PREFEITURA MUNICIPAL DE CHAPADAO DO SUL
ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL
CNPJ: 24.651.200/0001-72
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
Contratacdo de empresa especializada para revisdo das normas municipais sobre o Plano de Cargos e Saldrio
em atendimento a Secretaria de Administracdo do Municipio de Chapadao do Sul — MS.

143.001.005

Contratacio de empresa para Revisao/Atualizaciao das
Normas Municipais de Plano de Cargos e Salarios

- Revisao/atualizagdo das normas municipais de plano de
cargos e saldrios; e estatuto dos servidores municipais e do
magistério, incluindo pacote de leis, reunides técnicas com
equipe municipal, camara de vereadores e demais entes
juridicos pertinentes, além de providéncias técnicas e
administrativas que se fizerem pertinente, com prazo de 90
dias corridos, inclusive com equipe multidisciplinar
minima formada por profissionais das dreas de
administracdo, comunica¢do social, direito e gestdo
publica, conforme Estudo Técnico Preliminar e Termo de
Referéncia anexos ao Processo.

MES 4

ABRIELLY AMARAL LIMA, RAQUEL FERREIRA TORTELLI, ADRIANA APARECIDA ARAUJOSWALERF DUARTE OLIVEIRA e

2. JUSTIFICATIVA
Uma das maiores premissas da Administragdo Publica € o fato de que no ambito da Administragdo Publicg

G

vige o principio da legalidade, ou seja, o agente publico somente pode fazer ou deixar de fazer aquilo qué
expressamente esteja autorizado na lei, tendo em vista a indisponibilidade dos interesses publicos. Q
Diante deste principio € salutar que o ordenamento juridico municipal seja plenamente adequado a todas a@
responsabilidades administrativas, em consonancia € claro com o regramento superior, Constituicao Federa%
Leis Federais, Leis Municipais, nesta ordem. %
Sendo assim, observando algumas normas do Municipio percebemos que as mesmas merecem passar por um§
revisdo/atualizacdo de modo que deem condi¢des de trabalho adequada para o mesmo bem como qué&
materializem expressamente todas as necessidades que se encontra ao longo da gestdo administrativa.

Portanto esta Secretaria na conducdo de suas obrigacOes, observa que no presente momento faz-se jus

ANTGS SILVA

adequag@o das normas municipais sobre o Plano de Cargos e Saldrios, considerando ser um de sum
importancia para diversos aspectos na condu¢ao do Municipio.

Destacamos ainda que com o passar natural do tempo todas as legislacdes apresentam alguma defasagem
portanto, uma revisao ¢ uma medida que garantird a melhor gestao deste assunto no Municipio.

r€poss

3. CLASSIFICACAO DOS ITENS
O item constante neste processo € caracterizado como COMUM, por conter apenas os requisitos necessario
e suficientes ao atendimento das demandas do 6rgao (Decreto Municipal n° 3.787/2023).
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4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Este processo € composto por 1 (um) item.
A solugdo abordada € a contratacdo, através de Dispensa de Licitagdo pelo Art. 75, inciso XV, da Lei
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14.133/21 e suas respectivas alteragdes, de empresa especializada para realizagdo de servigos técnicos corg

intuito de avaliar, revisar e desenvolver rotinas de trabalhos, procedimentos, projetos de leis e normatizacdesg
a fim de promover a Revisdo e Modernizacao do Plano de Cargos e Saldrios Municipal.

5. DOTACAO ORCAMENTARIA

"02.20.01 - Secretaria Municipal de Administracdo
04.122.0008.2008 - Manutencao da Secretaria de Administra¢do
1.500.0000 - Outros Recursos ndo Vinculados

3.3.90.39 - Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica
Ficha: 87"

6. VALOR ESTIMADO E PRAZO DE VIGENCIA
Valor a ser contratado: R$ 49.700,00 (quarenta e nove mil e setecentos reais).
A vigéncia contratual devera perfazer o periodo de 06 (seis) meses, a partir da sua assinatura, podendo sex
prorrogado, desde que comprovada vantajosidade para a administracdo, na forma do artigo 107 (contratos) dz
Lei Federal n°® 14.133/21.

AQUEL FERREIRA TORTELLI, ADRIANA APARECIDA AR

LLY AMARAL L

7. FUNDAMENTACAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
A solugdo abordada neste documento é a Contratagdo de empresa especializada para revisdo das normag
municipais sobre o Plano de Cargos e Saldrios, através de Dispensa de Licitacao, embasada pelo inciso XV dé
art. 75 da Lei n® 14.133/2021, considerando ser salutar que o ordenamento juridico municipal seja plenamentg
adequado a todas as responsabilidades administrativas, em consonéncia é claro com o regramento superiors
Constitui¢ao Federal, Leis Federais, Leis Municipais, nesta ordem.
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Sendo assim, observando algumas normas do Municipio percebemos que as mesmas merecem passar por umg

. ~ . ~ . ~ <
revisao/atualizagdo de modo que deem condi¢bes de trabalho adequada para o mesmo bem como qug
materializem expressamente todas as necessidades que se encontra ao longo da gestdo administrativa.

