurar que a execucdo do Contrato ocorra com qualidade e
em observancia a legislacdo vigente, assegurando ainda:

e seguranca para o gestor do contrato e para o Fiscal da execucdo do Contrato;
e aplena execucdo das atividades programadas no Projeto Basico, Projeto Executivo e
congéneres, e a garantia da execucdo do objeto contratual;



e acorreta aplicacdo dos recursos financeiros;

e 0 atendimento das necessidades do Ministério da Infraestrutura no momento
adequado e no prazo ajustado;

e 0 cumprimento das obrigacdes do Ministério da Infraestrutura de forma a que os
fornecedores considerem o Orgdo como confidvel, com reflexos favordveis nos custos
apurados nas licitagdes;

e adequacdo nas contratacdes, por meio do envolvimento das dreas de competéncia,
na elaboracdo dos Projetos Basicos ou Termos de Referéncia que lhes interessem
diretamente;

e 0 efetivo cumprimento das clausulas contratuais, assegurando o adimplemento das
obrigacdes e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de qualidade nas
obrigacdes contratuais;

e uma continua ascensdo da qualidade dos procedimentos licitatérios, por meio da
incorporacdo das correcles feitas em procedimentos anteriores, tanto em san¢des como
em exigéncias;

e 0 registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a
facilmente solucionar as suas contestacdes quanto a inadimpléncia;

e correta aplicagdo dos recursos publicos, garantindo estar sendo pago o que
efetivamente foi recebido em obras, servicos, materiais e equipamentos;

e 0 tratamento igualitario de todas as empresas Contratadas, eliminando qualquer
forma que possa representar violagdo aos principios da isonomia e da legalidade.

2. Legislagao

O conteudo deste Manual esta de acordo com as normas pertinentes ao tema:

e Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993: regulamenta o art. 37, inciso XXl|, da
Constituicdo Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e

da outras providéncias.

e |nstrucdao Normativa n2 05, de 26 de maio de 2017: dispde sobre as regras e diretrizes

do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucgdo indireta, no &mbito
da Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

e Decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018: dispde sobre a contratacdo de
servicos pela Administracdo Publica Federal Direta, Autarquica e Fundacional.

e Portaria MP n2 443, de 27 de dezembro de 2018: estabelece os servicos que serdo
preferencialmente objeto de execugdo indireta, em atendimento ao disposto no art. 22 do
decreto n? 9.507, de 21 de setembro de 2018.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L8666cons.htm
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/legislacao/instrucoes-normativas/760-instrucao-normativa-n-05-de-25-de-maio-de-2017

e Instrucdo Normativa n2 01, de 04 de abril de 2019: dispGe sobre o processo de

contratacdo de solugBes de Tecnologia da Informacdo e Comunicacgdo - TIC pelos érgaos e
entidades integrantes do Sistema de Administracdo dos Recursos de Tecnologia da
Informacdo — SISP, do Poder Executivo Federal.

e Instrucdo Normativa n? 3, de 20 de abril de 2018: disciplina as licitacdes e os
contratos de servicos de publicidade prestados por intermédio de agéncia de propaganda a

orgdo ou entidade do Poder Executivo federal;

e |nstrucdao Normativa n2 4, de 20 de abril de 2018: disciplina as licitagcGes e os

contratos de servicos de comunicacdo corporativa dos 6érgdos e entidades do Poder
Executivo Federal; e

e Instrucdo Normativa n? 7, de 24 de outubro de 2018: disciplina as licitacbes e os
contratos de servicos de promocdo dos érgaos e entidades do Poder Executivo Federal.

3. Definicoes

Area Demandante dos Servigos: unidade ou subunidade do Minfra responsavel por
demandar a contratacdo dos servicos, bem como pela indicacdo dos fiscais técnicos e
setoriais.

Autoridade competente no Setor de Licitagdes: A autoridade referida é aquela que possui
poder de decisdo indicada na Lei ou regimento interno do Orgdo ou entidade como
responsavel pela realizacdo das licitacdes.

Area Gestora do Contrato: unidade ou subunidade da Subsecretaria de Planejamento,
Orcamento e Administracdo (SPOA), vinculada ou ndo ao objeto do contrato, responsavel
pela coordenacdo e orientacdo das atividades dos fiscais e da gestdo do contrato em seus
aspectos legais e qualitativos.

Conta-Depésito  Vinculada — Bloqueada para movimentagdo: conta aberta pela
Administracdo em nome da empresa Contratada, destinada exclusivamente ao pagamento
de férias, 132 (décimo terceiro) salario e verbas rescisérias aos trabalhadores da Contratada,
ndo se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratacdo de servigos com
dedicacdo exclusiva de mdo de obra.

Custo de Reposicdo de Profissional Ausente: custo necessario para substituir no posto de
trabalho, o profissional que estd em gozo de férias ou em caso de suas auséncias legais,

dentre outros.

Fiscalizagdao Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da execucdo



http://www.in.gov.br/materia/-/asset_publisher/Kujrw0TZC2Mb/content/id/70267659/do1-2019-04-05-instrucao-normativa-n-1-de-4-de-abril-de-2019-70267535

dos servicos nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra quanto as
obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nos casos de inadimplemento.

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

Fiscalizagdo Técnica : é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do objeto
nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacdo do publico usudrio

Fiscalizagao Setorial: € 0 acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos
ou administrativos, quando a prestacdao dos servicos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou entidade.

Fiscal Requisitante do Contrato: servidor representante da Area Requisitante da solugdo,
indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de vista
de negdcio e funcional da solugdo de TIC;

Gestdao Contratual: é a coordenagdo das atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica,
administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacgdo, pertinente ao setor de contratos, para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢Bes, extincdo dos contratos,
dentre outros.

Instrumento de Medicdo de Resultado: mecanismo que define, em bases compreensiveis,
tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servigo e respectivas adequagdes de pagamento.

Ordenador de Despesas: autoridade cujos atos resultaram na autorizagao para emissao de
empenho, pagamento, suprimento ou dispéndio de recursos das unidades gestoras (UG’s),
ou outras que venham a ser criadas.

Preposto: representante da Contratada, responsavel por acompanhar a execug¢ao do
Contrato e atuar como interlocutor principal junto a Contratante, incumbido de receber,
diligenciar, encaminhar e responder a fatos imprevisiveis ou previsiveis.



Recebimento Definitivo: ato do gestor do contrato que concretiza o ateste da execucdo dos
servicos apos analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo
técnica e administrativa.

Recebimento Provisério: ato do fiscal técnico ou administrativo do contrato que apura a
conformidade da execu¢do dos servicos de acordo com o objeto contratado,
respectivamente, nos aspectos técnicos (qualidade) ou administrativos (obrigacGes legais).

Reajuste de Pregos: mecanismo de recomposi¢cao dos pregos contratados mediante a
aplicacdo dos indices de reajustamento previstos no instrumento convocatério e/ou no
contrato administrativo.

Reequilibrio Econdmico-Financeiro em sentido estruto ou Revisdo: mecanismo de
recomposicdo dos precos contratados mediante a comprovacdo da superveniéncia de fatos
imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou
impeditivos da execucdo do ajustado, ou na hipdtese de sobrevirem eventos passiveis de se
serem tidos como sendo de caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe

Repactuagdo: mecanismo de recomposi¢ao dos pregos contratados mediante a andlise da
variacdo dos custos na planilha de precos, aplicavel aos contratos de servicos continuados
com emprego de mado-de obra sob o regime dedicacdo exclusiva da mao de obra;

4. Gestao Contratual

A gestdo e a fiscalizacdo dos contratos sdo acdes procedimentais cuja observancia e
boa aplicabilidade sdo imprescindiveis para uma atuacdo eficiente na realizagdo do objeto
contratado. Essa atividade foi dividida em 5 (cinco) papéis diferentes em razao das distintas
atribuicdes: a gestdo propriamente dita e as fiscalizagGes técnica, administrativa, setorial e
do publico usudrio, visando garantir que o processo de execuc¢do contratual seja realizado
de ponta a ponta, de forma preventiva, rotineira e sistematica.
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Essas acdes tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para os servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacGes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo processual e o
encaminhamento da documentacdo pertinente a unidade de contratos para a formalizacdo
dos procedimentos relativos a repactuacao, alteracdo, prorrogacdo, pagamento, eventual
aplicacdo de sangbes, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar o
cumprimento das cldusulas avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objetivo.

As ocorréncias verificadas na execucdo contratual deverdo ser registradas durante
toda a vigéncia da prestacdo dos servigos, cabendo aos gestores e fiscais, observadas suas
atribuicdes, a adogdo das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais.

A execucdo dos contratos deverda ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo, quando for o caso, dos
seguintes aspectos:

e Resultados alcancados em relacdo ao objeto contratado, com a verificagdo dos
prazos de execucado e da qualidade demandada;

e Recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e formacdo profissional
exigidas;

e (Qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;



e Adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucado estabelecida ;
e Cumprimento das demais obrigacGes decorrentes do contrato; e,

e Satisfacdo do publico usudrio.

Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicdes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com regime de dedicacdo
exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Secretaria da Receita Federal do Brasil, sem
prejuido da adogdo das demais providéncias previstas no isntrumento convocatorio do
certame e/ou contrato.

Concluida a execucdo integral do objeto contratado ou expirado o prazo de vigéncia
do contrato, os fiscais deverdo elaborar relatodrio final acerca das ocorréncias da fase de
execucdo do contrato, a fim de que seja utilizado para subsidiar as futuras contratacdes.

5. Indicagdo e Designacao dos Gestores e Fiscais

A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos caberd aos setores demandantes dos
servicos, de acordo com o funcionamento de seus processos de trabalho e sua estrutura
organizacional.

O gestor e os fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da indicacdo e
respectivas atribuicdes antes da formalizacdo do ato de designacao.

