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ANEXO 1.1. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

O Modelo de Gestdo e Fiscalizagdo do contrato visa subsidiar os atores que participardo da
execugao contratual, sugerindo procedimentos, instrumentos e mecanismos a serem adotados para o alcance
dos objetivos planejados para a contratagao.

6.1. Consideragoes iniciais

6.1.1. A Gestao do acompanhamento da contratagdo corresponde ao gerenciamento das atividades
relacionadas a execugao do contrato, a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, bem como dos
atos necessarios a formalizagdo do contrato, da prorrogagéo, repactuagéo, reequilibrio econdémico
financeiro, da alteragcédo, do acréscimo, da supressédo, do pagamento, da aplicagdo de sang¢des, da
extingao dos contratos, entre outros.

6.1.2. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
ajustadas, observadas as disposi¢cdes normativas da Lei Federal n° 14.133/2021 e do Decreto
Estadual n°® 48.817/2023, em especial o art. 17.

6.1.3. Em caso de impedimento, ordem de paralisagao ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.1.4. A equipe de acompanhamento da execugdo contratual sera composta por gestor e fiscais
designados pela autoridade competente e podera contar com o auxilio da unidade requisitante, cuja
necessidade devera ser avaliada caso a caso.

6.1.5. O encargo de gestor ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente publico.

6.1.5.1. Na hipotese de deficiéncia ou de limitagbes técnicas que possam impedir o
cumprimento diligente das atribuicbes, o agente publico devera comunicar o fato ao seu
superior hierarquico.

6.1.5.2. A autoridade competente podera providenciar a qualificacdo prévia do servidor para o
desempenho das suas atribuigdes, conforme a natureza e a complexidade do objeto, ou designar
outro servidor com a qualificagado requerida.

6.1.6. A equipe de acompanhamento da execugao do contrato podera ser auxiliada pelas unidades
de assessoramento juridico e/ou de controle interno, que deverao dirimir dividas e subsidia-la com
informagdes relevantes para prevenir riscos na execugao contratual.

6.1.7. As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia/atribuicdo do gestor/fiscal
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deverdo ser encaminhadas aos seus superiores em tempo habil, para a adocdo das medidas
devidas.

6.2. Instrumentos necessarios

6.2.1.

Para fins de instrumentos minimos necessarios da gestéo e fiscalizagao do contrato, seréao

considerados os elencados a seguir:

6.2.2.

6.2.1.1. Termo de ciéncia de designagao - documento a ser juntado no processo principal da
contratagdo, o qual conste expressa ciéncia de designagao para atuagdo como gestor e fiscal
do contrato de Prestacdo de Servigos Técnico e Operacional - Condutores, dos respectivos
agentes;

6.2.1.2. Ato de nomeacao - publicagdo no Diario Oficial do Estado com a designacdo para
atuagéo na Comissado de Acompanhamento e Fiscalizagdo do Contrato;

6.2.1.3. Estudo Técnico Preliminar;

6.2.1.4. Termo de Referéncia;

6.2.1.5. Modelo de Gestéao e Fiscalizagdo do Contrato;
6.2.1.6. Mapa de Risco;

6.2.1.7. Proposta da empresa - Planilha de Custos e formacdo do pregco dos servigos
apresentada pelo CONTRATADO no Pregao;

6.2.1.8. Acordo de Niveis de Servigo - ANS;
6.2.1.9. Acordos ou Convencgodes Coletivas do Trabalho;

6.2.1.10. Registro de Ocorréncia - documento qual sdo anotados periodicamente todos
os eventos relacionados a execugao do contrato e, quando houver, devera ser formalizado;

6.2.1.11. Instrumento de Contrato e seus anexos;

6.2.1.12. Orientagcbes Administrativas, os Enunciados e os Pareceres Normativos da
Procuradoria Geral do Estado;

6.2.1.13. Orientagdes da Controladoria Geral do Estado - CGE;

6.2.1.14. Cronograma fisico-financeiro;

6.2.1.15. Demais ferramentas e sistemas desenvolvidos para o auxilio da gestéo e da
fiscalizagao.

O Estudo Técnico Preliminar, de que trata o inciso 6.2.1.3., devera ser utilizado, apenas,

como instrumento de consulta auxiliar na gestao e fiscalizagdo da execugéo do contrato.
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6.2.3. A delimitagdo dos documentos listados no item 6.2.1., se perfaz na identificacdo de
mecanismos minimamente necessarios, com a finalidade de otimizar a gestdo contratual e os
recursos publicos, por meio de instrumentos eficientes que visem assegurar que as agdes
executadas estejam sempre alinhadas ao interesse publico.

6.2.4. O Registro de Ocorréncia a que se refere o item 6.2.1.10., devera ser adotado durante toda a
vigéncia da prestacado dos servigos, observada a segregacao de fungdes entre gestor e fiscais de
contratos, para anotagao e providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais.

6.3. Agentes que participardao da gestao do contrato

A gestao e a fiscalizagdo da execugdo da contratagdo serdo realizadas por agentes publicos,
designados pela autoridade do 6rgdo ou entidade CONTRATANTE, que indicard o gestor e fiscais para cada
contrato, dentre os servidores lotados no 6rgdo ou entidade, bem como seus substitutos, observando- se os
requisitos estabelecidos pelo art. 7° da Lei n® 14.133, de 2021.

6.3.1. Para fins de definicdo dos agentes do acompanhamento da execuc¢ao contratual devera ser
considerado o esforgo a ser requerido no acompanhamento bem como a especificidade da
contratagao.

6.3.2. Para um acompanhamento satisfatério, considerando a especificidade do CONTRATADO, cuja
composi¢cao (n° de agentes) devera ser proporcional ao dimensionamento da contratagao,
considerando a realidade de cada 6rgéo, podendo, pela especificidade, ser:

6.3.3. O gestor/fiscal do contrato devera ser servidor expressamente designado com experiéncia e
capacidade técnica compativel com o objeto da contratagao.

6.3.4. Os agentes que participardo do acompanhamento da execucgéo contratual deveréao ter ciéncia
de todos os documentos listados no item 6.2.1.

6.3.5. A indicacéo de critérios para designacdo dos agentes de gestéo e fiscalizagado do contrato
néo exclui a obrigatoriedade de observancia do Decreto Estadual n° 48.817/2023.