ANDERS!

Serdo utilizadas as normativas contidas na Lei 14.133/21 e demais regulamentos que dispde sobre o assuntoz
O critério de julgamento a ser adotado para a contratagdo serd o valor proposto pela empresa comparado cong
aqueles praticados pela mesma. O prazo de vigéncia do contrato serd de 06 (seis) meses a partir da sué
assinatura podendo ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o preco vantajoso, na forma dg

Lei n°® 14.133/21. Este processo € composto por um 01 (um) item. §
O
o
8. FORMA DE EXECUCAO =,
A partir da assinatura do instrumento de contrato pertinente, a Contratada devera disponibilizar ao 6rgao u:ﬁﬁ
=z

equipe formada por profissionais de diversas dreas técnicas compativeis com os projetos contratados, bem cain®

mecanismos aptos a identificacdo, ajustes e gerenciamento das demandas necessdrias junto ao 6rgao.

pgssoas
RBEA RE

Os atendimentos ocorrerdo de forma hibrida, ora por deslocamento realizado pelos técnicos ao municipio,
frequéncia a ser ajustada de forma discriciondria entre o gestor designado competente e 0s responsdveis jun
Contratada, ora por atendimento remoto, por meio de sistema adequado para gerenciamento de demandas,
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excluindo-se, ainda, os demais meios de contatos disponiveis (encaminhamento de e-mails entre agentes plibl'gos
e técnicos da empresa; contatos telefonicos; reunides por plataformas digitais; conversas via aplicativos ﬁara
troca de mensagens instantineas, dentre outros).
Para atingimento dos resultados esperados, o Orgdo oferecerd a contratada os documentos/informacges
necessdrias para o desenvolvimento dos seus trabalhos aos setores encarregados da Prefeitura Municipal.
Por se tratar da execucdo de atividades instrumentais os trabalhos deverado ser de cunho estritamente orlentatﬁzo
ao passo que o acolhimento, implementacao e tomada de providéncias necessdrias, segundo as recomendag&g)es
que emanarem, ficardo sob a responsabilidade exclusiva dos agentes publicos da Prefeitura Municipal.
A equipe técnica que atuard na prestacdo dos servigos contratados serd integrada por profissionais devidamaznte
capacitados e experientes, ESPECIALISTAS, pertencentes ao quadro de prestadores da Contratada. =

Para o controle dos servicos prestados pela Contratada, a Prefeitura Municipal deverd designar gestor e flscaﬁdo
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contrato, de modo a direcionar a atuacio da contratada nas agdes que demandam maior énfase, atmgmdo—sej 08

atual para identificar artigos e disposi¢des que necessitem de atualizacdes.