Os responsaveis e seus substitutos serdo nomeados formalmente, por portaria que
identificard o contrato sob sua responsabilidade, preferencialmente, entre servidores que
atuem diretamente no setor demandante.

Na indicacdo dos servidores, deve-se considerar a compatibilidade com as atribuicGes
do cargo, a complexidade da fiscalizacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua
capacidade para o desempenho das atividades.

Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber cdpias dos documentos
essenciais da contratacdo pelo setor de contratos, a exemplo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
Contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacdo.

Deve a Administracdo qualificar o servidor para o desempenho das atribuicdes,
conforme a natureza e complexidade do objeto.

Com a expedicdo da Portaria de designacdo dos Gestores e Fiscais do Contrato, seus
nomes serdo registrados no “Rol de Responsaveis” no SIAFI, nos termos dos Artigos 10 e 11,
da Instrugcdo Normativa TCU n2 63 de 1 de Setembro de 2010 e as Normas de Execugdo da
CGU.



Nos casos de atraso ou falta de indicag¢do, exoneragéo ou
afastamento extempordneo e definitivo dos gestores ou
fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a
indicagéo, a competéncia de suas atribuicbes caberd ao
responsavel pela indicagdo.

6. Recusa do Servidor em Executar a Gestao/Fiscalizagdo
dos Contratos

A atribuicdo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusada pelo servidor, por ndo se tratar
de ordem ilegal. Em caso de deficiéncias e limitacdes técnicas que possam impedir o diligente
cumprimento do exercicio de suas atribuicdes, o indicado deve expor a situacdo ao superior
hierarquico.

A Administracdo devera providenciar a qualificacdo do servidor para o desempenho
das atribuicdes, conforme a natureza e complexidade do objeto.

7. Dos procedimentos Mensais e de Rotina

Os servidores responsaveis pela gestdo e pela fiscalizagdo de contratos tém
responsabilidade administrativa funcional, civil e penal sobre os atos que praticar.

Para evitar eventuais responsabilizacdes, o fiscal deverd observar a Lei, respeitar as
normas procedimentais aplicaveis e o teor do contrato. Deve informar a autoridade superior
qualquer registro de dificuldade ou impossibilidade para o cumprimento de suas obrigacdes,
com identificacdo dos elementos impeditivos do exercicio da atividade, além das
providéncias e sugestdes que porventura entender cabiveis.

A seguir serdo apresentados procedimentos que devem ser efetuados pelos
fiscais/gestores.

7.1. Fiscal Técnico

O fiscal técnico do contrato deverd, quando couber, realizar mensalmente, por
intermédio dos instrumentos de controle previstos em contrato ou os Instrumentos de
Medicdo de Resultado ou similar, a verificacdo dos aspectos do contrato, antes de
encaminhar a documentacdo ao fiscal administrativo:

e 0s resultados alcangados em relacdo ao contrato, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;




e aqualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
e aadequacdo dos servicos prestados a rotina de execucdo estabelecida;
e o cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato; e

e asatisfacdo do publico usudrio, se possivel a medigado.

O fiscal técnico deverd, no caso dos contratos de servicos continuados com
dedicacdo exclusiva de mado de obra, verificar na planilha “controle mensal de
funcionarios(as) terceirizados(as)”, preenchida pela empresa Contratada, no seguinte
aspecto: se os recursos humanos empregados (postos e categorias profissionais), estdo
de acordo com a quantidade e a formacao profissional exigidas no contrato.

Além disso, faz-se necessario realizar o controle dos ndmeros de dias e horas
trabalhados efetivamente na planilha “controle mensal de funcionarios(as)
terceirizados(as)”. Para tanto, deve acompanhar a frequéncia e eventuais faltas dos
empregados(as) por ponto eletrénico ou outro meio que ndo seja padronizado (Sumula
338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser indicado o valor a ser
glosado antes da emissdo da fatura.

Apos a verificacdo, o fiscal técnico devera encaminhar toda documentagdo
necessaria, juntamente com o relatério circunstanciado e os instrumentos de controle,
ao fiscal administrativo.

Nos contratos nos quais ndo ha a figura do fiscal administrativo, é atribuicdao do
Fiscal Técnico:

e constatar a regularidade fiscal, por meio de consulta "on-line" ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF.

e exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Conjunta
Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, 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.

e verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicdo do INSS do

més anterior ao da prestacdo dos servicos, por intermédio dos seguintes documentos:

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

Il. Cdpia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia
Social (GPS), com autenticagdo mecdnica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancdrio ou do comprovante emitido pela
internet. Ndo serd considerado vdlido o agendamento de pagamento.



7.2. Fiscal Administrativo

O Fiscal Administrativo do Contrato deverd, mensalmente, antes de realizar o
recebimento provisério encaminhar a documentacdo para recebimento definitivo pelo
gestor do contrato, e verificar:

e a regularidade fiscal, por meio de consulta "on-line" ao Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores — SICAF;

e o numero de dias e horas trabalhados efetivamente na planilha “controle mensal de
funcionarios(as) terceirizados(as)” preenchida. Para tanto, deve analisar as folhas de ponto
dos(as) empregados(as) 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;

e 0 pagamento de saldrios e demais verbas cabiveis (vale transporte, auxilio
alimentacdo, 132 salario, adicional de férias e demais obrigacdes contidas em convencdo
coletiva), do més anterior ao da prestacdo de servicos;

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

O fiscal administrativo devera ainda exigir da empresa os documentos abaixo, para a
conferéncia, a elaboracdo do relatdrio circunstanciado e da planilha de “controle de
documentacdo para pagamento”, e apds encaminhamento ao gestor do contrato para
recebimento definitivo:

e comprovante de pagamento de saldario do més anterior ao da prestagdo dos servicos

e de auxilios do més vigente (vale transporte, vale refeicdo etc.), quando devidos;
| - Deverd ser observado nesses comprovantes se os valores apresentados
estéo compativeis com os informados na planilha de custo de formagdo

de preco apresentada pela Contratada, que nunca deverd ser menor do
que o disposto na CCT vigente;

Il - verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da
contribuigdo do INSS do més anterior ao da prestagdo dos servigos, por
intermédio dos seguintes documentos:

e copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade social (GFIP),
com o cédigo NRA coincidente ao cédigo constante no Arquivo SEFIP;

e coépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de Previdéncia Social (GPS),
com autenticacdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancério
ou do comprovante emitido pela internet. Ndo serd considerado valido o agendamento de
pagamento;

e copia da relagcdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP (Relacdo de
funcionarios);



e conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos(as) funcionarios(as) que
prestaram servicos para o Minfra no més a que se refere;

e Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo Conjunta Negativa de
Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, 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.

Nos contratos de servicos terceirizados de natureza continuada, com dedicacao exclusiva
de mao de obra, o fiscal administrativo devera verificar ainda, no inicio de cada més (antes
de realizar o recebimento provisorio e encaminhar a fatura para recebimento definitivo e
pagamento), referentes ao més anterior de prestacdo de servicos, utilizando “Formulario
Planilha Mensal de Controle de Terceirizados”:

e sejuntamente com eventuais férias foram pagas as gratificacdes correspondentes;

e se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de acordo com o
saldrio vigente na CCT.

Para fins das verificagcbes constantes dos itens anteriores e para verificacbes com base
em amostragem, os fiscais ou gestores poderdo a qualquer momento solicitar:

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

e copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos,
em que conste como tomador o érgdo ou entidade Contratante;

e coOpia dos contracheques dos empregados relativos a qualguer més da prestacdo dos
servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de depdsitos bancarios;

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

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

IMPORTANTE! Em se tratando de contratos de terceirizagdo com emprego de
mdo de obra sob o regime de dedicacéo exclusiva, a deficiéncia da fiscalizagdo
administrativa pode causar dano ao erdrio, em decorréncia da transferéncia
da responsabilizagdo pelo pagamento dos encargados trabalhistas a
Administra¢éo Publica Federal por inadimpléncia da contratada.

O Fiscal Administrativo devera exigir, ao término da vigéncia do contrato continuado com
dedicacdo exclusiva de mdo de obra, os comprovantes de quitacdo das verbas rescisorias



trabalhistas, ou a comprovacao de realocacdo do funcionario dentro da empresa.

Deverd ser observada a data base da categoria, pois,
independente da empresa ter solicitado a repactuacdo e
essa ter sido analisada ou ndo pela contratante, é dever da
empresa contratada pagar os saldrios dos(a) seus(suas)
funciondcios(as) conforme o disposto em CCT vigente.

E importante frisar a necessidade da leitura completa das orienta¢des contidas no Anexo
VIII-B - Da Fiscalizagdo Administrativa da Instrugao Normativa n2 5, de 26 de maio de 2017,
(disponivel em https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/anexo-in5-2017) que

detalha com vagar todas as atividades a serem desempenhados pelo Fiscal Administrativo.
As orientacBes contidas na referida IN expdem detalhadamente, caso a caso, as acdes e
cuidados a serem tomados pela fiscalizacdo administrativa e devem ser respeitadas pelo
fiscal.