6.4. Rotinas de Gestdo e Fiscalizagao

6.4.1. Cabe ao gestor do contrato o preparo, coordenagao, acompanhamento, conclusdo e demais
atividades gerenciais, técnicas e operacionais que compdem a celebragdo do contrato, execugao do
seu objeto e gestado durante sua vigéncia, devendo zelar pelo cumprimento das clausulas contratuais.

6.4.2. Os fiscais deverdo acompanhar o efetivo cumprimento do objeto contratado e auxiliar o

gestor com informagdes que tem a tomada de decisado e validagdo do ateste da execugao do objeto
contratado.

6.4.3. Compete ao Gestor do Contrato:
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6.4.3.1. Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugéo no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequacgbes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

6.4.3.2. O Gestor formalmente designado sera responsavel por desempenhar as atribuicdes
estabelecidas nos art. 22 e 23 do Decreto Estadual n°® 48.817/2023 bem como:

6.4.3.2.1. Aplicar todas as determinacdes e normas de conduta,
acompanhamento e fiscalizagao de contrato previstas em manual de gerenciamento de
contrato, caso houver, e aquelas decorrentes da legislagao aplicavel.

6.4.3.2.2. Aplicar as orientagdes e determinagdes oriundas dos Orgdos de
Controle Interno e Externo e as previstas nos instrumentos legais.

6.4.3.2.3. Coordenar as rotinas e fluxos de trabalho inerentes ao
acompanhamento da execuc¢do contratual junto aos fiscais designados e o preposto do
CONTRATADO.

6.4.3.2.4. Coordenar a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugéo no historico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de
ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais.

6.4.3.2.5. Marcar a reuniao inicial de execugao contratual, assim como coordena-
la, promovendo:

a) 0 registro em ata, com a participagao do CONTRATADO (signatario do
contrato e/ou preposto), dos fiscais, dos membros das comissbes de
recebimento;

b ) Recebimento do cronograma de execugédo proposto pelo CONTRATADO,
bem como o plano de implantacdo do contrato, respeitando os prazos
estabelecidos;

c) o alinhamento dos procedimentos de acompanhamento da execugao
contratual;

d) Apresentacdo do plano de comunicagéo estabelecido para a contratagéo; e

e) a apresentacdo dos documentos exigiveis para acompanhamento das
rotinas de execucdo, pagamento e as respectivas periodicidades de
apresentacgao.

6.4.3.2.6. Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato e condigdes de habilitagdo do
CONTRATADO, bem como as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.4.3.2.7. Emitir documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais
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técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo
CONTRATADO, com mengao ao seu desempenho na execucgado contratual, baseado
nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas.

6.4.3.2.8. Tomar providéncias para a formalizagao de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangbes, a ser conduzido pela comisséo de
que trata o art. 158 da Lei n° 14.133 de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso.

6.4.3.2.9. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes
sobre a consecugado dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragao.

6.4.4. Cabe a Fiscalizagao

6.4.4.1. E competéncia comum de todos os fiscais que atuardo no acompanhamento da
execugao contratual as atribuicdes estabelecidas nos art. 24 do Decreto Estadual n°
48.817/2023, que couberem a essa contratagao.

6.4.4.2. Além das atribuicdes comuns a todos os fiscais, as atribuigdes especificas das
fiscalizagbes designadas para o acompanhamento da contratagdo deverdo contemplar ainda,
0 seguinte:

6.4.4.2.1. fiscal técnico e/ou setorial - as atribuicbes estabelecidas nos art. 25
do Decreto Estadual n°® 48.817/2023 bem como:

6.4.4.2.1.1. estabelecer rotinas perioédicas para verificagdo do cumprimento
das obrigagdes contratuais;

6.4.4.2.1.2. anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execugao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagao
das faltas ou dos defeitos observados;

6.4.4.2.1.3. atuar como interlocutor entre 6rgdos demandantes e preposto do
CONTRATADO para sanear/ comunicar ocorréncias junto ao CONTRATADO;

6.4.4.2.1.4. informar a seus superiores, em tempo habil para a adocao das

medidas convenientes, a situagdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia;

6.4.4.2.2. fiscal administrativo - as atribuicdes estabelecidas nos art. 26
do Decreto Estadual n°® 48.817/2023 bem como:

6.4.4.22.1. acompanhar os aspectos administrativos do contrato, com o
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objetivo de avaliar se o CONTRATADO esta cumprindo as obrigagbes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas relativas aos trabalhadores terceirizados
que ocupam postos de contratagdo com dedicagao exclusiva.

6.4.4.2.2.2. As atribuicdes dos fiscais administrativos abrangem a verificacdo do
cumprimento da legislagdo trabalhista, no que se refere:

a) a concesséo de férias e licengas;
b) a observancia de estabilidade proviséria, quando for o caso;

c) a observancia da data-base da categoria profissional, para fins de
concessao de reajustes; e

d) a conferéncia da folha de pagamento e beneficios.

6.4.4.2.2.3. Para a fiscalizagcdo do cumprimento de obrigagbes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, sugere-se aos Fiscais Administrativos estabelecer rotinas de
verificagdo de documentos. Como medida de boas praticas, a apresentagéo podera ter
afericbes periddicas conforme se segue, solicitando ao CONTRATADO, cépia
digitalizada dos seguintes documentos:

a) antes do inicio da prestagao dos servigos:

a.1) relacdo dos trabalhadores terceirizados designados para a
prestacdo de servigos nas dependéncias do CONTRATANTE, contendo
nome completo, cargo ou fungcdo desempenhada, jornada de trabalho,
ndimeros de carteira de identidade (RG) e de inscrigdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF);

a.2) relatério de registro do empregado e das anotag¢des na Carteira de
Trabalho Digital realizado no Sistema Simplificado de Escrituragdo Digital
das Obrigagbes Previdenciarias, Trabalhistas e Fiscais (eSocial) dos
trabalhadores terceirizados designados para a prestagdo de servigos nas
dependéncias do CONTRATANTE, devidamente assinada pela
empregadora;

b) mensalmente, até o ultimo dia do més subsequente ao da prestagdo dos
servicos, a fim de comprovar a quitacdo das obrigagbes da competéncia a que se
referirem as notas fiscais, o rol de documentos constante do Anexo 3. Termo
Circunstanciado de Recebimento Definitivo conforme prazos e especificagbes
estabelecidos no subitem 7.2.11.