AREMONA

b) Estudo das recentes atualizac¢des legislativas federais e estaduais aplicdveis: Pesquisa das mudanca
legislacdo que impactam diretamente as normas municipais.
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resultados esperados, atendendo-se o interesse publico em maior proporg¢ao. 5 =
L
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Os requisitos minimos necessarios ao atendimento da necessidade da Prefeitura Municipal, para o servigo qug se i
o
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visa contratar sdo: Log
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S
Revisao e Modernizacao do Plano de Cargos e Salarios T 5
£
a) Levantamento de dados sobre a estrutura atual de cargos e saldrios: Coleta e andlise detalhada gos ©
©
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cargos, fungdes e remuneragdes vigentes. = 9
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b) Avaliacdo de boas praticas adotadas em outros municipios: Estudo de planos de cargos e saldrios-de &
. e L. | -
outros entes para identificar boas praticas. w3
g 3
.~ . . N S L
¢) Reunides com servidores e gestores para entender demandas e expectativas: Realizagdo de entrevistas e g
o
workshops com servidores publicos e gestores para levantar necessidades e sugestdes. B 8
5 2
~ ~ L, . . o 8
d) Proposta de reformulag¢do, com fundamentacdo em estudos técnicos: Desenvolvimento de uma prop@sta £
;. . . [aa]
que contemple um plano de cargos e salarios modernizado e eficaz. < 3
& 2
@ =
e) Redacdo de minutas com as alteracdes sugeridas: Criacdo de minutas e documentos para as ng¥as
. . z 3
disposi¢des. < 3
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f) Capacitacao dos gestores sobre a nova estrutura de cargos e saldrios: Realizacao de cursos e treinamertos g
para gestores, visando a aplicacdao adequada do novo plano. '<z"( <
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¢) Realizacdo de consultas com especialistas em direito administrativo: Envolvimento de juristas a
. . ~ [a]
validar as propostas de modificacdo. W
4
s
d) Elabora¢do de propostas de revisdo com respectivas justificativas: Desenvolvimento de planoZde
atualizacdo com razdes detalhadas para cada modificagdo. 3
<
. . . . . . . <
e) Realizacdo de oficinas para capacitagio dos servidores sobre as mudancas: Conducdo de oficinas gue
L
expliquem as alteracdes realizadas e oferecam treinamento para facilitar a adaptagao. ¢
<
. . . . . <
f) Monitoramento e avaliagdo pds-implementacdo: Acompanhamento da eficicia das mudalgas
implementadas, com coleta de feedback e ajustes necessdrios. 2
o]
o
Revisao e Modernizacao do Estatuto dos Servidores do Magistério do Municipio 'no_:
a) Exame do estatuto atual para identificacio de deficiéncias e pontos a serem atualizados: Anélise detalh'éda
para reconhecer artigos que precisam de atualizacdo, considerando aspectos legais e educacionais.
i
[T
b) Coleta de contribuicdes de professores e entidades representativas: Realizacdo de consultas com doce%ies
e sindicatos para entender as necessidades e demandas especificas do magistério. %
g
¢) Estudo da legislagdo especifica aplicdvel ao magistério: Andlise das normas federais e estaduais gue
s . . s . . . <
regulamentam o exercicio do magistério e seu impacto nas normas locais. <
2
~ C L . >
d) Elaboragdo de propostas com embasamento juridico e pedagégico: Desenvolvimento propostas de revigdo
do estatuto, justificadas por analises legais e educacionais. T
<
O]
e~ . . ~ . 2}
e) Capacitagdo dos gestores escolares e professores sobre as novas diretrizes: Promocdo de treinamenjos
para que os envolvidos compreendam as mudancas e saibam aplica-las na prética.
f) Acompanhamento e ajustes pds-implementagdo: Monitoramento do impacto das mudangas no ambiénte

escolar e realizacdes de ajustes conforme o feedback dos profissionais da educagdo.

até

Proposi¢ado de

i

18]

o

o)

L

én

<

=z

o)

n

o

Ll

[a]

. Z

CRONOGRAMA FISICO <

Revisao e Modernizacao do Plano de Cargos e Salarios / Estatuto dos Servidores Municipais e dos Servidores do %

Magistério do Municipio @
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modernizagdes no 30

Estatuto, Plano de dias

Cargos e Saldrios
Municipal

em

Diretrizes e até
Propostas 30

dias

3? Fase

Desenvolvimento
das Minutas e

Em

Repasse até

4* Fase| metodolégico e 30

equipe municipal dias
e também ao

legislativo

8.1 DO RECEBIMENTO
Nos termos do art. 140 da Lei 14.133/2021, haja vista se tratar de obras/servicos ou compras havera
recebimento:

EERREIF@\ TORTELLI, ADRIANA APARECIDA ARAUJO, WALERF DUARTE OLIVEIRA e

a) Provisoriamente, de forma sumadria, pelo responsdvel por seu acompanhamento e fiscalizacdo, co
verificacdo posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) Definitivamente, por servidor ou comissdao designada pela autoridade competente, mediante term
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

AL LIMA, RAQUEL

O objeto contratual poderé ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em desacordo com as exigéncia
editalicias, além de resguardadas as prerrogativas insertas na Lei n° 8.087/90.

8.2 DA GARANTIA DA EXECUCAO
N3ao havera exigéncia de garantia contratual da execugao.

8.3 DA SUBCONTRATACAO
Nao serd admitida a subcontratagao do objeto contratual.

8.4 DO PAGAMENTO
O pagamento serd parcelado mensalmente conforme cronograma abaixo apresentado:
. Cronograma de pagamento (Meses)
Objeto
1|2 3/ 4|5 6| 7| 8|9 |10 11|12
Revisdo do Plano de Cargos e Salarios X X X X

O fornecimento devera ser realizado devidamente acompanhado da Nota Fiscal contendo a descricdo complet
dos itens (idéntica a contida na ata/contrato).

Devera, ainda, constar nos dados adicionais: o nimero do Processo, Contrato e o nimero do Empenha;
Autorizagdo de Fornecimento e/ou Pedido. g
A empresa contratada emitird nota fiscal correspondente aos produtos/servicos, devendo protocola-18
juntamente com o pedido e os documentos de Regularidade Fiscal, de forma eletronica (arquivo PDF ou?
XML), através do Portal de Protocolo Online — 1DOC — Chapadao do Sul, disponivel no endereco eletronic
https://chapadaodosul.1doc.com.br/atendimento.

