Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N° 03
Que disciplina os procedimentos para fiscalizagdo dos contratos administrativos

Versdo: 01
Aprovacao em: 02/12/2021
Unidade Responsavel: Unidade de Controle Interno

| - FINALIDADE
Dispor sobre os procedimentos para acompanhamento, controle, fiscalizacdo dos contratos no ambito
do Poder Pablico Municipal.

Il - ABRANGENCIA
Estdo sujeitas a observancia desta Instru¢cdo Normativa todas as unidades da estrutura organizacional
da Prefeitura de Sapucaia do Sul.

111 - CONCEITOS
Para os fins desta Instru¢cdo Normativa, considera-se:

a.
b.

Fiscalizacdo: a observacdo sistematica e periodica da execucao do contrato;

Contrato Administrativo: o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma
com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecucdo de
objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o
regime juridico de direito publico;

Contratos de Terceirizagdo: os contratos destinados as atividades de conservacdo, limpeza,
seguranca, Vvigilancia, transportes, informatica, recepcdo, reprografia, telecomunicacoes,
manutencdo de prédios, equipamentos e instalacdes;

Fiscal do Contrato: servidor designado pela Administracdo, responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo dos convénios, contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos;

Gestor do Contrato: E um servico administrativo propriamente dito, gerenciado pelo Secretario da
Pasta responsavel pela contratacao.

Notificagdo: O documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nos servicos, obras e servigos de engenharia ou materiais fornecidos, bem como
para solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no prazo preestabelecido pela autoridade
licitante;

Processo Administrativo: A sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados a
obtengdo de um resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo sobre certa
controversia de natureza administrativa;

Relatorio: O documento elaborado pelo Fiscal do Contrato contendo informagfes sobre a
execuc¢do do instrumento contratual;

Unidade Solicitante: A unidade que, apos identificar suas necessidades, solicita a contratacdo de
servigos, obras e servico de engenharia, bem como aquisi¢fes de bens para atender o interesse
publico do municipio.
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IV- DA DESIGNACAO DO FISCAL OU COMISSAO DE FISCALIZACAO
1. As unidades solicitantes indicardo no Termo de Referéncia o responsavel pela fiscalizacdo do
contrato e um fiscal substituto, sendo que:
1.1. Quando se tratar de contratagdo de servigos comuns, os indicados devem ser servidores,
preferencialmente de provimento efetivo, e que detenha conhecimento técnico acerca do objeto do
contrato;
1.2. Quando se tratar de contrato de servicos e obras de engenharia, 0 responsavel designado pela
fiscalizacdo devera ser um engenheiro ou arquiteto;
1.3. Quando se tratar de contrato de fornecimento de materiais de consumo, se designara
preferencialmente para fiscalizacdo um servidor encarregado do Servigo de Materiais e Patrimonio,
quando a Secretaria requisitante dispuser.
1.4. No caso de contrato de realizacdo de servico ou obra de alta complexidade, ou ainda quando o
objeto for executado em locais diversos, podera a fiscalizacdo ser confiada a uma comissdo de no
minimo 3 (trés) servidores, sendo pelo menos 1 (um) ocupante de cargo de provimento efetivo, nos
termos do ANEXO |1 desta Instru¢cdo Normativa.
1.5. A designacdo do fiscal, do seu substituto ou comissao seré atestada também por portaria, na forma
dos ANEXOS I e Il desta Instrucdo Normativa, devidamente assinada pelo prefeito.
1.6. E facultada a designagdo do mesmo servidor para atuar como titular ou substituto em mais de um
contrato, desde que nédo haja sobrecarga de trabalhos que possa causar prejuizo as a¢des de fiscalizacao.
1.7.Quando a gestdo ou a fiscalizacdo de contrato requerer atividades e diligéncias didrias,
especialmente quando se tratar de obra ou servicos de alta complexidade, o ato de designacdo devera
estabelecer que estes agentes tenham dedicacgéo intensiva.
1.8 Além dos casos previstos acima € vedada a designacéo para fiscal ou membro da comissao (titular e
substituto), servidor que:
a) tenha participado da comissao de licitacdo, pregoeiro ou membro de sua equipe de apoio
na respectiva licitagéo;
b) esteja afastado ou licenciado;
c) tenha em seus registros funcionais, punicdes decorrentes por crimes contra a
Administracdo Publica ou ato de improbidade administrativa;
d) possua vinculos familiares com preposto, gerente, diretor, proprietario ou socio da
empresa contratada; possua interesse pessoal, direto ou indireto, no resultado do contrato;
e) esteja ou tenha litigado judicial ou administrativamente, com o preposto, gerente, diretor,
proprietario ou sécio da contratada, ou seus respectivos conjuges ou companheiros(as);
f) tenha amizade intima ou inimizade notdéria com alguma das pessoas indicadas no item
anterior;
g) tenha por qualquer motivo assessorado a parte contratada, ou que dela tenha recebido
honorarios, créditos, presentes ou favores; e
h) tenha seu vinculo com o Municipio através de contrato por tempo determinado.