c) a gualquer tempo, quando se fizer necessario:

c.1) copia do extrato da conta do INSS e do FGTS dos trabalhadores
terceirizados que prestem servigos nas dependéncias do CONTRATANTE;

c.2) copia da folha de pagamento analitica relativa a qualquer més da
prestagao de servigos, em que conste como tomador o CONTRATANTE;
c.3) copia de contracheques dos trabalhadores terceirizados que prestem

servicos nas dependéncias do CONTRATANTE, relativos a qualquer més da
prestagao de servigos;

¢ . 4 ) copia de recibos relativos a quaisquer pagamentos feitos aos
trabalhadores terceirizados que prestem servicos nas dependéncias do
CONTRATANTE, por meio de depdsito ou transferéncia bancéria; e
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c.5) comprovante de entrega, aos trabalhadores terceirizados que prestem
servicos nas dependéncias do CONTRATANTE, de beneficios suplementares
como vale-transporte, a que o CONTRATADO estiver obrigado por forga de lei,
Convengao Coletiva de Trabalho, Acordo Coletivo de Trabalho ou Dissidio
Coletivo, relativos a qualquer més da prestagao de servicos.

d) apos 30 (trinta) dias, contados da extingdo de contrato de trabalho de
trabalhador terceirizado que tenha prestado servicos nas dependéncias do
CONTRATANTE:

d.1) copia dos Termos de Rescisdo do Contrato de Trabalho (TRCTSs),
devidamente homologados, quando for exigivel,

d.2) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS,
referentes as rescisdes contratuais; e

d.3) extratos dos depodsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS.

6.4.4.2.24. Se houver indicio ou constatagdo de irregularidade no recolhimento de
contribuicdo previdenciaria, deverdo os fiscais administrativos comunicar a ocorréncia ao
gestor, a fim de que este oficie a Receita Federal do Brasil (RFB), para a adogdo das
providéncias cabiveis.

6.4.4.2.2.5. Se houver indicio ou constatagdo de irregularidade no recolhimento de
contribuicdo para o FGTS, deverdo os fiscais administrativos comunicar a ocorréncia ao
gestor, a fim de que este oficie ao Ministério do Trabalho e Previdéncia, para a adogéo das
providéncias cabiveis.

6.4.4.2.2.6. Nas hipoteses indicadas no subitem 6.4.4.2.2.5., ndo havendo indicio de ma-
fé do CONTRATADO, podera o CONTRATANTE, conceder a ela prazo para que regularize a
situacdo, sob pena de rescisdo do contrato, sem prejuizo da aplicagdo de sangao
administrativa.

6.4.4.2.2.7. A fiscalizacdo administrativa observara as seguintes diretrizes:

a) na fiscalizag&o inicial, realizada no momento do inicio da prestacdo dos servigos, sera
elaborada planilha-resumo do contrato administrativo, contendo as seguintes informagdes
acerca dos trabalhadores terceirizados que prestem servigos nas dependéncias do
CONTRATANTE:

a.1) nome completo;
a.2) numero de inscricdo no CPF;

a.3) funcao exercida;

a.4) valor de salario, adicionais, gratificacbes e demais beneficios recebidos, com a
correspondente especificagdo e quantidade;

a.5) jornada de trabalho;

a.6) langamento de férias, licengas e faltas;

a.7) lancamento de banco de horas, em vista de eventual jornada extrapolada;
a.8)

demais ocorréncias relevantes, havidas no curso do contrato.
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6.4.4.2.2.8. As anotagdes feitas no relatério de registro do empregado e das anotagbes na
Carteira de Trabalho Digital realizado no Sistema Simplificado de Escrituragdo Digital das
Obrigagbes Previdenciarias, Trabalhistas e Fiscais (eSocial) dos trabalhadores terceirizados
serdo conferidas pelos fiscais administrativos, por amostragem, a fim de verificar se as
informacgdes nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pelo CONTRATADO.

6.4.4.2.2.9. O quantitativo de trabalhadores terceirizados devera corresponder aquele
estabelecido no contrato.

6.4.4.2.2.10. A fiscalizacdo administrativa também devera verificar o pagamento pelo
CONTRATADO das verbas rescisorias ou dos documentos que comprovem que O0S
empregados serdo realocados em outra atividade de prestagédo de servigos, sem que ocorra a
interrupgao do contrato de trabalho.

6.4.4.2.2.11. O contrato s6 sera considerado cumprido mediante comprovacao da quitacao
de todas as obrigagbes previdenciarias, fiscais e trabalhistas referentes aos trabalhadores
terceirizados que prestem servicos nas dependéncias do CONTRATANTE, inclusive das
obrigacdes relativas ao pagamento das parcelas rescisoérias.

6.4.4.2.2.12. Quando nao for designado fiscal administrativo para a execug¢ao contratual, as
obrigagbes previstas no item 6.4.4., serao obrigacédo dos fiscais que venham a ser designados.

6.5. Mecanismos de comunicagao a serem estabelecidos
6.5.1. Comunicagdes do Contratante com os agentes da execugao contratual

6.5.1.1. Para fins de estabelecimento de protocolo de comunicacdo entre os agentes da
execugao contratual, consideram-se agentes: o gestor do contrato, os fiscais do contrato, e o
preposto do CONTRATADO.

6.5.1.2. As comunicagdes internas dos agentes do CONTRATANTE s&o em relagéo aos fiscais
e gestores do contrato.

6.5.1.3. As comunicagbes externas dos agentes da execugdo contratual (gestor e fiscais do
contrato) sdo em relagdo ao Preposto do CONTRATADO.

6.5.1.4.

As comunicagdes podem ser classificadas como:

6.5.1.4.1. rotineiras - aquelas afetas a simples execugao contratual, inerentes a
questionamentos habituais e comunicagdes frequentes;

6.5.1.4.2. faturamento - as que ocorrem em decorréncia da formalizagdo dos
pagamentos da prestacao do servico;
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6.5.1.4.3. oficiais - as que necessitam de forma correspondente aos atos
administrativos, a fim de registrar, analisar, avaliar, controlar e dinamizar diferentes
situagdes; e

6.5.1.4.4. reincidentes - as que em decorréncia do ndo retorno de acionamentos

rotineiros passam a ser cobradas como oficiais.