1Z FERIPE DOS SANTOS $Il VA_ ANDERSON ABREU DE JESUS, GABRIELLY AMAR
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A ndo realizacdo do protocolo eletronico na plataforma (1Doc) da Nota Fiscal pela contratada/detentora d
ata, em até 03 (trés) dias, contabilizados a partir da emissdao da “NF”. Transcorrendo o prazo indicado,
fornecedor devera proceder o cancelamento do documento e emissdo de nova Nota Fiscal.

Deve a empresa fornecedora informar conta bancaria para recebimento, obrigatoriamente, 3
mesma titularidade (pessoa juridica e CNPJ) constante no contrato, sob pena dos pagamentos seren®
recusados pela instituicao financeira.
Compete ao licitante/fornecedor, apdés a ratificacio do instrumento contratual, encaminhar aeg
Departamento de Contratos eventual alteracao referente a razio social da pessoa juridica, sob pena dg
nao processamento e devolucao da Nota Fiscal até que haja a devida correcao.
A nao realiza¢do do protocolo eletronico na plataforma (1.Doc) da Nota Fiscal pela contratada/detentora dg
ata, em até 03 (trés) dias, contabilizados a partir da emissdo da “NF”. Transcorrendo o prazo indicado, &
fornecedor devera proceder o cancelamento do documento e emissao de nova Nota Fiscal.

Recebida a Nota Fiscal no Almoxarifado, serd realizada conferéncia preliminar dos produtos/servigos para qu
seja encaminhada ao Fiscal do Contrato.

O Fiscal, ap6s a conferéncia definitiva, atesta a Nota Fiscal de forma conjunta com o Ordenador de Despes
(Secretario Municipal) e realizada seu encaminhamento aos Setores competentes para liquidacio e pagamentog
o qual ocorrerd no prazo de até 30 (trinta) dias, a contar do protocolo.

Deverdao ser seguidas todas as determinacOes contidas na Instrucdo Normativa SEFIP n° 001/2022
06/10/2022, publicada no Didrio Oficial n® 2.871 do dia 06 de outubro de 2022, no sitio do Municipio d@'
Chapadao do Sul: http://www.chapadaodosul.ms.gov.br/diariooficial.
Alicercadas ainda a prerrogativa inserta no art. 92, XVI quanto ao 6nus da contratada em manter, durante toda
a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, todas as condi¢des exigidag
para a habilitacdo na licitacdo, ou para a qualificagcdo, na contratacdo direta.
O preco registrado € considerado completo e abrange todas as despesas relacionadas a cadeia produtiva comoz
custo, transporte, entrega, seguro e frete, tributos (impostos, taxas, emolumentos, contribui¢des fiscais e para
fiscais), obrigagdes sociais, trabalhistas, fiscais, encargos comerciais ou de qualquer natureza, acessorios e/o%'
necessdrios a execucao do objeto contratado, ainda que ndo especificados no Edital e anexos, observada aindg
a prerrogativa inserta no art. 121 da Lei de Licitagoes (14.133/2021). 2
Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura, ou outra circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, a mesméﬁ
ficard bloqueada e o pagamento sustado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadorag,
necessdrias, nio ocorrendo, neste caso, qualquer onus decorrente do atraso na regularizacdo para o ent§
contratante.

Em caso de erro, a nota fiscal serd devolvida a contratada e o prazo retornard a contagem inicial.
O CNPIJ constante da nota fiscal devera ser aquele constante no contrato.

O pagamento serd realizado obrigatoriamente na conta corrente € no CNPJ da pessoa juridica Contratada, haj
vista a institui¢do financeira rejeitar o pagamento se houver divergéncia no CNPJ e Conta — ambos deverg
estar atrelados exclusivamente a Contratada, seja ela matriz ou filial.
Em ateng@o e obediéncia ao Principio da Legalidade, nos termos da Instrugdo Normativa RFB n°® 2145, de 2
de junho de 2023, o Ente Piblico Municipal realizard reten¢do, na fonte, do imposto sobre a renda incidentg
sobre 0s pagamentos que efetuarem a pessoas juridicas pelo fornecimento de bens ou prestacdo de servigoss
em geral, incluindo obras da construgdo civil.
No que concerne as pessoas juridicas fornecedoras de bens ou prestadoras de servigos amparadas por isencaoy
ndo incidéncia ou aliquota zero do imposto sobre a renda, deverdo informar o enquadramento legal d@
beneficio no respectivo documento fiscal. A auséncia da informagdo acarretard na retencao do imposto nos
moldes dos artigos.2°-A, 3°-A, art. 5° e art. 7°-A, da Instrucdo Normativa RFB n° 2145, de 26 de junho d¢’
2023.
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8.5 DO REAJUSTE E DO REEQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO
No que concerne ao reajuste, serd observada a redacdo do art. 92, § 3° da Lei 14.133/2021.
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O valor avengado para o contrato/ata serd irreajustdavel pelo periodo de 12 (doze) meses, contando da data dé,
or¢amento estimado.
Caso o contrato/ata venha a ser prorrogado, serdo reajustados pelo Indice Nacional de Precos ao Consumldo%'
Amplo — IPCA, ou outro indice oficial que o venha a substituir. 3
Fica ressalvada a possibilidade de alteracdao dos precos, caso ocorra o desequilibrio econdmico-financeiro d§
Contrato/ata (recomposi¢do de pregos), proveniente de entendimento constitucional, art. 37, XXI dg
Constituicao Federal, disposto no art. 124, alinea “d” da Lei n°® 14.133/2021.