1.9. E dever do Gestor do Contrato, antes da designacdo do servidor plblico, a verificacio de
inexisténcia de qualquer impedimento previsto nesta Instru¢cdo Normativa. O fiscal designado, que no
decorrer da execucdo do contrato se tornar impedido, dever4 comunicar ao seu gestor para que seja
imediatamente substituido, evitando assim que haja prejuizo nas ac6es de fiscalizaco.
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V- DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS
2. Sdo atribuicdes do Gestor do Contrato (Secretario da Pasta):
2.1. Promover o planejamento e todas as acGes necessarias para a contratacdo do objeto, conforme
disposto na Instrucdo Normativa 02;
2.2. Designar o fiscal e seu substituto ou comissédo de fiscalizacdo, incluindo pelo menos um membro
suplente, através do Termo de Referéncia e Portaria conforme ANEXOS 1| e Il desta Instrucdo

Normativa, antes do inicio da obra, servico ou entrega de material, independente da existéncia de
contrato formal;

a) o servidor designado como fiscal ou substituto, ou ainda, como membro da comissdo de
fiscalizacdo, deve ser detentor de conhecimento na sua area de atuacéao.

2.3. Promover as acbes necessarias, quando couber, visando o atendimento a(s) observacao(Ges)
apontada(s) pelo fiscal ou comissdo de fiscalizacdo, referente a necessidade de contratacdo de terceiros,
quando o objeto do contrato necessitar de conhecimento técnico especializado;

2.4. Promover as acdes necessarias, quando couber, visando o atendimento aos registros de ocorréncias
formulados pelo fiscal ou comissédo de fiscaliza¢do durante a execucao do contrato;

2.5. Aplicar a penalidade contratual, quando necessaria, com parecer da PGM, observando o principio
constitucional do contraditorio e da ampla defesa;

2.6. Em qualquer caso de impedimento da atuacdo do fiscal e seu substituto, providenciar
imediatamente novo ato de designacéo;

2.7. Notificar a empresa contratada, e subcontratada quando for o caso, como no exemplo do modelo
do ANEXO VII desta IN, caso constatado o descumprimento de clausula contratual na execucdo do
objeto, ou ainda, a ndo comprovagao dos documentos relacionados no contrato oferecendo-lhes o prazo
para regularizacdo sob pena de rescisdo contratual, obervando o seguinte fluxo:

a) As contratadas deverdo ser notificadas, no maximo, por trés vezes, para, em prazo previamente
previsto, adotarem providéncias de saneamento das ndo conformidades contratuais.

b) A Notificacdo podera ser por e-mail (caso constar no contrato), desde que a contratada demonstre
ciéncia do notificado, caso contrario, esta devera ser enviada também por carta registrada.

c) A empresa tera direito a defesa prévia, que deve constar na notificacdo o prazo - de 05 dias. Apos 0
recebimento da defesa, este deve ser analisado para manifestacdo de acolhimento total ou parcial com
as respectivas justificativas. Caso ndo houver concordancia, a definicdo da aplicacdo da penalidade de
acordo com o definido no contrato, bem como deferimento de prazo para saneamento.