7.3. Fiscal Setorial

O fiscal setorial devera:

e acompanhar e fiscalizar “in loco” a execucdo do contrato quanto aos aspectos
técnicos e administrativos, observando o disposto no Anexo VIII-A e Anexo VIII-B da IN n2
05/2017, com o auxilio das listas de verificacdo;

e registrar as faltas cometidas pela Contratada;

e acompanhar a correcdo e a readequacdo das faltas cometidas pela Contratada
guanto aos aspectos técnicos e administrativos do contrato;

e elaborar Relatério de Fiscalizacdo Setorial, com base na Lista de Verificacdo do Fiscal
Técnico, na Lista de Verificagdo do Fiscal Administrativo e no Relatdrio de Ocorréncias,
referente ao periodo de prestagdo do servico, e encaminhar ao gestor do contrato;

e emitir o Termo de Recebimento Provisério e encaminhar ao gestor do contrato;

e comunicar ao gestor do contrato as situagdes que exigirem decisdes e providéncias
definitivas;

e realizar, mensalmente, por meio do ComprasNET, consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente as Ocorréncias e
Situacdo do Fornecedor;

e verificar o cumprimento da entrega da Declaracdo de Nepotismo, sempre que
ocorrer inclusdo de profissionais na equipe prestadora dos servicos;

e informar a Area de Gerenciamento de Contratos a necessidade de designacdo de


https://www.comprasgovernamentais.gov.br/index.php/anexo-in5-2017

novo Fiscal Setorial, em caso de sua impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de
trabalho.

7.4. Publico Usuario

A execucgdo contratual também deve ser acompanhada por pesquisa de satisfacdo junto
ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacdo dos servicos, 0s recursos
materiais e os procedimentos utilizados pela Contratada ou outro fator determinante para
a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto.

7.5. Fiscal Requisitante

O fiscal requisitante devera:
e participar da elaboracdo do Plano de Insercdo e do Plano de Fiscalizagdo do Contrato;
e participar da reunido inicial convocada pelo gestor do contrato;

e avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, a partir da
aplicacdo das Listas de Verificacdo e de acordo com os Critérios de Aceitacdo definidos em
contrato, e as ndo conformidades com os termos contratuais, considerando as justificativas
apresentadas pela Contratada;

e verificar a manutencdo da necessidade, economicidade e oportunidade da
contratacdo, com apoio do Fiscal Técnico do Contrato;

e verificar a manutencdao das condicGes definidas nos Modelos de Execucdo e de
Gestdo do Contrato, conforme disposto na IN n2 01/2019;

e elaborar Relatdrio de Fiscalizacdo, com base nas situagdes apresentadas no Relatorio
de Ocorréncias, referente ao periodo de prestacdo do servico, e encaminhando-o ao gestor
do contrato;

e emitir o Termo de Recebimento Definitivo, em conjunto com o gestor do contrato,
nos contratos de solugdes de Tecnologia da Informacao;

e encaminhar ao gestor do contrato a documentacdo pertinente para formalizacdo dos
procedimentos que envolvam prorrogacao, alteracdo, extingdo dos contratos, dentre
outros;

e participar da atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a
gestdo do contrato;

e informar a Area de Gerenciamento de Contratos a necessidade de designacdo de
novo Fiscal Requisitante, em caso de sua impossibilidade ou alteracdo de Unidade/local de



trabalho.

7.6. Gestor do Contrato

O gestor do contrato devera realizar mensalmente os seguintes procedimentos,
antes de realizar o recebimento definitivo e encaminhar a fatura para pagamento:

e realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo
e 0 pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a
Contratada, por escrito, a realizacdo das respectivas correcdes no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, contados do recebimento da notificacdo;

e vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizacdo devida, o gestor devera
encaminhar o relatério circunstanciado a unidade correspondente, informando as
ocorréncias, com coépia da notificacdo enviada a empresa, para abertura de processo de
penalidade;

e emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatdrios e documentacdo apresentados; e

e comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdao, com base em Instrumentos de Medi¢cdao de Resultado (IMR)
definidos para o contrato, se for o caso.

realizar reunides periédicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade da
execucgdo e os resultados previstos para a prestagdo dos servigos.

O conjunto das atividades fiscalizatérias pode ser exercido por setor especifico, por
equipe de fiscalizagdo ou por somente um servidor, conforme a dimensao e especificidades
do 6rgdo, desde que fique assegurada a distincdo das tarefas e ndo comprometa o
desempenho na gestdo do contrato. No entanto, entende-se que esses sdo 0s atores
principais de uma gestao contratual:

GESTOR DO FISCAL b / FISCAL b

CONTRATO TECNICO ADMINISTRATIVO
E responsdvel pelo atesto Atua nos locais onde os v Atua na parte adminis-
dos servicos com base nas servigos estdo sendo pres- trativa e burocrdtica da
informagées dos fiscais. tados, verificando se eles fiscalizagdo do Contrato
[ estdo de acordo com o fir- 4 (conferéncia e elaboragdo
mado no instrumento de documentagdes exigi-
contratual (fiscal de das.

campo). f f




8. Aspectos Gerais da Fiscalizagao

Dada a relevancia da fiscalizagdo de contratos, o Gestor e os fiscais devem possuir
amplo conhecimento das suas responsabilidades, objetivando desempenhar efetivamente
sua missdo, pois esta envolve um nivel de responsabilidade especifica, que abrange as
formalidades de acompanhar, fiscalizar efetivamente e organizar registro proprio dos
contratos sob sua fiscalizacdo.

Em caso de contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mado de obra, as
solicitacdes de servicos devem ser dirigidas ao Preposto da empresa, da mesma forma que
eventuais reclamacdes ou cobrancgas relacionadas aos empregados.

As comunicacdes entre o Orgdo e a Contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, o uso de mensagem eletronica para
esse fim.

8.1 Inicio da Prestacao dos Servicos

Em carater excepcional, devidamente justificado, o prazo inicial da prestacdo de
servicos ou de suas etapas poderdo sofrer alteracdes, desde que requerido pela Contratada
antes da data prevista, cumpridas as formalidades exigidas pela legislacao.

A Administracdo deve observar se o seu acolhimento ndo viola as regras do ato
convocatorio, a isonomia, o interesse publico ou a qualidade da execucdo do objeto,
devendo ficar registrado que os pagamentos serdo realizados em conformidade com a
efetiva prestacdo dos servigos.

Apds a assinatura do Contrato, a Contratante deve
promover reunido inicial, para apresentacdo do Plano de
Fiscalizagdo, que deve conter informacbes acerca das
obrigagdes contratuais e dos mecanismos de fiscalizagéo.

8.2 Atos e Disposicoes Vedadas a Contratante

A contratatacdo da prestacdo de servicos trata-se de uma relacdo trilateral entre o
Contratantes, o Empregador e o Empregado, sendo que o uUltimo desempenha as tarefas
junto a Contratante, muito embora o vinculo decorra da relacdo juridica estabelecida com o
prestador dos servicos.

O gestor do contrato e os fiscais deverdo exercer suas funcdes na fiscalizacdo



contratual com cordialidade e urbanidade, sempre respeitando a formalidade e buscando
defender o interesse publico, sem usurpar os direitos da Contratada.

Assim, é imprescindivel que o servidor designado conheca suas obrigacdes, bem como
as acles vedadas pela Administracdo com relacdo ao contrato fiscalizado, atos de
pessoalidade e subordinacdo direta devem ser evitados porque poderdo caracterizar
vinculos préprios da relacao de trabalho.

Sdo algumas atividades vedadas aos gestores e fiscais de contratos:

e possibilitar ou dar causa a atos de subordinacdo, vinculacdo hierdrquica, prestacao
de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os empregados da Contratada;

e 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
contratacdo definir diretamente a execucdo das tarefas previamente descritas no Contrato
de prestacdo de servicos para a funcdo especifica;

e promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da Contratada, mediante
a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e
em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

e direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas.

e conceder aos trabalhadores da Contratada direitos tipicos de servidores publicos,
tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros;
Qualquer alteracdo na forma de prestagdo do servigco, como a

negociacdo de folgas ou a compensacdo de jornada, deve ser
evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do Empregador.

O Decreto n? 7.203, de junho de 2010, dispGe sobre a vedagdao do nepotismo no
ambito da administracdo publica federal. Assim, os editais de licitacdo para a contratagdo de
empresa prestadora de servigo terceirizado, assim como 0s convénios e instrumentos
equivalentes para contratacdo de entidade que desenvolva projeto no dmbito de érgdo ou
entidade da administracdo publica federal, deverao estabelecer vedagao de que familiar de
agente publico preste servicos no érgdo ou entidade em que este exerga cargo em comissao
ou fung¢do de confianca.

Modo que ndo podem ser contratados empregados terceirizados que tenham
vinculos familiares com agente publico que exerca cargo em comissdo ou funcdo de
confianca em qualquer érgao da estrutura do Ministério da Infraestrutura, o que pode ser
caracterizado como nepotismo cruzado.


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2007-2010/2010/Decreto/D7203.htm

9. Recebimento do Servico

Os recebimentos provisorios e definitivos dos servicos devem ser realizados conforme
o disposto na Lei n? 8.666/1993, e em consonancia com as regras definidas no ato
convocatorio que antecedeu a contratacdo, devendo a Contratante observar o principio da
segregacdo das fungdes.

9.1 Recebimento Provisorio

O recebimento provisorio sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal
setorial ou equipe de fiscalizacdo, os quais deverdo elaborar relatério circunstanciado,
em consonancia com as suas atribuicdes, contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca
das ocorréncias na execucdo do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o relatdrio circunstanciado
deverd conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do
contrato, em relacdo a fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

9.2 Recebimento Definitivo

O recebimento definitivo serd efetuado pelo gestor do contrato e Fiscal Requisitante,
guando for o caso. Esse ato concretiza o ateste da execugdo dos servicos, e obedecera as
seguintes diretrizes:

° Realizar a analise dos relatdrios e de toda a documentagcdo apresentada pela
fiscalizacdo técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidagao
e 0 pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a
Contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

° Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos
prestados, com base nos relatdrios e documentacao apresentados;

° Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado nos casos em que houver glosa parcial dos servicos, evitando-se os efeitos
tributarios sobre valor glosado pela Administracdo.

Quando houver dimensionamento do valor da Nota Fiscal ou Fatura em
decorréncia do resultado do Instrumento de Medicdo de Resultado, bem como
no caso de glosa parcial dos servigos, a empresa deverd emitir Nota Fiscal ou
Fatura com o valor exato, evitando, assim, efeitos tributdrios sobre valor néo
aceito pela Administragdo.