F

8.6 DA QUALIFICACAO TECNICA

A APARECIDA Al

a) Comprovagio de capacidade técnica, através da apresentagdo de portif6lio, curriculos, certificados o&
atestados, que comprovem a notdria especializacdo e a capacidade intelectual da equipe técnica'é:
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, publicagdes, organizacdo, aparelhamentos
equipe técnica ou outros requisitos relacionados com suas atividades.

9. CRITERIOS DE JULGAMENTO DAS PROPOSTAS
O critério de julgamento a ser adotado para a contratacio, serd o valor proposto pela empresa comparado
com aqueles praticados pela mesma.

10. GERENCIAMENTO DA ATA/CONTRATO
Ap6s a conclusdo do procedimento licitatério, o processo serd encaminhado para o Gestor designado para qug
possa ser formalizado o instrumento de “Contrato” ou da “Ata de Registro de Pre¢os”, conforme o processos
devendo providenciar sua assinatura e publicacdo no Didrio Oficial do Municipio e disponibilizando-o parg'
consulta no Portal da Transparéncia.
O Gestor designado deverd notificar os 6rgdos participantes acerca da liberacdo do respectivo instrumentos
para que possam iniciar o procedimento de utilizacao.

PRAQUEL FERREIRA TORTELL
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PLANO BASICO DE FISCALIZACAO
A equipe de fiscalizacao serd designada pela autoridade maxima do 6rgdo ou entidade por quem as normas dLé;u’
organizacdo indicarem, para o desempenho das funcOes essenciais de gestdo e fiscalizagdo da execugdo dg,

contratacdo. S

~ . . ~ . . . ~ . ., w
Para complementacdo da fiscalizagdo e demais procedimentos relativos, deverdo ser observados os requisitog
contidos no Decreto Municipal n® 3.791/2023 e Lei Federal n°® 14.133/21. <
As atividades de gestdo e de fiscalizagdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira %
sistematica, assegurada a distin¢c@o dessas atividades. a

A gestdo e a fiscalizacdo de contratos orientar-se-do pelos principios do planejamento, da eficiéncia, dz
segregacdo de funcdes, da proporcionalidade, da razoabilidade e da seguranca juridica, visando a boé
administracdo e ao atendimento do interesse publico.
Indica-se como ac¢des constantes do Plano Bésico de Fiscalizacdo, que devem ser observadas pela equipe d@
fiscalizag@o na gestdo dos contratos de qualquer objeto (excetuando-se os de obras, que contam com um plané
de fiscalizagao especifico).

1. - CONTATO INICIAL DA EQUIPE DE FISCALIZACAO COM O PREPOSTO DA CONTRATADA

- Nas contra¢gdes de mao de obra com dedicacdo exclusiva, e de outros objetos de execugdo continuad
quando for o caso, apds inteirar-se do contrato e seus anexos € dos demais documentos necessarios
fiscalizacdo, o gestor da contratagdo, acompanhado do (s) Fiscal (s), deverd promover contato inicial com &'
preposto da contratada apds a assinatura do contrato, a fim de definir procedimentos para o perfeit(?:
desenvolvimento dos trabalhos, dirimir as ddvidas porventura existentes, informar email e telefone par§
contato, destacar pontos importantes da fiscalizacdo, a exemplo do acompanhamento da evolucio dQ
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cronograma, da aten¢do a qualidade dos produtos/servigos contratados, dentre outros aspectos relevantes a;
objeto, de forma a garantir o cumprimento das disposi¢des previstas.
2. - INICIO DA EXECUCAO DO CONTRATO

Antes da expedicdo da Ordem de Servico ou de Fornecimento, o gestor de contrato devera se assegurar de qu
inexistem pendéncias ou providéncias prévias a serem adotadas pela Administragao.
3. - GERENCIAMENTO DE RISCOS

Acompanhamento das agdes langadas no item “Do Gerenciamento de Riscos” do relatorio do ETP, somandos
se eventuais acOes indicadas para a mitigag@o de riscos relativas ao objeto contratado, as indicadas no presentg
instrumento.