d) A decisdo administrativa deve ser encaminhada novamente a empresa contratada, com prazo de
recurso, que deve ser de 05 dias. Se a empresa recorrer, 0 recurso é enviado para o gestor para juizo de
reconsideracdo ou negativa, devidamente fundamentada. A decisdo final deve ser encaminhada ao
prefeito para ratificacéo.

e) No caso de deciséo de aplicacdo de multa, ndo constatando pagamento junto a Secretaria da Fazenda
dentro de 20 dias a contar da notificacdo, o Gestor deve enviar um memorando a Contabilidade,
preferencialmente online, anexando a decisdo, solicitando retencdo do valor da multa no préximo
pagamento. No documento deve solicitar a Secretaria da fazenda que retorne com as providéncias
tomadas para anexar ao processo;

f) Caso a empresa pague a multa devida, o comprovante de pagamento deve ser anexado ao processo.
g)Todas as movimentagdes referentes a contratacdo devem ser anexadas ao Expediente Administrativo.
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2.8. O gestor do contrato deve, também, promover a rescisdao dos contratos nos casos em que for
constatado o descumprimento de clausulas contratuais, inclusive das obrigacGes trabalhistas, cuja
regularizacdo ndo ocorrer dentro do prazo fixado na notificacdo prevista no item anterior.
2.9. Promover a constante capacitacdo dos servidores designados como fiscais, membros da comissdo
de fiscalizacdo e gestor do contrato; e
2.9.1 Disponibilizar os meios necessarios para o desenvolvimento das funcfes dos fiscais, comissao e
gestor do contrato, tais como espaco fisico, material e locomocéo, objetivando a plena execucdo das
acoOes de fiscalizacdo e gestdo do contrato.
2.9.2 Analisar os relatérios de acompanhamento da execu¢do dos contratos;
2.9.3 O gestor, auxiliado pelo fiscal deverd encaminhar as seguintes questdes relativas ao contrato:
a) Buscar, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses da data de término do contrato, junto ao(a)
fiscal técnico(a) e a area demandante informagdes a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo a
prestacdo dos servicos;
b) Se for o caso, comunicar a Secretaria de Gestdo Publica da necessidade de abertura de nova licitagdo
Ou proposta de acréscimo nos casos possiveis, antes do término da vigéncia do contrato;
c) Analisar os pedidos de revisdo, reajuste e repactuacdo solicitados pela contratada. Tais pedidos
deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos que o motivaram, do indice divulgado, da
pesquisa de mercado encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha de custos e
formacédo de precos adequada ao valor requerido.
3. S0 atribuicdes do Fiscal e Comisséo de Fiscalizacéo
3.1. Ter ciéncia do respectivo ato de designacdo conforme os ANEXOS 1 ou Il desta Instrucdo
Normativa, antes do inicio da execu¢do do objeto do contrato;
3.2. Ter pleno conhecimento do Projeto Basico ou Termo de Referéncia e todos os seus anexos, bem
como da proposta vencedora, contrato e outros dados pertinentes a realizacdo plena do objeto pactuado,
observando as condicdes previstas além da legislacdo vigente;
3.3. Conhecer suas atribuicbes para o exercicio pleno das atividades de fiscalizacdo, tendo
conhecimento sobre a responsabilidade do(a) contratado(a) nos casos de danos causados diretamente a
Administragéo ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo;
3.4. Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacGes, através de acompanhamento rotineiro da execugéo
do objeto contratado, e ainda, se estd sendo observada a especificacdo e o cronograma contido no
Projeto Basico ou Termo de Referéncia e seus anexos, inclusive os valores contidos na proposta
vencedora;
3.5. Qualquer comunicacdo que se fizer a contratada sobre problemas na execucdo ou inobservancia
das clausulas contratuais devera ser por escrito, fixando prazo para solucdo ou apresentacdo de defesa,
em observancia ao principio constitucional do contraditorio; Se as ndo-conformidades ndo forem
sanadas o responsavel pela Fiscalizacdo dos Contratos deverd elaborar relatério substanciado e
encaminhar ao Gestor de Contrato, com vistas a aplicacdo das penalidades previstas no contrato, ou
sugerindo, se necessario, a convocacao da segunda colocada no procedimento licitatorio;
3.6. No caso de necessidade de acréscimos ou supressdes, o fiscal ou comissdo devera submeter a
Unidade Gestora relatorio detalhado, para que esta promova as providéncias necessarias a adequacao
do Projeto Béasico ou Termo de Referéncia, bem como o aditamento contratual observando as
disposicdes da Lei das Licitagcbes em vigor:

a) todo procedimento formal previsto devera ocorrer antes da execucao de qualquer item acrescido
ou modificado.
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3.7. Verificar e realizar juntamente com a contratada, as medi¢fes dos servicos de acordo com 0s
periodos estabelecidos no cronograma fisico-financeiro, indicando a necessidade de eventuais deducdes
detectadas pela fiscalizagdo antes da emisséo da nota fiscal:

a) na qualidade de representante da Administracdo poderd rejeitar, no todo ou em parte, a obra, 0
servigo ou o fornecimento executado em desacordo com o pactuado,

3.8. Em caso de contratacdo de servi¢os, encaminhamento ao Gestor do Contrato de relatério mensal de
acompanhamento como no exemplo do anexo IX desta IN, contendo as informacgdes que tratam do
desempenho efetivamente verificado, as ndo conformidades contratuais, outras informagoes que julgar
pertinentes e, se necessario, sugestdes e recomendacdes, devidamente justificadas e fundamentadas, de
acoes a serem implementadas;

3.9. Verificar se a qualificacdo e quantidade dos empregados da contratada sdo compativeis com o
objeto, bem como comunicar ao Gestor do Contrato, para as acdes administrativas cabiveis, quanto as
eventuais ocorréncias;

3.9.1. Solicitar a contratada a relacdo dos empregados terceirizados, contendo nome completo, cargo ou
funcéo, valor do salario, horario do posto de trabalho, nimero do registro geral (RG) e do Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), com indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando
couber, e a Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS;

3.9.2. Realizar reunido com os empregados terceirizados e informéa-los de seus direitos previstos em
contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Administracdo do Municipio de Sapucaia do
Sul o descumprimento de quaisquer desses direitos;

3.9.3. O fiscal administrativo devera exigir mensalmente, sob pena de rescisdo contratual os seguintes
exames relativos aos empregados terceirizados:

a) comprovacao do recolhimento do INSS e do FGTS;

b) verificacdo do pagamento de salérios e demais verbas cabiveis.

c) os documentos comprobatdrios da regularidade fiscal (Certiddo Municipal, Estadual e Federal), bem
como trabalhista e previdenciaria da contratada e demais documentos previstos no contrato;

3.9.4. Monitorar e dar ciéncia ao gestor de contrato nos casos de saida e retorno de equipamentos para a
manutencgdo preventiva e corretiva, daqueles que necessitam de conserto fora do local de utilizacdo,
com a devida assinatura de um termo de responsabilidade;

3.9.5. Conferir se os produtos recebidos ou servigos executados, inclusive as obras, estdo de acordo
com o instrumento contratual ou documento equivalente, verificando:

a) se o periodo, as quantidades e especificacOes, inclusive as marcas e 0s pre¢os dos produtos, estdo
de acordo com a proposta apresentada pela contratada, em conformidade com o previsto no Termo de
Referéncia ou Projeto Basico;

b) se 0 objeto entregue ndo for compativel com o estabelecido e proposto ou apresentar qualquer
avaria, devera ser devolvido no ato da entrega ou ap6s avaliacdo técnica;

C) se as etapas do servico ou da obra mediante medicdes precisas e de acordo com as regras

d) se o valor cobrado corresponde exatamente & medicdo dos servicos prestados ou materiais
entregues;

e) se a nota fiscal esta corretamente preenchida e, quando couber, acompanhada dos documentos
previstos, e se for o caso, promover a devolucdo quando constatado irregularidades para sua
substituicdo ou devidas correcgoes;

f) se os materiais de consumo em geral foram entregues e registrados;

g) se 0s materiais permanentes foram entregues e registrados no Departamento de Patriménio;
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3.9.6. No caso de qualquer ocorréncia no decorrer da execucdo do objeto, devera ser informado nos
autos de forma clara e objetiva;