10. Processo de Pagamento

Para cada contrato de servicos continuados ou ndo, devem ser autuados um

unico processo administrativo de liquidacdo e pagamento, por exercicio financeiro, e um

processo administrativo de acompanhamento e analise da documentacdo trabalhista e

previdenciaria.

O processo de liquidacdo e pagamento devera ser autuado pelo fiscal adminis-

trativo, a cada inicio de exercicio financeiro, e aos autos deverdo ser anexados, no mi-

nimo, os seguintes documentos: contrato e seus anexos, termos aditivos/apostilamentos,

nota de empenho, portaria de designacdo do gestor e dos fiscais.

Apds recebimento definitivo dos servicos, o gestor do contrato deve encami-

nhar o processo com a Nota Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatdrios da

prestacdo dos servigos para o setor competente para pagamento.

O pagamento da obrigacdo deverd ocorrer no prazo previsto no contrato,

limitado:

a) ao quinto dia util subsequente ao recebimento da Nota Fiscal ou Fatura para
despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso |l do art. 24 da Lei n?
8.666, de 1993, observado o disposto no seu § 19; ou

b) a trinta dias contados do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, para os demais

Casos.

A Nota Fiscal ou Fatura deve ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo

da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta ao SICAF ou, na impossibilidade de

acesso ao Sistema, mediante consulta a documentacdo mencionada no artigo 29 da Lei n2

8.666, de 1993.

Art. 29. A documentagdo relativa a regularidade fiscal e trabalhista, conforme o
caso, consistird em:

| - prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro
Geral de Contribuintes (CGC);

Il - prova de inscrigdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou Municipal, se
houver, relativo ao domicilio ou sede do Licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

Il - prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal
do domicilio ou sede do Licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - prova de regularidade relativa a Seguridade Social, demonstrando
situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

IV - prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situa¢éo reqular no cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei.

V' — prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentagdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-
A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de
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19 de maio de 1943.

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no Art. 31 da Instrucdo
Normativa n? 3, de 26 de abril de 2018.

Art.31 @ A cada pagamento ao fornecedor a Administragdo realizard consulta ao
SICAF para verificar a manutengdo das condi¢bes de habilitagdo.

| - Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deve-se providenciar a sua adverténcia, por escrito, para que, no prazo
de cinco (5) dias uteis, o fornecedor regularize sua situagéo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa;

II- O prazo do inciso anterior poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério da Administragdo;

Ill- Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
Administragdo deverd comunicar aos orgéos responsdveis pela fiscalizagéo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do fornecedor, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado pela Administracéo, para que sejam
acionados os meios pertinentes e necessdrios para garantir o recebimento de seus
créditos;

|V- Persistindo a irreqularidade, a Administragdo deverd adotar as medidas
necessdrias a rescisdo dos contratos em execugcdo, nos autos dos processos
administrativos correspondentes, asseqgurada a Contratada a ampla defesa;

V- Havendo a efetiva prestacdo de servicos ou o fornecimento dos bens, os
pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisGo
contratual, caso o fornecedor ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF; e

VI- Somente por motivo de economicidade, Sequran¢a Nacional ou outro interesse
publico de alta relevdncia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela
mdxima autoridade do Orgdo ou entidade contratante, ndo serd rescindido o

contrato em execu¢do com empresa ou profissional que estiver irregular no SICAF.

A drea de execugdo deverd ainda emitir a Guia bancaria para recolhimento das
provisGes realizadas pela Contratante para o pagamento dos encargos trabalhistas de que
trata o Anexo XlI, da IN n2 05/2017, em relacdo a mdo de obra das empresas Contratadas
para prestar servicos de forma continua, por meio de dedicacdo exclusiva de mao de obra,
onde serdo destacadas do valor mensal do contrato e depositadas pela Administracdo em
Conta-Depdsito Vinculada, blogueada para movimentacdo, aberta em nome do prestador
de servico.

11. Conta Vinculada ou Pagamento por Fato Gerador

Sdo instrumentos obrigatdérios de garantia para o cumprimento das obrigacdes
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trabalhistas, das verbas rescisorias, dentre outros eventos, nas contratacdes de servicos
continuados com dedicacdo exclusiva de mdo de obra. Tem como vertente eliminar
pagamentos referentes a fatos que, apesar de previstos nos custos iniciais do contrato,
muitas vezes ndo ocorrem, o que vem onerar em demasia 0os contratos de prestacdo de
Servico.

Para cada Contrato deverd ser aberta uma conta-depdsito vinculada - bloqueada

para movimentacdo em nome do Prestador de Servicos do Contrato.

A conta sera exclusivamente aberta para recebimento de depdsitos dos recursos
retidos na planilha de custos e de formacdo de precos dos contratos firmados pela Contra-

tante, pagos a Contratada.

Os valores referentes ao pagamento do empregado substituto ndo sdo objetos de
provisionamento da conta vinculada e sim apenas o empregado fixo/residente no contrato.

O provisionamento dos custos necessdrios a reposicdo do profissional deve ser
realizado mediante computo de um "substituto para a cobertura de férias e outras
auséncias legais" onde sdo previstos todos os direitos que este repositor possui:
remuneracdo, encargos, beneficios, e inclusive, provisdo de férias proporcionais ao
periodo em que ficou a disposicdo da Administracdo para a cobertura do empregado
residente, afastado por quaisquer dos motivos previstos em Lei.

12. Rescisdo do Contrato

O gestor do contrato podera requerer a rescisdo contratual, por julgar conveniente
e oportuna, desde que encaminhe solicitagdo motivada, indique e comprove a ocorréncia
de ao menos umas das seguintes situacdes:

e |nexecuc¢do ou descumprimento reiterado ou gravissimo das clausulas do Contrato;

e Mora na execucdo contratual, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo da obra, servico ou fornecimento, nos prazos estipulados;

e Desatendimento reiterado as determinacles regulares da fiscalizacdo ou da
autoridade superior;

e Subcontratacdo do seu objeto, transferéncia total ou parcial, ndo admitidas no edital
e no Contrato;

e Descumprimento da proibicdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores



de 18 (dezoito) anos e de qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis) anos, salvo na
condicdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, de que tenha conhecimento;

e Perecimento do objeto contratual, tornando impossivel o prosseguimento da
execucao;

e Ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execug¢do do contrato;

e Qualquer outro motivo elencado no art. 78 da Lei 8.666/93.

12.1. Procedimentos apds rescisao de contrato

Quando da rescisdo dos contratos de servicos com regime de dedica¢do exclusiva de
mao de obra, o Fiscal Administrativo deve verificar o pagamento pela Contratada das verbas
rescisorias ou dos documentos que comprovem que os empregados serdo realocados em
outra atividade de prestacdo de servicos, sem que ocorra a interrupcdo do contrato de
trabalho.

O Fiscal Administrativo devera solicitar a entrega de copia da documentagdo abaixo
relacionada, apds o ultimo més de prestacdo dos servigos:

e Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados;

e Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

e Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

e Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

Até que a Contratada comprove o pagamento das verbas rescisérias, a Contratante
devera reter:

e a3 garantia contratual, conforme art. 56 da Lei n2 8.666, de 1993, prestada com
cobertura para os casos de descumprimento das obrigacdes de natureza trabalhista e
previdenciaria pela Contratada, que serd executada para reembolso dos prejuizos sofridos
pela Administracdo, nos termos da legislacdo que rege a matéria;

e 0s valores das Notas Fiscais ou Faturas correspondentes em valor proporcional ao
inadimplemento, até que a situacdo seja regularizada;

e O saldo residual disponivel na conta vinculada, observando as disposicdes da IN
05/2017.



13. Processo de Fiscalizagdo e Pagamento

Apresenta-se a seguir o fluxo de fiscalizacdo e pagamento a ser executado pelos
envolvidos no processo de gestdo contratual.

O objetivo é detalhar as principais fases, atores e acdes, desde o recebimento
da documentacdo/material, apds execucdo do servico contratado, até a fase de liquidacdo
da despesa.

Importante ressaltar que o referido fluxo envolve tanto recebimento dos
materiais, servicos de terceirizacdo de mdo de obra, Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo e demais servicos comuns.




13.1. Fluxo de Pagamento para Servicos
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13.2 Fluxo de Pagamento para Materiais sem Contrato
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13.3 Fluxo de Pagamento para Materiais com Contrato
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

ATO DE INDICAGAO - GESTOR E FISCAL

DADOS DO CONTRATO

Processo ne@:

Contrato n2: Unidade Gestora:
Contratada:

CNPJ: Valor do Contrato:
Vigéncia:

OBJETO:

Dispde sobre a indicacdo de Fiscal que representara o Ministério perante a Contratada e zelara
pela boa execucdo do objeto pactuado.

A autoridade responsavel (informar), no uso de suas atribuicdes, resolve:

Indicar o servidor xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx, matricula SIAPE n2: xxxxxxx, CPF n2 xxx.Xxxx.X XX-xXx,
lotado na xxxxxxxxx, para Gestor e/ou Fiscal do Contrato n2 xx/xxxx, para acompanhar e fiscalizar a
execucdo e o adequado cumprimento das cldusulas estabelecidas no citado Contrato, conforme dis-
ciplinado na Instrugdo Normativa n2 05/SLTI/MP, de 26 de maio de 2017, recebendo provisoria-
mente e/ou definitivamente do objeto do contrato sob sua responsabilidade.

Na auséncia do servidor supra indicado, fica indicado como substituto o servidor(a):
XXXXXXXXXX, matricula SIAPE n2: xxxxxxx CPF n2 xxx.xxx.xxx-xx, lotada na XXxXxxxxxx.