4. - PROTOCOLO E ASSINATURA DOS DOCUMENTOS FISCAIS
Os documentos fiscais, conforme Instrugido Normativa SEFIP n° 001/2022, de 06 de outubro de 2022, deveri&
ser encaminhados eletronicamente através do PORTAL DE PROTOCOLO “1DOC — CHAPADAO D@
SUL”, enderego eletronico http://chapadaodosul.1doc.com.br/atendimento ou protocolada pessoalmente junte;
com a mercadoria, no Almoxarifado Central, sito ao enderego:
Almoxarifado Central da Prefeitura de Chapadao do Sul
Avenida quatro n° 540 — fundos — bairro Centro

CEP 79.560-000 Chapadao do Sul — MS

Telefone: (67) 3562-2873

4.1. - Quando se tratar de objeto que possa originar mais de uma entrega no periodo definido para pagamentay
ao emitir o documento fiscal para o referido pagamento o Contratado deverd encaminhar relatério relacionandg
os nimeros das respectivas requisi¢des emitidas ao longo do periodo, bem como outros documentos ad1c1ona1§
previstos no contrato, para viabilizar o respectivo pagamento. =
4.2. A nota fiscal e demais documentos enviados no portal “1DOC — Chapaddo do Sul” s6 serdo aceitos eng
formato PDF e XML.
4.3. Sendo obrigatdria a apresentacdo das Certiddoes de Regularidade Fiscal, sob pena de devolucdo da Nota
Fiscal ao fornecedor.

4.4. O fornecedor fica obrigado a realizar o protocolo da Nota Fiscal no “1DOC — Chapadao do Sul”, no praz
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maximo de 03 (trés) dias uteis apds a sua emissao. g
4.5. Deve o fiscal realizar a conferéncia da entrega e a tramitacao da nota fiscal no prazo méximo de 03 (trés?ui
dias uteis apds a tomada de conhecimento. o
4.6. O fiscal, apds conferir se os produtos, bens, obras e/ou servicos foram entregues/realizado%

satisfatoriamente, analisa se a Nota Fiscal, as Certidoes e demais anexos estdo de acordo com as normag
transcritas no Processo Licitatério e na Instrucdo Normativa n° 001/2022, fara o ATESTO em conjunto com &
Ordenador de Despesa (Secretario Municipal).
4.7. O atesto presume o fiel cumprimento do pactuado em quantidade e qualidade e havendo alguma ressalvey
o fiscal devera anotar as devidas observagdes no portal “1DOC — Chapadao do Sul”, junto ao documento.
4.8. Nio estando o fiscal presente no momento da entrega do produto, o servidor que formalizar o recebimentg;
devera verificar se consta do protocolo todos os documentos exigidos na Instru¢io Normativa SEFIP n®
001/2022 (Nota Fiscal, Certidoes, Pedidos e demais anexos solicitados), confere os produtos/servigog
entregues de forma prévia, ficando a conferencia do material, o recebimento provisorio a cargo do fiscal, par
que sé entdo, realize a assinatura da nota fiscal junto ao Ordenador de Despesa.
5. - RELATORIO MENSAL DE PRESTACAO DE SERVICOS
Quando se tratar de prestacao de servigcos a contratada devera apresentar juntamente com o documento fiscafﬁu_
o “Relatério Mensal de Prestacdo de Servicos”, informando a evolu¢do do cronograma dos servigos
contratados bem como os acontecimentos do periodo.
S.1. - O fiscal assinard no Relatério Mensal de Prestacdo de Servigos formalizado pelo contratado, anuindé
com as disposi¢des nele constantes, apds a devida conferéncia.
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5.2. - Caso existam “pontos divergentes”, estes deverdo ser lancados no portal “1DOC — Chapadao do Sul¥
junto aos documentos j4 protocolados pelo Fornecedor, onde constario “COMUNICADO DI
IRREGULARIDADE”.
5.3. - O fiscal deverd anuir no novo Relatério Mensal de Prestacdo de Servigos, sé encaminhando o document&
para a liquidacao da despesa apos certificar-se da corre¢dao dos dados nele langados.
6. - RECEBIMENTO PROVISORIO DO PRODUTO/SERVICO

O produto/servigo serd recebido provisoriamente pelo fiscal responsével.

6.1. - Quando o objeto for de entrega imediata, ou de baixa complexidade e baixa vultuosidade e de facip
conferéncia de quantidade e de qualidade, dispensa-se o prazo do recebimento provisério, assumindo este E
condic¢ao de definitivo. P
6.2. - O recebimento provisério nos casos de géneros pereciveis e alimentagdo preparada, que precisem seg
utilizados antes da concretizacdo dos atos pertinentes ao recebimento, bem como nos casos de calamidadé
publica, quando caracterizada a urgéncia no atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizo o
comprometer a seguranca de pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens publicos ou particularesy
podera ser dispensado.