6.5.1.5. O CONTRATANTE, preferencialmente, devera ter e-mail setorial voltado para gestéo e
fiscalizagdo do contrato, com intuito de manter canal que vise a consolidacdo de informacdes.

6.6.1.5.1 Os canais de comunicacido da CONTRATANTE séo:
Assessoria de Transportes da UENF: 22-27397026 - astran@uenf.br
Secretaria Geral da Prefeitura da UENF: (22) 27397018 - prefeitura@uenf.br

6.5.1.6. As comunicagdes rotineiras internas entre os agentes do acompanhamento da
execugao contratual e os usuarios dos servicos devem ocorrer preferencialmente por meio de
e-mail institucional e setorial. Caso a comunicagdo rotineira porventura realizada
informalmente seja considerada relevante, devera ser formalmente registrada por e-mail
institucional tdo logo quanto possivel.

6.5.1.7. As comunicagdes inerentes a contratagdo deverao ocorrer preferencialmente entre os
seguintes agentes:

6.5.1.7.1. Internas:

a) USUARIOS DOS SERVICOS<—> FISCAIS TECNICOS OU
SETORIAIS;

b ) FISCAIS TECNICOS OU SETORIAIS <—>GESTOR
DO CONTRATO;

c) FISCAL ADMINISTRATIVO <—> GESTOR DE CONTRATO.

6.5.1.7.2. Externas:

a) FISCAIS TECNICOS OU SETORIAIS < ———> PREPOSTO
DO

CONTRATADO - ROTINEIRAS INERENTES a
aspectos

técnicos/operacionais;

b) FISCAL ADMINISTRATIVO <—> PREPOSTO Do CONTRATADO
— ROTINEIRAS INERENTES a aspectos administrativos, documentais e de
faturamento;

c) GESTOR DO CONTRATO <——> PREPOSTO Do CONTRATADO -
OFICIAIS E REINCIDENTES.

6.5.1.8. 0 canal de comunicagdo com o CONTRATADO ocorrera sempre por e-mail
institucional informado direcionado ao preposto.
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6.5.1.9. As comunicagbes internas e externas com os agentes da execugéo contratual e o
Orgdo Gerenciador da Ata, sempre que ocorridas por e-mail, deverdo ser anexadas ao
processo de gestao contratual do CONTRATANTE.

6.5.2. Comunicagdes do Contratado com os agentes da execugao contratual

6.5.2.1. As comunicagbes entre os agentes da execucédo contratual e o CONTRATADO devem
ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de
mensagem eletronica para esse fim.

6.5.2.2. As comunicagdes do CONTRATADO com os agentes da execugao contratual deverao
ocorrer por intermédio do Preposto indicado, por e-mail institucional da empresa.

6.5.2.3. A classificagdo das comunicagcbes do CONTRATADO com os agentes da execugao
contratual devera observar o item 6.5.1.4.

6.5.2.4. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgéo ou entidade podera
convocar o representante do CONTRATADO para reunido inicial para apresentagédo do plano
de fiscalizagdo, que contera informagbes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizagdo, das estratégias para execugéo do objeto, do plano complementar de execugéo
do CONTRATADO, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sancdes
aplicaveis, dentre outros.

6.6. Critérios de medigao por Acordo de Nivel de Servigco
6.6.1. Os critérios do Acordo de Nivel de Servigo serao aferidos pelos fiscais do contrato.

6.6.2. Os fiscais do contrato, na Ultima semana do més de referéncia, deverdo preencher o
Formulario de Acordo de Servigo, comunicando ao CONTRATADO sobre o resultado da apuragao até
0 segundo dia util do més subsequente.

6.6.3. As ocorréncias pontuadas de que trata no Quadro 1 - Critérios de medicdo ANS, serdo
aplicadas no periodo seguinte.

6.6.4. Os fiscais do contrato deverdao encaminhar o Formulario de Acordo de Servigo ao
CONTRATADO, devendo o preposto acusar o recebimento.

6.6.5. As penalidades contratuais poderao ser aplicadas independentemente dos critérios adotados
neste ANS, decorrentes da gravidade ou reincidéncia da inexecugao dos servigos.

6.6.6. Para fins de medicdo de Acordo de Nivel de Servigo deverdo ser observados:

6.6.6.1. Classificagdo das ocorréncias:
6.6.6.1.1. Falta de leve impacto (FL): 1
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6.6.6.1.2. Falta de médio impacto (FM): 2
6.6.6.1.3. Falta de alto impacto (FA): 3

6.6.6.2. Pontuagdo Acumulada, descontos do faturado no més:
6.6.6.2.1. Até 5 pontos na medigdo mensal:
a) Falta de leve impacto: sem descontos;
b) Falta de médio impacto: 1% por falta;

c) Falta de alto impacto: 2% por falta.

Desconto (%) = ((FM * 0,01) + (FA * 0,02)) * 100
6.6.6.2.2. Acima de 5 pontos na medigdo mensal:

a) Falta de leve impacto: 1% por falta;

b) Falta de médio impacto: 2% por falta;

c) Falta de alto impacto: 3% por falta.

Desconto (%) = ((FL * 0,01) + (FM * 0,02) + (FA * 0,03)) * 100

6.6.7. Acima de 12 pontos na medicdo mensal, o CONTRATANTE devera proceder com o
procedimento de penalizagado adequado, em relacdo a gravidade e o prejuizo para a Administragéo.