UNIDADE RESPONSAVEL PELA INDICAGAO

Eu, xxxxxxxxxx declaro-me ciente da indicacdo ora atribuida e das funcGes que sdo ine-
rentes em razdo da funcdo.

GESTOR E/OU FISCAL DO CONTRATO N2 XX/XXXX

Eu,xxxxxxxxx declaro-me ciente da indicacdo ora atribuida e das funcdes que sdo ineren-
tes em razdo da funcao.

GESTOR E/OU FISCAL - SUBSTITUTO DO CONTRATO N2 XX/XXXX



MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

MINUTA DE PORTARIA PARA CONTRATOS COM MAO DE OBRA

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRACAO, no uso
da atribuicdo estabelecida pela Portaria n2 xx, de xx de xxxxxx de 20xx, publicada no Diario
Oficial da Unido em xx de xxxxx de 20xxx, sob 0 n2 xx, Secdo xx, pagina xx, e a subdelegagao
de competéncia que lhe confere a Portaria xx, de xx de xxxx de 20xx, bem como a Instrucado
Normativa/SEGES/MP n2 05, de 26 de maio de 2017, e suas alteracdes, e demais normativos
internos, resolve:

Art. 12 Designar, os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a execucdo e o adequado cumprimento das cldusulas estabelecidas no Contrato n2
XX/XXX, celebrado com a empresa XXXX, CNPJ n2 XXXXX, cujo objeto é a prestacdo dos
servicos de XXXXX.

| — Gestor do Contrato - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

Il — Gestor do Contrato Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;
[l — Fiscal Técnico - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

IV — Fiscal Técnico Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

V — Fiscal Administrativo - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

VI — Fiscal Administrativo Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX.

Paragrafo Unico: Caberd ao gestor e aos fiscais observarem o disposto no Anexo VIl
da IN 05/2017.

Art. 22 Os documentos essenciais da contratacdo, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da Contratada, da

garantia, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacdo, podem ser consultados no
Processo n2 xxxxxx.

Art. 32 Fica revogada a Portaria n2 XXX, de XX de XXX de XXX. (se houver)

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o
vencimento do contrato.

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO



MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

MINUTA DE PORTARIA PARA CONTRATOS DE SERVICOS POR DEMANDA/MATERIAIS

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAOQ, no uso
da atribuicdo estabelecida pela Portaria n2 xx, de xx de xxxxxx de 20xx, publicada no Diario
Oficial da Unido em xx de xxxxx de 20xxx, sob 0 n2 xx, Secdo xx, pagina xx, e a subdelegagao
de competéncia que lhe confere a Portaria xx, de xx de xxxx de 20xx, bem como a Instrucao
Normativa/SEGES/MP n2 05, de 26 de maio de 2017, e suas alteracdes, e demais normativos
internos, resolve:

Art. 12 Designar, os servidores abaixo relacionados, para gerenciar, acompanhar e
fiscalizar a execucdo e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas no Contrato n?
XX/XXX, celebrado com a empresa XXXX, CNPJ n2 XXXXX, cujo objeto é a prestacdo dos
servicos de XXXXX.

| — Gestor do Contrato - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

Il — Gestor do Contrato Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;
[l — Fiscal Técnico - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

IV — Fiscal Técnico Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX.

Paragrafo Unico: Caberd ao gestor e aos fiscais observarem o disposto no Anexo VIl
da IN 05/2017.

Art. 22 Os documentos essenciais da contratacdo, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatdrio e seus anexos, do contrato, da proposta da Contratada, da

garantia, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacdo, podem ser consultados no
Processo n2 xxxxxx.

Art. 32 Fica revogada a Portaria n2 XXX, de XX de XXX de XXX. (se houver)

Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o
vencimento do contrato.

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO



MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

MINUTA DE PORTARIA PARA CONTRATOS DE TI

O SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E ADMINISTRAGAO, no
uso da atribuicdo estabelecida pela Portaria n2 xx, de xx de xxxxxx de 20xx, publicada no
Didrio Oficial da Unido em xx de xxxxx de 20xxx, sob 0 n2 xx, Secdo xx, pagina xx, bem como a
Instrucdo Normativa n2 1, de 4 de abril de 2019, e suas alteracGes, e demais normativos
internos, resolve:

Art. 12 Designar, os servidores abaixo relacionados como responsaveis pelo
gerenciamento, acompanhamento e fiscalizacdo do Contrato n.2 XX/20XX, firmado com a
empresa XX, cujo objeto é XXXXXXX:

| — Gestor do Contrato - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

Il — Gestor do Contrato Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

[l — Fiscal Requisitante - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado XXXX;

IV — Fiscal Requisitante Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado XXXX;

V — Fiscal Técnico - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

VI — Fiscal Técnico Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

VIl — Fiscal Administrativo - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX;

VIII — Fiscal Administrativo Substituto - XXXX, SIAPE n2 XXX, lotado na XXXX.

Art. 22 A equipe designada devera observar a Instrucdo Normativa n@
01/2019 e suas alterac¢des, a Lei 8.666/1993, bem como legislacdes pertinentes, no que
couber, para executar as atribui¢des de acompanhamento e fiscalizagdo do Contrato.

Art. 32 Os documentos essenciais da contratacdo, a exemplo dos Estudos
Preliminares, do ato convocatdrio e seus anexos, do contrato, da proposta da Contratada, da
garantia, e demais documentos indispensaveis a fiscalizacdo, podem ser consultados no
Processo N2 Xxxxxx.

Art. 49 Fica revogada a Portaria n XXX, de XX de XXX de XXX.

Art. 59 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo e terd vigéncia até o
vencimento do contrato.

SUBSECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E ADMINISTRAGAO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL
LISTA DE VERIFICAGAO - CONTRATOS DE MAO DE OBRA (Fiscal Técnico)

Contrato: Unidade:
Contratada: Servigo:
Periodo: Fiscal responsavel:

LISTA DE VERIFICACAO DIARIA
siM = NAO OBSERVACOES

1 Realizou rondas nos edificios onde ha a prestagdo

do servigo e/ou:

) Aplicou, por amostragem, o formulario de avaliacdo
da execucdo dos servigos?

3 Houve posto sem cobertura?

4 Outros

LISTA DE VERIFICACAO MENSAL
SIM NAO OBSERVACOES

Existe Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)
5 | ousimilar? (modelo da IN 05- Anexo V-B)

Avaliou diariamente a execugdo do objeto, e se for o
6 caso, utilizou o Instrumento de Medi¢do de

Resultado (IMR) ou equivalente?

Existe redimensionamento no pagamento com base
7 no IMR ou equivalente?

Houve apresentagdo ao preposto da avaliagdo da

execugdo do objeto de desempenho? (lembrar que

0 preposto precisa assinar para ter validade)

Houve apresentacgdo de justificativa pela Contratada

sobre a prestagdo de servico com menor nivel de

conformidade? (lembrar que consiste numa

situagdo excepcional)

Aceitou ou ndo a justificativa apresentada pela

Contratada para a prestacgdo do servico com menor

nivel de conformidade, desde que comprovada a

excepcionalidade da  ocorréncia, resultante

10

exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao

controle do prestador?

A Contratada possui comportamento continuo de
11  desconformidade da prestacdo de servico em rela

¢do a qualidade exigida? (lembrar que deve ser

aberto processo de aplicagdo de sangdo)

12 | Elaborourelatério circunstanciado com recebimento
provisério?



Inseriu esta lista, devidamente assinada, no processo
12  de acompanhamento do contrato?

Em caso de prorrogacédo, elaborou relatério ao Gestor Somente se houver prorrogacado
13 do contrato referente a manutencao da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratagdo?

14 Outros

Observagoes:

1. Esta lista de verificagdo podera ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo para a realidade de cada contrato,

de acordo com o Plano de Fiscalizagdo.
2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obrigagGes contidas no contrato e anexos.

Data:

Assinatura:

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

LISTA DE VERIFICAGAO CONTRATUAL (Fiscal Administrativo)

Identificacao
Contrato n°:
Objeto:
Contratada:
) . . . Proto-
Com- Extrato Planilha Certi- Relagdo . Relagdo
Nota Folha Extrato i CND N DARF Recibo colo Co-
X Folha de Contrache- .| Compro- pro- Transf. Banca- | de Conta dao GRF . Traba- Toma- .
Empresa Fiscal de FGTS Indi- X . SICAF CNDT CRF Fede- Receitas do CA- nectivi-
Ponto que . vante VA vante ria ao Empre- Vincu- CND Es- | FGTS . |lhadores dor -
N.2 Pagto vidual ral Federais GED dade So-
VT gado lada tadual SEFIP RET cial
N.2
Empregado Cargo
ord. preg 8
FISCAL ADMINISTRATIVO




Contrato: Unidade:
Empresa: Servigo:
Periodo: Fiscal responsavel:

L

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao

Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

LISTA DE VERIFICAGAO — CONTRATOS DE TI ( Fiscal Administrativo)

iTENS SIM ~
NAO
(Informar SEQ.)
1 Verificar a existéncia da AVALIACAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS REALIZADOS,
pelos Fiscais Técnico e Requisitante.
2 Verificar a existéncia do recebimento provisoério, pelos Fiscais Técnico e
Requisitante.
3 Verificar o SALDO DE EMPENHO.
4 Verificar a NOTA FISCAL.
5 Consultar a situacdo da empresa no SICAF — COMPRASNET.
6 Consultar a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS — CND, junto ao INSS, caso nao
estejam regularizados no SICAF.
61 Consultar a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS DE TRIBUTOS E CONTRIBUICOES
' FEDERAIS, caso ndo estejam regularizados no SICAF.
6.2 Consultar a CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS — CRF, caso ndo estejam
' regularizados no SICAF.
6.3 Consultar a CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS — CNDT, caso n3o
' estejam regularizados no SICAF.
Observagoes:

Incluir itens para a verificacdo das regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias, conforme o
Anexo VIII-B da IN SEGES n2 05/2017, para os contratos com mdo de obra com dedicacdo exclusiva,

no MINFRA.
Incluir itens para a verificacdo de aderéncia aos termos contratuais para os contratos de solucdes de
Tecnologia da Informacao.