7. - DEVOLUCAO DE MATERIAL/PRODUTO
Havendo necessidade de devolucdo da mercadoria em parte ou total, apds o atesto da nota fiscal respectivg
com o lancamento da irregularidade/ressalva destacada, o fato devera ser informado formalmente e sugeridg'
notificacdo a empresa, devendo constarem do processo respectivo.
8. - ACEITE DE MATERIAL/PRODUTO FORA DAS ESPECIFICACOES, PERTO DO PRAZO DE
ENCERRAMENTO DA VALIDADE OU COM OUTRAS IRREGULARIDADES LEVES
O recebimento do objeto fora da especificacdo técnica pactuada ou perto do encerramento da validade, qué
ndo impacte na execucdo do objeto, configura mera liberalidade da Administracdo e pode ensejar
formalizacdo de Comunicado de Irregularidade, de forma a evitar a reincidéncia da situagdo.

8.1. - Mesmo ndo havendo no edital ou no contrato/instrumento substitutivo validade minima determinada
para os produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de produtos préximos da
vencimento do prazo de validade, deve solicitar a notificacdo da empresa.
9. - RECEBIMENTO DO OBJETO FORA DO PRAZO

Diante de entrega fora do prazo pactuado no processo, apés o atesto da nota fiscal respectiva com o langament%’
da irregularidade comunicada, o fato podera ser langado em relatorio e quando reiterada a intempestividade,
fiscal poderd emitir solicitagiio de notificacdo. Em casos em que a comunicagdo ndo cessar a irregularidades
de forma a evitar a reincidéncia da situacao.

10. - RECEBIMENTO DEFINITIVO DO OBJETO

O recebimento definitivo do objeto serd efetuado no prazo de até 05 dias uteis, contados do recebiment
provisoério ou da data de conclusdo das correcdes necessdrias, mediante a formalizagdo do Termo detalhado. g

10.1. - Conforme estabelecido no Decreto Municipal n°® 3.791/2023, o termo detalhado deverd descrever tota%
e detalhadamente o objeto recebido, devendo ser protocolado junto ao documento fiscal ou equivalente. s
10.2. - Nio havendo irregularidade destacada no Termo sumdrio, de recebimento provisério, a hipétese de &
verificacdo a que se refere o item ndo ser procedida dentro do prazo fixado, reportar-se como realizada
consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.
10.3. - Quando o objeto for de pronto pagamento, de baixa complexidade e de baixa vultuosidade e de facid
conferéncia de quantidade e de qualidade, devidamente atestado no Termo de Recebimento sumdrio,
recebimento provisorio se dard também de forma definitiva.

11. - PRORROGACAO DE VIGENCIA DO CONTRATO

Com antecedéncia razodvel, acima de quinze dias antes do vencimento do contrato, o fiscal emitird posic
sobre seu aditamento.

11.1. - Quando o aditivo se referir a prorrogacdo da vigéncia contratual, para fins de verificacdo d
permanéncia da vantajosidade da contratacio, o fiscal de contratos poderé solicitar do setor competente

atualizacdo da pesquisa de precos, ou providenciar pessoalmente a verificagdo dos precos praticados n
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mercado, ou, ainda, solicitar ao contratado, no caso de inexigibilidade, comprovacao de que seu o preco estd
compativel com o preco atualmente praticado por ele no mercado, bem como aferir a vantajosidade da
contratagdo por outros fatores, além do preco.
11.2. - Estando a prorrogacdo decidida, o expediente de prorrogagdo protocolado, devera ser juntado aos autoss
11.3. - Se houver alguma razdo/fundamento capaz de alterar a posicdo acerca da decisdo sobre
aditamento/prorrogacdo da contratacdo, a tempo da formalizagdo do instrumento, esta devera ser encaminhadg
urgentemente para deliberacdo da autoridade competente.
12. - COMUNICACAO/NOTIFICACAO

Todas as comunicagdes ou notificagdes de irregularidades, bem como eventuais solicitacdes e orientagéeg
repassadas pelo fiscal de contrato ao preposto da empresa devem ser inseridas no processo, juntamente com g
indicacdo de quais providéncias foram adotadas pela contratada.

12.1. - Respostas de Notificagdes - Quando o fiscal sugerir a notificacdo da empresa deve relatar no proxim
Termo de Recebimento o status da sua solicitacdao de notificacao.

12.2. - Caso a empresa deixe de manter as suas condi¢des de habilitacdo no decorrer da execucao do contratd;;
o gestor deverd encaminhar por e-mail, documento de notificagdo, conferindo-lhe o prazo de 05 dias uteis par@
a regularizacdo devida, sob pena de rescisdo contratual.