ACORDO DE NIVEL DE SERVIGO

Classificagdo das Ocorréncias

Falta de leve impacto (FL) 1
Falta de médio impacto (FM) 2
Falta de alto impacto (FA) 3

Pontuagao Acumulada, medigdo mensal:

Falta de leve impacto: sem descontos

Até 5 pontos na medic&o Falta de médio impacto: 1% por falta
mensal Falta de alto impacto: 2% por falta
Férmula para calculo do desconto: Desconto (%) = ((FM * 0,01) + (FA * 0,02)) * 100
Falta de leve impacto: 1% por falta
Acima de 5 pontos na medigéo Falta de médio impacto: 2% por falta
mensal Falta de alto impacto: 3% por falta
Foérmula para calculo do Desconto (%) = ((FL * 0,01) + (FM * 0,02) + (FA * 0,03)) *
desconto: 100

Quadro 1 - Critérios de medigao ANS

CRITERIOS DE MEDIGAO ANS
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Pontuaga
o
E\l Método de Aferigdo Ocorréncia Impacto
FL:1/
FM: 2/
FA: 3
r Documentagao de Habilitagdo, apds prazo para 2
e corregao ou complementagao.
f
Entregar )
1 documentacéao 1F;
incompleta ou
desatualizada. Ocorréncias ou apontamentos em documentagéo
r previdenciaria e/ou trabalhista e/ou FGTS. 3
e
f
T
R
r Documentacéo individual de funcionarios 1
fe desatualizada.
T
R
Nao substituigdo de funcionarios dentro do prazo
2 Por dia de ocorréncia r estabelecido com as mesmas caracteristicas e 1
]‘f habilitagcdo exigidas para o contrato.
T
R
Falta de uso de EPI, uniforme completo e de cracha
3 Por dia de ocorréncia r de identificacdo, em local visivel, durante a prestagéo 1
? de servigos
T
R
Falta de cumprimento dos registros diarios no Boletim
Registro de r Diario de Transporte — BDT, sob responsabilidade do 1
4 Ocorréncias ? condutor
realizado pelo fiscal.
Ocorréncia por T
condutor
R
r Nao observagao das agdes sob responsabilidade dos o

—~ 0

condutores, listadas nos subitens do item 2.5.2.8.
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T
R
Ocorréncias Nao realizar o pagamento das multas efetuadas por
relacionadas a r seus motoristas dentro do prazo de 15 (quinze) dias
Infracbes de e ou ndo cumprimento dos procedimentos previstos no 3
transito. f item 2.5.3.
Por ocorréncia. .
T
R

6.6.8. A glosa aplicada ao CONTRATADO em decorréncia de aplicagdo de ANS, ndo podera ser
superior a 25% (vinte e cinco por cento), momento em que o CONTRATANTE devera avaliar a
necessidade de tomar as providéncias cabiveis.

6.7. Controle da Garantia Contratual

6.7.1. O Gestor do contrato devera realizar o recebimento e controle das garantias contratuais,
inclusive no que se refere a juntada de comprovante de recolhimento e adequagao da sua vigéncia e
do seu valor.

6.7.2. Devera ser verificado se a garantia contratual tem cobertura das verbas trabalhistas e
previdenciarias se apresentada na modalidade seguro garantia.

6.7.2.1. Em se tratando de contratacGes de servigos e fornecimentos continuos com vigéncia
superior a um ano, assim como nas subsequentes prorrogacdes, sera utilizado o valor anual
atualizado do contrato para a definicdo e aplicagdo dos percentuais previstos no item 3.3.1.

6.7.3. Se identificada a necessidade de adequagdes ou complementagbes das garantias
contratuais, o Gestor do contrato devera estabelecer prazo razoavel para os respectivos ajustes.

6.7.4. O Gestor do contrato devera encaminhar a garantia contratual ao setor/area financeira para
realizar o registro contabil do contrato no SIAFE-RJ, apds as devidas conferéncias, observadas as
orientacées constantes no Manual de controle de Contratos Administrativos, da Subsecretaria de
Contabilidade do Estado do Rio de Janeiro - SUBCONT, no item 10.7.

6.7.5. O Fiscal Administrativo, averiguada a ocorréncia de descumprimento das obrigagbes de
natureza trabalhista e previdenciaria do CONTRATADO, na ordem a seguir, devera:

a) instar o CONTRATADO para conceder oportunidade de reparar a execugao contratual;

b) se negativa a alinea anterior, instaurar processo administrativo orientado a apuragéo
de responsabilidade em caso de inexecugdo de obrigacdo contratual ou legal, no prazo
maximo de 180 (cento e oitenta) dias;

c) assegurar ao CONTRATADO as garantias do devido processo legal, em especial as
do contraditério e da ampla defesa;

d) formalizar e documentar todas as condutas administrativas relacionadas ao controle
da execugao do contrato

e) providenciar o pedido de retencdo da garantia contratual prestada para cobertura dos
casos de.
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6.7.6. Ao término da execugao contratual:

a ) o Fiscal Administrativo devera requerer que 0 CONTRATADO encaminhe documentagao
necessdaria que comprove a quitacado das rescisdes trabalhistas junto aos seus colaboradores
dedicados a prestacéo dos servigos em 30 dias corridos, podendo ser prorrogados pelo prazo
maximo de 90 dias corridos;

b) o Gestor do contrato devera realizar controle de todas as parcelas financeira pagas ou
pendentes a fim de realizar as devidas quitagdes;

c) o Gestor do contrato, se for identificado que toda a documentagao de quitagao

trabalhista do CONTRATANTE esta quite e todas as parcelas devidas foram pagas e nao ha
mais pendéncias contratuais, devera propor, formalmente, a autoridade competente, a
liberagcao da garantia contratual em favor do CONTRATADO nos prazos regulamentares.

6.8. Recebimento do Objeto

6.8.1. Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 03 (trés) dias, pelos fiscais técnico
e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo.

6.8.2. O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento da documentagao oriunda do
CONTRATADO com a comprovagdo da prestacdo dos servicos a que se refere a parcela em
questao.

6.8.3. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

6.8.4. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

6.8.5. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto
de vista técnico e administrativo.

6.8.6. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensail:

6.8.6.1. o fiscal técnico do contrato devera apurar o resultado das avaliagbes da execugao do
objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacao dos servigos
realizados em consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera
resultar no redimensionamento de valores a serem pagos ao CONTRATADO, registrando em
relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato;

6.8.6.2. 0 fiscal administrativo devera verificar a efetiva realizacdo dos dispéndios
concernentes aos salarios e as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do més
anterior, dentre outros, emitindo relatério que sera encaminhado ao gestor do contrato.

6.8.7. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado
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ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo.

6.8.8. O CONTRATADO fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execugéo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou
unica medic&o de servigcos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no Recebimento Provisério.

6.8.9. A fiscalizagdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medigcéo de servigos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

6.8.10. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os
testes de campo e a entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis.

6.8.11. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagao das
penalidades.