FISCAL ADMINISTRATIVO




Contrato:
Contratada:

Periodo:

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO CONTRATUAL
LISTA DE VERIFICAGAO - FISCAL REQUISITANTE

Unidade:
Servigo:

Fiscal responsavel:

siMm | NAo OBSERVACOES

Os servicos estdo sendo executados em conformidade

com os Termos Contratuais?

Ha a manutencdo da necessidade (essencialidade, economicidade e

oportunidade)?

3 O Fiscal Técnico apoiou a verificacdo dos servigos?

Outros
4

Observagdes:

1. Esta lista de verificagdo ndo esta completa, devendo ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo

para a realidade de cada contrato explicitada no Plano de Fiscalizacdo.

2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o fiscal das demais obrigagbes contidas no contrato e anexos.

Data:

Assinatura:

FISCAL REQUISITANTE



MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL
LISTA DE VERIFICAGAO - GESTOR DO CONTRATO

Contrato: Unidade:
Contratada: Servigo:
Periodo: Fiscal responsavel:

SIMm NAO OBSERVAGOES

1 Participou da elaboragdo do Plano de Fiscalizagdo? Informar somente no
12 més de execugdo
Participou da Reunido Inicial de Fiscalizagdo? Informar somente no
2 o N
12 més de execugdo
3 Participou da elaboragdo do Plano de Inserg¢do?

Existe Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)
4 ou similar? (lembrar de seguir modelo da in 05 —

Anexo V- B)

Fiscal Técnico emitiu Relatorio de Fiscalizacdo

5 Técnica, com bases na Lista de Verificagdo do Fiscal Técnico?
Fiscal Administrativo emitiu Relatdrio de Fiscalizagdo Administrativa,
com base na Lista de Verificacdo do

6 Fiscal Administrativo?
Fiscal Setorial emitiu Relatério de Fiscalizagdo Setorial, com base

7

na Lista de Verificagdo do Fiscal Setorial?
Fiscal Requisitante emitiu Relatério de Fiscalizagdo Requisitante,
8 | com base na Lista de Verificagdo do Fiscal Requisitante?

SICAF encontra-se regular?

ObservacGes:

1. Esta lista de verificagdo ndo estd completa, devendo ser adaptada, NO QUE COUBER, pela fiscalizagdo para a realidade de

cada contrato explicitada no Plano de Fiscalizagdo.

2. O cumprimento completo desta lista ndo exime o Gestor das demais obrigaces contidas no no contrato eanexos.
Data:

Assinatura:

GESTOR DO CONTRATO



MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL

LISTA DE VERIFICACAO - SERVICOS DE MANUTENGAO E EDIFICACAO

Contrato: Unidade:

Contratada: Servigo:

Periodo: Fiscal responsavel:

Item Descri¢cdo da Atividade Sim/N3o Observagio

Observar se a Contratada providenciou junto ao CREA as
AnotacBes de Responsabilidade Técnica (ARTs) dos
profissionais que operam nos postos de trabalho, referentes
ao objeto do Contrato e especialidades pertinentes, nos
termos da Lei n? 6.496/77.

Manter um arquivo completo e atualizado de toda a
documentacdo pertinente aos trabalhos, incluindo o
contrato, caderno de encargos, orcamentos e relatérios de
Servigos.

Exigir da Contratada que mantenha devidamente
identificados todos os equipamentos e utensilios necessarios
a execucdo dos servicos em perfeitas condicdes de uso,
devendo os danificados serem substituidos no prazo
previamente estabelecido, sendo que os equipamentos
elétricos devem ser dotados de sistemas de prote¢do, de
modo a evitar danos a rede elétrica.

Verificar e aprovar os relatdrios de execugdo dos servicos,
elaborados de conformidade com os requisitos
estabelecidos no Contrato.

Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados,
de acordo com as especificacdes do Contrato.

Verificar e exigir a execucdo das rotinas de servigos periédicos
previamente estabelecidas e definidas em Contrato, bem
como solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja
executado em conformidade com disposicdo oficial aplicavel
ao objeto do Contrato.

Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que
sejam  considerados  defeituosos, inadequados ou
inaplicdveis aos servigos.




Solicitar a realizacdo de testes, exames, ensaios e quaisquer
8 provas necessarias ao controle de qualidade dos servicos
objeto do Contrato.

Exigir da Contratada providéncia quanto aos reparos ou
indenizagGes de avarias em equipamentos, instalacdes e
9 bens, causados por seus empregados na execucdao dos
servicos ou por impericia, imprudéncia ou vandalismo,
inclusive a servidores e terceiros, sem onus para o Ministério.

10 Visitar e conferir, aprovando partes, etapas ou a totalidade
dos servicos executados, das respectivas medicdes.

Exigir da Contratada todas as providéncias e assumir todas as
obrigacOes estabelecidas na legislacdo especifica de acidente
11 | dotrabalho, quando, em ocorréncia da espécie na execugdo
do objeto deste Termo de Referéncia forem vitimas os seus
empregados.

Exigir da Contratada que, nos locais onde serdo executados
12 | os servicos, se mantenha, permanentemente, o bom
estado de limpeza, organizacdo e conservagao.

Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a
13 permanéncia de de materiais, equipamentos e pessoas
estranhos ao objeto do Contrato.

Exigir que os servicos iniciem e concluam, cumprindo as
1 metas estabelecidas no Instrumento de Medicdo de
Resultado (IMR), atendendo no prazo estipulado e com a

qualidade esperada.

Verificar se a Contratada estd zelando para ndo danificar os
pisos, tomando todas as precaug¢bes necessarias para nao
15 riscar e/ou impregna-los com sujeiras, adotando as acBes
cabiveis para entregar os locais dos servicos em perfeito
estado.

Verificar se os servicos estdo sendo executados de acordo
com as especificagdes técnicas do Termo de Referéncia, as
normas técnicas da Associacdo Brasileira de Normas Técnicas
(ABNT), Norma Regulamentadora 10 (NR10) instrucGes dos
fabricantes dos componentes a serem manutenidos e a boa

16

técnica.

Orientagdes:

O formuldrio de acompanhamento deve ser assinado pelos fiscais responsadveis pela verificagdo e inserido no processo de
pagamento do més de referéncia.

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Lista de verificagdo - servicos de limpeza e conservagdao (mensal)

Contrato: Unidade:
Contratada: Servigo:
Periodo: Fiscal responsavel:

1. Quantidade de serventes e encarregados:

Serventes: Encarregados:

2. Ocorreram faltas durante o més?
[1sim []1ndo Quantas:

3. As faltas ou os impedimentos foram cobertos conforme contrato?
[]sim []n3o

Data da ocorréncia, nome da cobertura:

4. Foram realizadas rondas nas edificagoes?
[]sim []nido

Data/horario:
5. Os funcionarios trabalham devidamente uniformizados?
[]sim [1n3o

6. Em caso de falta de uniforme, especificar:

7. A qualidade e a quantidade de materiais e equipamentos para a prestagao do servigo estdao em conformidade com o

contrato?

[]sim []ndo observacGes:
8. Os materiais/equipamentos foram entregues no prazo determinado em contrato?
[1sim []ndo observagbes:

9. Na falta de equipamentos/ materiais, especificar:

10. A empresa cumpriu as normas de seguranga e higiene previstas em contrato?
[1sim [1ndo observagGes:
11. Os servigos foram executados de acordo com as rotinas/especificagdes previstas em contrato?

[1sim [1ndo observagGes:

12. Quanto a qualidade dos servigos prestados:



[ ] muito bom [] bom []regular [ 1 péssimo

13. Resultado do Instrumento de medi¢do de Resultado:

Especificar:

14. Existem pendéncias quanto as obrigagoes contratuais da empresa?
[]sim []ndo se afirmativo, especificar:

15. Havendo pendéncias por parte da Contratada e tendo sido solicitado pelo fiscal do contrato, qual a presteza do
atendimento?

[ ] muito bom []bom []regular [ 1 péssimo

16. Outras observagoes:

Orientagoes:

O formuldrio de acompanhamento mensal deve ser assinado pelos fiscais do contrato, inserido no processo de
pagamento do més de referéncia e encaminhado a empresa fornecedora do servigo para ciéncia.

FISCAL TECNICO



o

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo - Geral de Recursos Logisticos

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Lista de verificagao - servigos de vigilancia e seguranc¢a (mensal)

Contrato: Unidade:
Contratada: Servigo:
Periodo: Fiscal responsavel:

1. Quantidade de Vigilantes:
12x36 diurno: 12x36 noturno: 6 horas: 44 semanais:
2. Ocorreram faltas durante o més?
[1sim [1n&o Quantas:
3. As faltas ou os impedimentos foram cobertos conforme contrato?
[1sim []1ndo
4. Os funciondrios trabalham devidamente uniformizados?

[]sim []n3o

5. Em caso de falta de uniforme, especificar:

6. A qualidade e a quantidade de materiais e equipamentos para a presta¢ao do servigo estio em conformidade co
o contrato?