3.9.7. Promover a atestacdo e declaracdo de conformidade na nota fiscal ou documento equivalente a
Contabilidade, utilizando o modelo sugerido no ANEXO IV desta Instrucdo Normativa;

3.9.8. Apresentar em tempo habil ao gestor do contrato, as situacGes que requeiram decises e
providéncias que extrapolem sua competéncia, para a ado¢do das medidas convenientes, inclusive
quanto a notificacdo e rescisdes contratuais;

3.9.9.1. Propor a celebracdo de aditivos ou rescisdo, quando necessario;

3.9.9.2. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua responsabilidade, visando,
inclusive promover com antecedéncia, a prorrogacdo do contrato ou nova contratacao;

3.9.9.3. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, cuidando para
que o valor do contrato ndo seja ultrapassado;

3.9.9.4. Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia
contratual em favor da contratada;

3.9.9.5. Manter um Livro de Registros, fazendo as anotacdes de cada etapa do seu trabalho, e adotar as
seguintes providéncias: registrar, qualquer descumprimento contratual, e encaminhamento de
providéncias e resultados, inclusive manter sob sua responsabilidade documentos pertinentes do
contrato, tais como modelos exemplos dos anexos desta Instru¢cdo Normativa;

3.9.9.6. Manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratacao;

3.9.9.7. Encaminhar, a autoridade competente, eventuais pedidos de modificagdes no cronograma
fisico-financeiro, substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;

3.9.9.8. Sugerir ao gestor do Contrato a aplicacdo de penalidades quando houver descumprimento de
clausulas contratuais.

4. Compete a Controladoria Interna do Municipio:
4.1. Acompanhar a formalizacdo dos processos para a verificacdo quanto a observancia da presente
Instrucdo Normativa, promovendo as recomendacdes para 0s ajustes que se fizerem necessarias; e
4.2. Revisar e atualizar esta Instrucdo Normativa, sempre que for necessario, para adequagdo as novas
exigéncias legais.

5. S&o responsabilidades da Secretaria de Gestdo publica — Departamento de Contratos:

5.1 Orientar aos fiscais e gestores dos contratos sobre a pratica das notificacbes as empresas
contratadas, bem como dar todo o suporte sobre a aplicagéo das penalidades previstas nos contratos.

5.2 Formalizar os contratos e termos aditivos, colhendo assinatura, seguro garantia e fazendo todas as
publicacBes necessarias, tal como o devido lancamento no Licitacon.

6. Sé&o responsabilidades do Prefeito Municipal:

6.1. Definir e determinar a aplicagéo de penalidades, em grau de recurso;
6.2. Ratificar a convocacao do segundo colocado na licitagdo, quando necessario.
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V1. DAS DISPOSICOES FINAIS

Qualquer agente publico, especialmente o fiscal e/ou o gestor do contrato podera(éo) responder
civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular das atribuicdes a ele(s) conferidas,
observando o principio da ampla defesa e do contraditorio.

Esta Instrucdo Normativa e seus anexos poderdo ser atualizados sempre que necessario por ato
proprio, aprovado pelo Controle Interno Municipal e disponibilizado no sitio eletronico deste
Municipio.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Sapucaia do Sul, 02 de Dezembro de 2021.

VOLMIR N

RODRIGUES:44243

103020 o RopAUE o
Volmir Rodrigues
Prefeito Municipal

digital por VOLMIR
103020

MARILIA LIPERTE ROGER ERIDSON
HAHN:82192421087 i DORNELES
Marilia Lipert Roger Dorneles
Controle Interno Municipal Secretario da Gestdo Publica
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ANEXO | — Modelo Portaria Designacao Fiscal de Contrato

PORTARIA , de de de 2021.