6.8.12. Quando a fiscalizagao for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do contrato, em relagédo a
fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

6.8.13. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias, contados do
recebimento provisorio, pelo gestor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a
verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

6.8.13.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagbes assumidas pelo
CONTRATADO, com mengédo ao seu desempenho na execug¢do contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacoes;

6.8.13.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagéo apresentada pela
fiscalizagdo e, caso haja irregularidades que impegcam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao CONTRATADO, por
escrito, as respectivas corregdes, conferindo prazo para atendimento;

6.8.13.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

6.8.13.4. Comunicar a empresa para que emita a Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao.

6.8.14. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
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quantidade, devera ser observado o teor do_art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissao de Fatura no que pertine a parcela incontroversa da execucgéo do objeto, para
efeito de liquidagdo e pagamento.

6.8.15. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugao, pelo CONTRATADO,
de inconsisténcias verificadas na execugéo do objeto ou no instrumento de cobranga.

6.8.16. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e
pela segurangca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do
contrato.

6.9. Sanc¢ées e Condigdes para Rescisao Contratual

6.9.1. De acordo com a Constituicdo Federal, as sangbdes administrativas devem ser previamente
estabelecidas em lei, ndo podendo ainda o documento discricionario oficial indicar ou instituir outras
modalidades.

6.9.2. Compreendendo a contratagdo atual como uma licitagdo publica do Estado do Rio de
Janeiro, as regulamentagdes que guiarao as penalidades e as condi¢des para a revogagao contratual
serd a Lei de licitagdes n° 14.133/2021 e o Decreto Estadual n® 48.817/2023, que dispde sobre a
gestéo e fiscalizagédo das contratagdes no ambito da administragdo publica.

6.9.3. Embora a aplicagdo de sang¢des administrativas seja utilizada com carater punitivo, é
importante destacar que seu objetivo principal & garantir a plena satisfacdo na execugéo dos servigos
contratados, e ndo meramente penalizar ou constranger o CONTRATADO.

6.9.4. As san¢des administrativas sdo medidas utilizadas para proteger o interesse publico e evitar
prejuizos a administragdo publica, ao mesmo tempo em que se busca a corre¢cao das falhas
cometidas, promovendo a eficiéncia e a regularidade na execugao dos servigos.

6.9.5. O processo de aplicagdo de sangdes inclui observar os principios instituidos pela
Constituicdo Federal que incluem:

a) a legalidade, garantindo que as penalidades sejam apenas aquelas previstas em lei,
como ja apresentado anteriormente;

b) o devido processo legal, assegurando que os procedimentos sejam formal e oferegam
prazos para defesa e levantamento de provas;

c) a proporcionalidade, assegurando que as penalidades sejam compativeis com a
gravidade da infragao;

d) o contraditério e a ampla defesa, permitindo ao CONTRATADO o direito de se
defender e ter acesso as informagdes do processo; e

e) a motivagdo, exigindo que todos os atos de aplicagdo de penalidade sejam motivados
e justificados, com detalhamento da conduta infratora e com base legal.

6.9.6. As condicbes para ser possivel a aplicagdo de uma penalidade se baseara no
descumprimento, parcial ou total das regras estabelecidas no edital da contratagéo, por parte do
CONTRATADO, que ao se colocar nessa situagao se tornara sujeito as seguintes penalidades:

a) Adverténcia;
b) Multa de mora e compensatoria;
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c) impedimento de licitar e contratar;

d) declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragédo publica direta
e indireta de todos os entes federativos pelo prazo minimo de trés anos podendo chegar a seis
anos.

6.9.7. Quando for aplicado san¢des na modalidade de multa administrativas, de acordo com o art
156, §3°, e §8° da Lei n° 14.133/2021, conforme estipulado no edital ou no contrato, ela devera ser
estipulada entre 0,5% (cinco décimos por cento) ndo podendo ser inferior e ndo superior a 30% (trinta
por cento) ao valor anual do contrato.

6.9.7.1. Caso a multa aplicada e as indenizagdes devidas ultrapassem o valor que a
Administracado deve ao CONTRATADO, a diferenga sera subtraida da garantia fornecida ou
cobrada judicialmente.

6.9.8. No cenario de ndo pagamento, devera ser emitida uma nota de débito referente ao
saldo devido, para ser direcionado a Procuradoria Geral do Estado para inscricdo do débito
em divida ativa e propositura de execucgao fiscal, conforme o instruido no art. 39 da Lei n°
4.320/1964 e no art. 1° da Lei n° 1.012/1986. Ressalta-se ainda que o procedimento para
inscricdo do débito em divida ativa devera atender o que dispéem os arts. 4° e 5° da Lei n°
5.351/2008.

6.9.9. No que diz respeito a sancdo da alinea c do item 6.9.6., se aplicara para contratagdes diretas
e oriundas de licitagéo.

6.9.10. Para realizar a aplicagdo de san¢des administrativas deverao ser consideradas as seguintes
circunstancias:

) a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

) as peculiaridades do caso concreto;

) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

) os danos que dela provierem para o Tribunal;

e) a implantagéo ou o aperfeigoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos 6rgaos de controle;

f) o custo/beneficio da instrugao do processo em relagao a sangao a ser aplicada.

a
b
c
d

6.9.11. O pedido de abertura de procedimento sancionatério deve conter a descricdo da conduta
praticada e as clausulas infringidas, acompanhado dos documentos necessarios a comprovagao dos
fatos narrados.

6.9.12. De acordo com a Lei n° 14.133/2021, capitulo I, Das Infragdes e Sangbes Administrativas,
temos a exposicao de alguns dispositivos que deverao ser ressaltados:

6.9.12.1. Quando for classificada a condi¢gdo de penalidade severa o interessado tera
um prazo de 15 (quinze) dias Uteis para manifestar defesa e a comissdo acusante devera
instaurar um processo de responsabilizacao;

6.9.12.2. A personalidade juridica sera desconsiderada quando houver indicios de
tentativas de dissimular, facilitar ou encobrir atividades ilicitas.



7>

Governo do Estado do Rio de Janeiro
Secretaria de Estado de Ciéncia e Tecnologia
Universidade Estadual do Norte Fluminense Darcy Ribeiro

6.9.13. E de responsabilidade dos 6rgdos e entidades dos trés poderes garantir transparéncia do
processo da aplicagdo da sang¢do no prazo de 15 (quinze) dias uteis contando da data de aplicagao
da penalidade.