[]sim [1ndo observacdes:
7. Os materiais/equipamentos foram entregues no prazo determinado em contrato?
[]sim [1ndo observacdes:

8. Na falta de equipamentos/ materiais, especificar:

9. No posto de vigilancia armada, estdao sendo verificadas as munigdes e cintos pela fiscalizagdo da empresa?
[]sim []n3o
10. As munigoes vencidas estdo sendo substituidas?
[]sim []1ndo observacdes:
11. A empresa cumpriu as normas de seguranga e higiene previstas em contrato?
[]1sim []ndo observagoes:
12. Os servigos foram executados de acordo com as rotinas/especificagdes previstas em contrato?
[]1sim [1ndo Observagdes:

13. Quanto a qualidade dos servigos prestados:



[ ] muito bom [] bom []regular [ ] péssimo
14. Os vigilantes estdo sendo pontuais nas trocas de turnos?
[1sim []ndo observagoes:

15. Os surpevisores da empresa estao inspecionando os postos no minimo uma vez por semana, assinando o
livro?

[]sim [1ndo observacdes:

16. A empresa tem apresentado relatério mensal das rondas, contendo data/local/horario?
[]sim []n3o0

Outras, especificar:

17. Existem pendéncias quanto as obrigacoes contratuais da empresa?

[1sim []1ndo se afirmativo, especificar:

18. Havendo pendéncias por parte da Contratada e tendo sido solicitado pelo fiscal do contrato, qual a presteza
do atendimento?

[ ] muito bom [] bom []regular [] péssimo

19. Outras observagoes:

O formuldrio de acompanhamento mensal deve ser assinado pelos fiscais do contrato, inserido no processo de
pagamento do més de referéncia, e encaminhado a empresa fornecedora do servico para ciéncia.

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracao
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

FORMULARIO PARA RECLAMACOES

Contrato: Unidade:
Contratada: Servigo:
Periodo: Fiscal responsavel:
Item Descricao
Reclamante:

Data da reclamacdo:

Empresa Contratada:

Periodo:

Unidade:

Sala:

Ramal:

Reclamacdo:

Providéncia:

Orientacgdes:

O formuario de reclamacgbes deve ser assinado pelo responsavel pelo registro e inserido no processo de

pagamento do més de referéncia.
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato n2:

Objeto:

Contratada:

Nos termos do item xx da Cldusula xxxx do contrato em epigrafe, atesto o recebimento provisério do
objeto nos termos indicados abaixo:

CONDIGCOES DE RECEBIMENTO

A obrigacdo foi cumprida:

[1No prazo

[] Fora do prazo (data dd/mm/aaaa)

[1Integralmente

[ ] Parcialmente, tendo em vista o seguinte:

Ocorréncias:

Anilise e conclusdo

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo ndo superior a xx dias, desde que nado
haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

TERMO CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Identificagao:

Contrato n2:

Objeto:

Contratada:

Ratifico a fiel e perfeita execucdo do objeto a que se refere o contrato em epigrafe, emitindo o TERMO
CIRCUNSTANCIADO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficécia liberatéria de todas as obrigacdes da

Contratada, exceto as garantias legais.

Observagoes:

GESTOR DO CONTRATO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

Oficio no xxx/20xx/CGRL /SPOA/SE/MiInfra

Brasilia, xx de xxx de 20xx.

Ao Senhor

[Nome]

[Cargo]

[Empresa]
[Endereco]

[CEP — Estado — UF]

Assunto: Terceirizagao — Preenchimento de postos de servigo (informar o setor).
Senhor [cargo do destinatario],
1. Solicita-se o preenchimento do posto de trabalho (indicar o cargo), para a prestar

servico na unidade [informar a area], a partir de xx/xx/xxxx, referente ao posto em
aberto no Contrato n2 xxxxx.

GESTOR DO CONTRATO




Apéndice G

MODELO
Oficio para Substituicao de
Prestador de Servicos
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

Oficio n2 xxx/20xx/CGRL /SPOA/SE/MInfra

Brasilia, xx de xxx de 20xx.

Ao Senhor

[Nome]

[Cargo]

[Empresa]
[Endereco]

[CEP — Estado — UF]

Assunto: Terceirizagao — Substituicao de funciondrio (informar o setor).

Senhor [cargo do destinatario],

1. Solicita-se a substituicdo do (a) prestador (a) de servico [nome do funciondrio],
ocupante do posto [indicar o cargo], lotado na [informar o setor], a partir de xx/xx/xxxx.

GESTOR DO CONTRATO
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MODELO
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Prestador de Servico
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

TERMO DE ENCAMINHAMENTO DE PRESTADOR DE SERVICOS

Identificagao:

Contrato n@:

Objeto:

Contratada:

Em resposta a solicitacdo constante no Oficio n2 xxxx/20xx, encaminho o profissional

abaixo identificado, para prestar servicos nesse Ministério, a partir de xx/xx/xxxx.

Nome:

Funcdo:
Matricula:

Data de Admissao:

de de 20 )

PREPOSTO DA EMPRESA
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

SOLICITAGAO DE SUBSTITUIGAO DE PRESTADOR DE SERVIGO

Identificagao:

Contrato n@:

Objeto:

Contratada:

Prezado Senhor,

Solicita-se a substituicdo do prestador de servigos XXXXXXXXXXXXXXXXXxXXxX, lotado na
unidade xxxxxxxxxxxxxxxx,conforme justificativas elecandas abaixo, a partir de xx/xxx/xxxx .

de de 20 )

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

Contrato n2: Contratada:

Vigéncia: Preposto:

Objeto:

) Edificio  Nome do Grau de Quadro Dias Dados bancarios  valor Valor Ve Vale

N2 Orgdo de funcionario instru¢do Fungdo Efetivo(*) Admissao Trabalhados CPF salario posto Transport Alimentaga

lotagdo Banco C/C T (em R) e (em RS) o (em RS)
R$)

1

2

3

4

5

6

7

8

9

(*). Informar no quadro acima se o funciondrio é efetivo ou substituto (Sim ou N&o). Esta planilha é exemplificativa, podendo cada unidade adaptd-la conforme sua necessidade.



Apéndice K

MODELO
Planilha de Fiscalizacao por
Amostragem
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

FISCALIZACAO POR AMOSTRAGEM

Contrato n2: Contratada: Periodo de andlise:

Servigos:

N2 de funcionarios:

ORD. ITENS SIM NAO
1 Extrato do FGTS solicitado aos funcionarios (més xxxxxxx)
2 Extratos do FGTS e INSS solicitados a Contratada (més xxxxxxx)
3 Copia da folha de pagamento analitica do més de xxxxxxx
4 Copia dos contracheques assinados pelos empregados (més xxxxxxx)
5 Comprovante de entrega de vale-transporte (més xxxxxxx)
6 Comprovante de entrega de vale-alimentagdo (més xxxxxxx)
7 Comprovante de realizagdo de cursos de treinamento e reciclagem exigidos por lei ou pelo contrato
OBSERVAGOES:

(*). Informar no quadro acima se o funciondrio é efetivo ou substituto (Sim ou Ndo).

Esta planilha é exemplificativa, podendo cada unidade adaptd-la conforme sua necessidade

FISCAL ADMINISTRATIVO

PAGINA/DOC. SEI
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Contrato n2:

MATERIAL(*)

Agua sanitaria 1L

Desinfetante liquido
(super concentrado)
Detergente neutro
(super concentrado)
Esponja sintética, dupla
face

P4 metdlica para lixo,
cabo longo (1 m)

UNIDADE DE
MEDIDA
Caixac/ 12
uni. de 1L

Galdo de 5L

Galdo de 5L

Unidade

Unidade

MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

PLANILHA DE CONTROLE DE RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Contratada:

BIMESTRAL

MARCA MENSAL

Data do Recebimento:

BIMESTRAL QUANTIDADE QUALIDADE

jan/mar/maio/jul/set/nov jan/abr/jul/out FORNECIDA

OBSERVACAO

(*)Os materiais listados acima sGo meramente exemplificativos, devendo cada Superintendéncia adaptar a planilha conforme os materiais descritos em contrato. Esta planilha é
exemplificativa, podendo cada unidade adaptd-la conforme sua necessidade.

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

Contrato n2: Contratada:
Vigéncia: Preposto:
Objeto:

NOME DO EMPREGADO | FUNCAO C:L‘-?A RE;TB?DA CAN::EETA RE;TB?DA B(::A RE((ZIETB[I,DA M RE:ZIETB[:DA RE(?:B.:II.\\/I[E)zTO
1
2
3
4
5
6
8

NOME DO SUPERVISOR CALGA n? RE?ETBITDA BLAZER n® QTD RECEBIDA I\:IL\:SGAA QTD RECEBIDA SAPATO n2  QTD RECEBIDA RE(IZ):B.::/II:::TO
CURTA

Este modelo de planilha é exemplificativo. Outros itens relacionados a uniformes poderao ser inseridos na tabela.

FISCAL TECNICO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

Empresa:

Objeto:

Informe o seu grau de satisfagdo para o referido servico

[]6timo [] bom []regular []ruim [ ] péssimo

Justificativa

As respostas devem ser encaminhadas para o e-malil

do fiscal técnico, com copia
para XXXXXXX até o dia / /2020.

E-mail:
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO

INDICADOR: N2 + TiTULO DO INDICADOR QUE SERA UTILIZADO

ITEM
Finalidade
Meta a cumprir
Instrumento de medi¢ao
Forma de acompanhamento
Periodicidade
Mecanismo de célculo
Inicio da vigéncia

Faixa de ajuste no
pagamento

Sangoes

Observagoes

DESCRICAO

INDICADOR: 01 — Prazo de atendimento de demandas (0OS)

ITEM

Finalidade

Meta a cumprir

Instrumento de medi¢do

Forma de acompanhamento

Periodicidade

Mecanismo de calculo

Inicio da vigéncia

Faixa de ajuste no pagamento

Sangoes

Observagoes

DESCRICAO

Garantir um atendimento célere as demandas do 6rgdo.

24h

Sistema informatizado de solicitagdo de servigos — Ordem de Servigo (OS) eletronica.
Pelo sistema.