13. - CONTRATACAO DE MAO DE OBRA COM DEDICACAO EXCLUSIVA
No inicio da execug¢do, o fiscal deve solicitar da Contratada o encaminhamento de Relagdo nominal do¥
terceirizados que prestardo servigos para o municipio, informando o local/posto de servico e funcdo de cad@'
um, bem como os equipamentos de seguranga que serdo obrigados a utilizar, o horario de trabalho a cumprirg
indicando o (s) empregado (s) que ird desempenhar a funciao de supervisor (es), devendo atualizar a I*elag;aécC
em cada renovagdo contratual.
13.1. - Ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo exclusiva, ou a cada renovagao, 0 gestors
deverd exigir da contratada os comprovantes de quitagdo das verbas rescisérias trabalhistas de todos of
trabalhadores relacionados pela empresa como prestadores de servico na contratagao.

14. - EMISSAO DE RELATORIO FINAL - CONSECUCAO DE OBJETIVOS

O gestor devera formalizar relatério ao final da contratacdo, com base nos documentos emitidos pela equip
de fiscalizacdo, informando se os objetivos da contratacdo foram alcancados e indicar eventuais condutas
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

14.1. - Enquanto houver notifica¢cdo em andamento ou situacdo pendente na contratagdo, o gestor nao poder
emitir relatorio final.

15. - OUTRAS ACOES DE FISCALIZACAO

A adocdo das acdes minimas propostas no presente plano de fiscalizacdo nao impede o fiscal da adogao dg
outras acoes necessdrias a solugdo da problematica a época de sua incidéncia e nem a formalizagdo de relatérié
de préprio punho a ser emitido pelo gestor ou pelo fiscal do contrato em situacdes pontuais.
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11. DEMONSTRATIVO DE RESULTADOS PRETENDIDOS
A contratagdo visa aprimorar os seguintes aspectos:

NTOS SILVA, ANDE

a) Valorizacdo dos servidores publicos: Estruturas de cargos e saldrios atualizadas que promovar
a motivacgao e retencdo de talentos;
b) Maior clareza e padronizagdo: Redugdo de ambiguidades e inconsisténcias, resultando em urgy
sistema mais transparente;
¢) Aumento da eficiéncia administrativa: Melhoria na arrecadacdo de recursos humanos%l
garantindo processos mais ageis e eficazes;

d) Capacitagdo continua: Promoc¢do de treinamentos que assegurem a compreensio e a corretd
aplicag¢do do novo plano.
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Esses objetivos s@o essenciais para aprimorar a eficiéncia administrativa e garantir a conformidad
legal, contribuindo assim para o desenvolvimento sustentdvel e eficiente do municipio.

12. PROVIDENCIAS PARA ADEQUACAO DO AMBIENTE DO ORGAO
Nao se aplica.
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13. GESTAO DE FISCALIZACAO
Ficam cientificados de que serdo devidamente designados para a gestdo e a fiscalizacdo do contrato/ata dg
registro de precos a ser formalizado, resultante do presente processo, os servidores abaixo indicados, os qualg
deverdo se atentar as previsoes contidas no Decreto Municipal n® 3.791, de 14 de mar¢o de 2023, visand§
assegurar que sejam alcangados os objetivos da contratagdo e os melhores resultados para a Admlnlstragaé
(Decreto n° 11.246/2022, art. 8°, § 1°).

O gestor deverd gerenciar as atividades técnicas e operacionais relacionadas a gestdo da execucao dc_zl“
contrato/ata de registro de precos, observando especialmente as regras contidas no Art. 15 do Decretg
mencionado, para que sejam cumpridas todas as condicdes estabelecidas. O
O fiscal deverd acompanhar a execugdo do contrato/ata de registro de pregos, observando especialmente ag
regras contidas no Art. 16 do Decreto mencionado, para que sejam cumpridas todas as condigoes estabelecida%
E vedado aos agentes indicados transferirem as atribui¢cdes que lhes serdo conferidas, devendo, caso existd'
algum dos impedimentos indicados nos artigos 12 e 13 do Decreto, informar formalmente a Secretaria cor@'
cbpia ao Setor de Compras, indicando a vedac@o que The impede de atuar como fiscal ou gestor do contrato/at¥
de registro de precos.

ADR

Responsaveis pela Fiscalizacao:
SAD:
e Adriana Aparecida Aratjo (Titular) — 6767 — Secretaria Municipal de Administracao
e Gabrielly Amaral Lima (Titular) — 5108 — Secretaria Municipal de Educagdo

e Carolina Barrea Remonatto (Substituto) — 6766 — Secretaria Municipal de Administragdo
Responsaveis pela Gestao:
* Walerf Duarte Oliveira (Titular) — Departamento de licitacio e contratos
» Raquel Ferreira Tortelli (Substituto) — Almoxarifado Central

Chapadao do Sul - MS, 27 de marco de 202

Luiz Felipe dos Santos Silva — Secretaria Municipal de Administracao.
Responsdvel Pela Elaboracao

Aprovado por:

Anderson Abreu de Jesus
Secretario de Administragdo
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