6.9.14. Sera permitida a reabilitacdo do CONTRATADO por parte da autoridade punitiva quando
simultaneamente:

a
b

c) em casos de aplicagdo de penalidade de impedimento de licitar devera ter decorrido
no minimo 1 (um) ano;

) houver reparag¢do do dano causado;
)

for realizado o pagamento da multa estipulada;

d) em casos declarados de inidoneidade devera ter decorrido no minimo 3 (trés) anos;
e) for cumprida as condi¢des de reabilitagdo estipuladas no ato punitivo; e

f) com conclusdo de analise juridica prévia quanto ao cumprimento do exposto neste
mesmo paragrafo.

6.9.15. As glosas dadas com base no Acordo de Nivel de Servigo (ANS) do item 6.6., ndo interfere
nas aplicagdes de sang¢des administrativas compreendendo que suas naturezas sao diferentes, onde
as infragbes punida por ANS sdo dadas mensalmente e caracterizam falhas na prestacdo de
servicos, e as san¢des administrativas é a personificagdo de descomprimento contratual.

6.10. Pagamento

6.10.1. O processo de pagamento envolve todas as etapas necessarias para a realizagdo de uma
transacao financeira, como contrapartida a prestagdo do servico com dedicagcdo de mao de obra
exclusiva, conforme o presente caso.

6.10.2 O processo de pagamento sera iniciado no SEI-RJ, a cada competéncia devida, no “Tipo de
Processo” “Financeiro: Pagamento”, e sera identificado em “Especificacbes” o més base para
pagamento e sera autuado como "processos relacionados" ao processo da contratagéo registrado.

6.10.3. O Gestor do contrato devera manter sob sua guarda o processo de pagamento, no qual se
juntam os documentos de cobranca dos servigos prestados, termos de recebimento provisério e
definitivo e demais documentos exigidos no contrato.

6.10.4. O Fiscal Administrativo devera observar no documento de cobranga: as regras pertinentes a
validade, ao recolhimento dos encargos trabalhistas, previdenciarios e fiscais resultantes da
execucgao do contrato, na forma da legislacao vigente e de acordo com o item 7.2.

6.10.5. O Fiscal Administrativo devera observar, quando do recebimento do documento fiscal:

a) razéo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servigo devera
ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);

b) data de emisséo;

¢) natureza da operagao;
d) razéo social completa do CONTRATANTE;
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e) especificagdo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
f) valores unitarios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retengcédo para a
Previdéncia Social;

h) data da entrega do bem ou do servigo prestado;
i) prazo de validade;

j) cadigo fiscal de operagdes e prestagdes (CFOP) nas notas fiscais de venda de
produtos e/ou equipamentos com incidéncia do ICMS;

k) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneragdo do ICMS, devera ser
verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

6.10.6. O Fiscal Administrativo devera solicitar, antes de efetuar a glosa, a substituicao da Fatura
junto ao CONTRATADO.

6.10.7. Caso o CONTRATADO néo faga a substituicdo da fatura prevista no item acima, o Gestor do
contrato deve glosar os valores cobrados indevidamente no mesmo més de pagamento,
independente de autorizagdo do CONTRATADO, observada a necessidade de encaminhamento do
processo de pagamento em tempo habil para recolhimento dos tributos antes da data respectiva de
vencimento.

6.10.8. O Gestor do contrato devera observar se todos os documentos de cobranca da execugéo dos
servicos foram anexados no processo de pagamento, devidamente atestado e juntamente com os
demais documentos exigidos no contrato.

6.10.9. O Gestor do contrato devera, ao final de cada exercicio, verificar se o processo de
pagamento conta com informagdo acerca da inexisténcia ou existéncia de pendéncia de pagamento,
para que se possa fazer o cancelamento ou a inscrigdo de empenho em restos a pagar.

6.10.10. O Fiscal Administrativo devera certificar que 0 CONTRATADO observe o prazo
contratual previsto no item 7.2.6.1., para envio da documentacao mensal de faturamento.

6.10.11.0 processo de pagamento devera demonstrar a efetiva prestagdo do servico, bem como
devera conter o relatério mensal da realizacdo da fiscalizacdo técnica e administrativa do contrato,
que serdo assinados por seus integrantes para o atesto mensal da Fatura.

6.10.12. O atesto da Fatura devera deixar claro que foram cumpridas todas as clausulas
contratuais relativas ao pagamento da prestac&o do servigo.

6.10.13. O processo de pagamento, na competéncia/més do faturamento, no minimo, os
seguintes documentos:

a) nota fiscal eletrénica (versdo completa);

b) certidao eletrénica de débitos trabalhistas — CEDIT;

c) certidao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos aostributos federais
e a divida ativa da Uniao;
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d) certidao negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos relativos aos tributos
de competéncia distrital ou estadual e municipal;

e) certiddo negativa (ou positiva com efeitos de negativa) de débitos trabalhistas — CNDT;
f) certificado de regularidade do FGTS — CREF;

g ) copia do protocolo de envio de arquivo emitido pela conectividade Social (GFIP/SEFIP);

h) copia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP do més da ultima
fatura vencida;

i) copia da guia quitada do INSS correspondente ao més anterior ao pedido de
pagamento;

j) copia da guia quitada do FGTS correspondente ao més anterior ao pedido de
pagamento;

D) demonstrativo da prestagéo do servigo referente ao més/competéncia do faturamento

que contenha as seguintes informacgoes:

1.1) quantidade de auséncias e respectivas substituicdes, com discriminagao de
todas as ocorréncias (faltas, atestados, comparecimento a reunido de escola) e
respectivas justificativas legais/contratuais;

1.2) total de horas de servigo nao prestadas no més do faturamento em decorréncia
de atestado de comparecimento — quando houver previsdo em convengao coletiva para
dispensa de compensacéao das horas de auséncia;

1.3) demonstrativo em planilha das horas positivas/negativas atualizadas do inicio
da execugdo contratual até o ultimo dia atil da competéncia do faturamento —
informacéo individualizada de cada prestador "titular";

1.4) relacdo de empregados "substitutos" que estiveram alocados na prestacdo do
servico do CONTRATANTE e o quantitativo de substituicdes que realizaram durante o
més;

1.5) informagdo detalhada de prestadores que estiveram em férias ou foram

desligados ou demitidos no més do faturamento e os respectivos substitutos caso haja;

1.6) relatério "Cartdo-Ponto", com registro dos batimentos e comprovagédo de
eventuais ocorréncias no més do faturamento (ex. atestado médico), referente a todos
0s empregados, titulares e substitutos.