Mensal

Cada OS serd verificada e valorada individualmente. N2 de horas no atendimento/24h = X

Data da assinatura do contrato.
Até 1 -100% do valoraOSDe 1a1,5 - 90% do valordaOS De1,5a2 - 80% do valor da OS

20% das OS acima de 2 — multa de XX
30% das OS acima de 2 — multa de XX + rescisdo contratual
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragdo
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

DEMONSTRATIVO DE PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A REMUNERAGAO DOS TRABALHORES DA EMPRESA XXXXX - CONTRATO N2 XX/XXXX

Incidéncia do

Multa sobre FGTS e submédulo 2.2
L. Férias e contribuigdo social da IN 05/2017
L. Salario bruto . 13¢ . A L. L.
~ Data de Salario bruto ) L. Remuneragao L. adicional sobre o aviso prévio sobre férias, 1/3 Total do
Item Nome Fungao L ) dias Adicionais salario L. ) ) . .
admissao 30 dias 100% de férias indenizado e sobre o constitucional de provisionamento
trabalhados 8,33% . .. -
12,10% aviso prévio trabalhado férias e 132
5,00% salario*
RAT

0o N o AW N

TOTAL GERAL
Obs.: Considerando as aliquotas de contribuicéo de 1%, 2% ou 3% referentes ao grau de risco de acidente do trabalho, previstas no inciso Il do art. 22 da Lei n© 8.212/9. Este modelo de planilha é
exemplificativo
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

Contrato n2: Contratada:
CNPJ: Maés de referéncia:
ltem Nome CPE Data lotagio = Hordrio  Saldrio | Periodo Dias Dias ndo Ocorréncia Valor Glosa por falta Valor Cobertura/observagio
Adm. trab. trab. Posto  Sem cobertura faturado
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
SUBTOTAL RS _ RS _ RS _
RS _ | RS _ | RS _
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva

Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

LIQUIDAGAO E PAGAMENTO DA DESPESA CONTRATUAL

Antes de efetuar os pagamentos devidos a Contratada deve-se proceder a liquidagcdo da despesa, consistente na

verificagdo do direito ao pagamento. Essa verificagdo consiste na atesta¢éo de cumprimento de todas as obrigagdes
previstas no contrato que autorizam a emissdo do documento de cobranga (nota fiscal/fatura). Sugerem-se as veri-
ficagbes a sequir indicadas,; ndo obstante, observe estritamente o que dispuser o contrato.

AgOes Sugeridas quando da Liquidagdao e Pagamento da Des-
pesa — Atestacao (explicitar no despacho...):

1 - A conformidade do servigco com o previsto nas especificacdes
técnicas;

2 - Se a nota fiscal contém todos os elementos de informacao in-
dispensaveis e suficientes;

3 - O cumprimento das clausulas contratuais que condicionam o
pagamento, notadamente se foram apresentados os documen-
tos exigidos pelo contrato;

4 - Valor das glosas, deducGes e/ou retengdes;

5- Atestacdo expressa, encaminhado a nota fiscal/fatura para pa-
gamento, ou, caso haja pendéncias que autorizem, a retencao
dos pagamentos devidos a Contratada;

Planilhas e Relatdrios de Acompanhamento (verificar antes de
atestar, com base em instrumentos formais de controle e
acompanhamento...):

6- Conformidade dos servicos prestados com o previsto nas es-
pecificacdes técnicas contidas no Termo de Referéncia ou Pro-
jeto Basico;

7- Alcance dos resultados pactuados, em termos quantitativos e
qualitativos, colhendo-se a manifestacdo, quanto a satisfacdo do
publico usuario;

8- Emprego dos recursos humanos no quantitativo e com a qua-
lificacdo exigida;

9- Emprego de materiais e equipamentos em quantitativo defi-

nido na proposta da Contratada, atentando-se para a qualidade
definida;

10- Observancia das rotinas de execucdo definidas nas especifi-
cacgdes técnicas;

Realizada
Observagoes
Sim Nao
Realizada
Observagoes
Sim Nao



11- Caso haja Acordo de Niveis de Servico, juntar planilhas que
demonstrem o alcance das metas/indicadores pactuados;

12- Cumprimento das demais obriga¢des contratuais que condi-
cionem o pagamento;

13- Juntar ao processo os mapas e planilhas — instrumentos for-
mais de controle e acompanhamento — que contenham subsi-
dios ao despacho de atestacédo;

Exame da Nota Fiscal/Fatura (verificagdo sugerida):

14- Data da emissdo (para fins de retencdo previdencidria —
11%);

15- Mencdo ao contrato e ao orgdo contratante;

16- Indicacdo do periodo de prestacdo dos servicos e descricdo
sucinta destes;

17- Indicacdo correta de valor a pagar;

18- Destaque do valor da retencdo da antecipacdo de contribui-
¢do previdencidria (art. 31 Lei 8.212/91);

19- Destaque dos tributos retidos na fonte pagadora;
20- Destaques de despesas dedutiveis da base de célculo da re-
tencdo (opcional);

Documentagdo Fiscal Essencial a Liquidagao (verificar previsao
contratual):

21- Certiddo negativa de tributos da administracdo pela Unido e
a Divida Ativa (Certiddo Conjunta PGFN/RFB);

22- Certiddo negativa de débitos junto a Fazenda estadual da
seda da Contratada;

23- Certiddo negativa de débitos junto a fazenda municipal/dis-
trital da sede da Contratada;

24- Certificado de regularidade junto ao FGTS;

25- Extrato de consulta ao SICAF —em substituicdo as certiddes
fiscais;

26- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
Documentacgdo Previdenciaria essencial a Liquidagao (verificar
previsao contratual):

27- Folha de Pagamento;

28- GFIP (relatodrios integrantes);

29- Guia da Previdéncia Social — GPS;

30- Guia de Recolhimento do FGTS — GRF;

Realizada

Sim Nao

Realizada

Sim Nao

Realizada

Sim Nao

Observagoes

Observagoes

Observagoes



Documentagdo Trabalhista essencial a Liquidagdo (verificar Realizada

. Observagoes
previsdo contratual): Sim Nao

31- Comprovantes de pagamento de saldrio;

32- Comprovantes de pagamento dos beneficios: vale-trans-
porte, auxilio alimentacdo e outros;

33- Exames médicos admissional e demissional;

34- Copia da CTPS (em casos de admissdo ou demissdo);

35- Termos de rescisdo de contratos de trabalho;

36- Guia de recolhimento rescisorio do FGTS (GRRF), se exigivel;

Concluidas as ag¢des de verificacdo a cargo da fiscalizagdo, a fim de atestar o cumprimento das obrigagdes contratu-
ais pela Contratada, consigne as informagées em despacho, submetendo-se a consideracdo superior, nos termos do
§2%do art. 67 da Lei 8.666/93. Ndo se esqueca: em seu despacho opine pela liquida¢éo e pagamento ou pela reten-
¢cdo, sempre observando estritamente as disposicdes contratuais.

FISCAL ADMINISTRATIVO
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

ATESTE DE NOTA FISCAL

Identificacao:

Contrato n2:

Objeto:

Contratada:

N¢ do Processo:

Vigéncia Contratual:

N¢ da Nota Fiscal:

Competéncia da NF:

Em cumprimento ao inc. lll, do § 22 do art. 63 da Lei n.2 4.320, de 17 de marco de
1964, ATESTO que os Materiais e/ou Servigos constantes na Nota Fiscal n2s. XXXX de xx janeiro de 2020
(XXXX), foram recebidos e/ou prestados e aceitos e os valores estdo corretos.
Em cumprimento ao inc. I, do § 22 do art. 63 da Lei n.2 4.320, de 17 de margo de 1964, ATESTO que os
Materiais e/ou Servigos constantes na Nota Fiscal n2s. XXXX , foram recebidos e/ou prestados em con-
formidade com o termo circunstanciado de recebimento definitivo e os valores estdo corretos.
Observagoes:

Ateste
Atesto, para os devidos fins, que os servicos e/ ou bens discriminados no documento fiscal supracitado
foram entregues e/ ou prestados a contento, nos termos previstos no respectivo instrumento contra-
tual.

GESTOR DO CONTRATO



https://sei.infraestrutura.gov.br/sei/controlador.php?acao=protocolo_visualizar&id_protocolo=2538536&id_procedimento_atual=2538529&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000508&infra_hash=ce2a17476316728291362ad20ff628ecd51dc9bb15adbd51ee157da4805fdedc
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA

Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administragao
Coordenagdo-Geral de Recursos Logisticos

CONTROLE DE EMPENHO

Contrato: Contratada:
Valor Anual Valor

N° Empenho:
Contratado: Mensal:

Valor Empenhado:

ORD

Valor Liquidado

Saldo de Empenho

1

w

N

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26
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MINISTERIO DA INFRAESTRUTURA
Secretaria Executiva
Subsecretaria de Planejamento, Orcamento e Administracdo
Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos

FORMULARIO DE DESLIGAMENTO DE PRESTADOR

Informo o desligamento do(a) prestador(a) de servigos abaixo discriminado, con-
tratado(a) da empresa ,apartirde __/ / .

IDENTIFICAGAO DO PRESTADOR DE SERVICO

Nome:
Funcao:

Lotacao:

Solicito a desativacdo de perfil do usudrio junto aos setores responsaveis pelos
acessos a:

( ) SEl — Coordenacdo-Geral de Tecnologia da Informacdo-CGTI;

() Parque computacional (contas de login e e-mail) — Coordenacdo-Geral de
Tecnologia da Informac¢ao-CGTI; e,

() Acesso ao prédio, com a devolug¢do do cracha do érgdo ao Preposto/Ges-
tor do Contrato - Empresa/Coordenacgdo-Geral de Recursos Logisticos - CGRL.

UNIDADE SOLICITANTE




Acesse o site e saiba mais sobre ¢s
projetos do Ministério da Infraestrutura
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