6.10.14. Além dos documentos listados acima, sdo exigidos do més/competéncia anterior ao
faturamento:

a) comprovante de repasse de vale-transporte e vale-alimentagcdo por meio de relagao
que contenha nome, fungdo, valor diario e mensal e assinatura do prestador (titular e
substituto);

b) folha fiscal/pagamento/analitica de todos os empregados — titulares e substitutos;

c) justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos em repasses de vale-transporte e
vale-alimentagao relativos a ocorréncias (faltas, atestados médicos) em periodos anteriores,
passiveis de desconto;

d) comprovante de quitagdo de salario mensal de todos os prestadores (titulares e
substitutos);

e) justificativa, pormenorizada, de eventuais descontos salariais relativos a ocorréncias
(faltas, empréstimos consignados) em periodos anteriores.

6.10.15. O Fiscal Administrativo devera realizar a retencéo das Faturas em valor proporcional
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ao inadimplemento, condicionando o pagamento a comprovagdo das obrigagdes trabalhistas
vencidas, quando for o caso.

6.11. Termo de Encerramento do Contrato e Prestagao de Contas
6.11.1. A Prestacdo de Contas inicia-se a partir da emissdo do Termo de Encerramento do Contrato.

6.11.2. O Termo de Encerramento do Contrato (TEC) se trata de relatério dos gestores e fiscais do
contrato atestando o cumprimento do objeto e quitagdo de todos os débitos.

6.11.3. O TEC sera emitido até 20 (vinte) dias uteis apds a ultima Programacao de Desembolso (PD)
gerada.

6.11.4. O TEC devera conter minimamente:
a) identificagéo do contrato;
b) descri¢gdo do objeto;

c) ato de designacdo da Comisséo de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato que
0 encerrar,

d) indicagéo do processo de gestao contratual;
e) planilha de controle de faturamento do contrato e aditivos; e

f) atestacdo quanto ao encerramento do contrato e quitacéo de todos os débitos.

6.11.5. O TEC devera ser elaborado por toda a Comisséo de Fiscalizagdo e Acompanhamento do
Contrato.

6.11.6. A Prestagido de Contas devera ser realizada com base no Decreto Estadual n® 48.817, de 24
de novembro de 2023.

6.11.7. O gestor do contrato devera constituir relatério final com informagbes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragéo, na forma da alinea "d" do inciso VI do § 3° do art.
174 da Lei n® 14.133, de 2021.

6.11.8. Os fiscais do contrato deverdo apresentar relatério, ao término do contrato ou quando
solicitado em qualquer periodo, ao gestor do contrato para as providéncias do subitem anterior, de
acordo com a orientacdo cabivel, regulamentada pelos 6rgéos de controle, ou quando solicitado em
qualquer periodo do contrato, pronunciando-se pela execugéo do seu objeto.

6.11.9. A elaboragdo do relatério mencionado no item 6.4.3.2.9., se trata de mecanismo visando a
eficiéncia do contrato e a otimizagao de recursos publicos com foco em obter dados que demonstrem
os resultados obtidos com a execugao contratual.

6.12. Boas Praticas
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6.12.1. Para fins de boas praticas a Comissao de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato
podera observar:

6.12.1.1. O Gestor do Contrato devera conduzir a reunido, devidamente registrada em
ata, com o preposto do CONTRATADO, junto com os fiscais do contrato que seréo
convocados formalmente, podendo convidar outros envolvidos no processo de contratagao;

6.12.1.2. o0 CONTRATADO devera apresentar formalmente o seu preposto, caso ainda ndo o
tenha feito, informando todos os seus dados pessoais e funcionais.

pauta sugerida:

a ) Apresentagao do Plano de Fiscalizagédo, que contera informagdes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos e cronograma de fiscalizagéo;

b) Relacao de obrigagdes iniciais;
c) Método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis;
d) Esclarecimento sobre o registros das ocorréncias;

e) Reforgco da necessidade de constante atualizagdo documental do CONTRATADO, a
fim de manter as condi¢gdes de habilitagdo e o atendimento das exigéncias legais.

6.12.1.3. A Instrugcao Processual adequada tem que observar minimamente:

6.12.1.3.1. O tipo processual pertinente ao tema disponivel no SEI, sendo:

a) Para Gestdo e Fiscalizagdo, processo SEI - Contratagdo: Gerir e Fiscalizar
Contratos;

b) Para Pagamento, processo SEI - Financeiro: Pagamento.

6.12.1.3.2. Fazer uso do campo “especificagdo” com o objetivo de promover uma melhor
identificacao processual;

6.12.1.3.3. Relacionar ao processo principal de contratagdo todos os demais pertinentes
ao instrumento;

6.12.1.3.4. No processo de contratagdo, apds a celebragado, promover a instrugao dos
atos vinculados as alteragdes contratuais (renovagdes, aditivos, apostilamentos, etc);

6.12.1.3.5. Estabelecer blocos internos para fins de organizagéao e controle processual;

6.12.1.3.6. Contar com todos os documentos que subsidiaram as decisdes ou pleitos
durante a execugao contratual;

6.12.1.3.7. Inaugurar para cada faturamento um processo administrativo, por periodo,
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com a inclusdo de documentos, conforme as orientagdes do setor contabil e financeiro do
6rgao;

6.12.1.3.8. Processos administrativos de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de
sangdes, quando necessario.

6.12.1.4. Nos processos que se referem o item 6.12.1.3.1., alinea 'a’, o objetivo é a realizagao
do acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢ao no
histérico de gerenciamento do contrato a exemplo das ordens de servigo e registro de ocorréncias,
devendo constar, ainda, a convocacdo do CONTRATADO e a ata de Reunido Inaugural, a
Autorizagao de Inicio da Prestagédo de Servigos e comunicados oficiais.

6.12.1.5. Ao final da execugéo contratual elaborar relatério final com informagdes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem
adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.