“Disp0e sobre a nomeacao de servidores para atuar
como Fiscal de Contrato e da outras providéncias”.

VOLMIR RODRIGUES, Prefeito Municipal de Sapucaia do Sul, no uso das atribuicbes que
Ihe sdo conferidas pela Legislacdo em vigor,

RESOLVE:

Art.1° Nomear para Fiscal e o Fiscal Substituto do Contrato

N°. do (pregédo ou outro —citar tipo de contratacdo) n°® Processo N°.
os servidores abaixo relacionados:

NOME MATRICULA CARGO FUNCAO

Fiscal do Contrato

Fiscal Substituto

Art. 2° Cabera ao Fiscal do Contrato e seu substituto, observar as
atribuicbes da Instrucdo Normativa 03, garantida pela administracdo as condi¢cdes para o
desempenho do encargo;

Art. 3° Revogadas as disposi¢cbes em contrario, esta Portaria entra
em vigor na data da sua publicacao.

Sapucaia do Sul, de de 2021.
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VOLMIR RODRIGUES
Prefeito Municipal

Registre e publique-se.

ANEXO Il — Modelo Portaria Designacdo Comissao Contrato

PORTARIA , de de de 2021.

“Dispde sobre nomeagdo da Comissao
Responséavel pelo Acompanhamento e
Fiscalizagdo de Contrato e d& outras
providéncias”

VOLMIR RODRIGUES, Prefeito Municipal de Sapucaia do Sul, no uso das atribuicbes que
Ihe sdo conferidas pela Legislacdo em vigor,

RESOLVE:

Art.1° Nomear comissdo responsavel pelo acompanhamento de
processos licitatérios e fiscalizacdo do Contrato N°. do (pregéo ou outro —citar tipo
de contratacdo) n° Processo N°. gue sera composta pelos seguintes
membros:

NOME MATRICULA CARGO

Art.2° Caberd a Comissdo designada observar as atribuicbes da
Instrucdo Normativa 03, garantida pela administracdo as condicbes para o desempenho do
encargo;

Art.3° Revogadas as disposi¢cdes em contrério, esta Portaria entra
em vigor na data da sua publicacao.

Sapucaia do Sul, de de 2021.
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VOLMIR RODRIGUES
Prefeito Municipal

Registre e publique-se.

ANEXO I11: Modelo Controle de documentacdo a ser enviados a Contabilidade
para pagamento das aquisicdes de bens ou servigos

Contrato N°:

Nota Fiscal referente a competéncia XX/20XX
Ocorréncias:

Checklist de documentos para a Contabilidade:

1.Prestacdo de Servicos:
1.1Certiddo de Regularidade de FGTS
1.2Certiddo de Tributos Federais
1.3Certiddo da Receita Estadual
1.4Certidao Municipal (para empresas sediadas em Sapucaia do Sul)
1.5Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas
1.6Guia de recolhimento de INSS e FGTS com comprovantes de pagamento da
competéncia que houve a prestagdo de servigos
1.7Assinatura do Secretario e do Fiscal do contrato em Nota Fiscal
1.8Termo de Fiscalizagdo contratual, conforme anexo
1.9Copia dos Relatorios de fiscalizagdo assinados pelo fiscal e gestor do contrato

2. Aquisicdo de materiais/bens
| 2.1 Assinatura na nota fiscal do Secretario da Pasta |

Local e Data.

(assinatura eletrénica)
Nome do fiscal
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ANEXO IV: MODELO TERMO DE FISCALIZACAO A SER ENCAMINHADO A
CONTABILIDADE

TERMO DE FISCALIZACAO

Atesto que os servicos discriminados na Nota Fiscal n°_ e relatérios/planilhas em anexo, foram
devidamente prestados de acordo com o previsto no contrato n°___ /202, Aditivo n° __ (se houver),

firmado com , que tem como objeto

Informamos também que o Emprenho(s)n® /20 dara cobertura para pagamento da presente
despesa.

Medicdo n° (se houver)

Periodo de medicéo: (se houver)

Atenciosamente,
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Nome Completo (Fiscal do Contrato) Nome Completo (Gestor do Contrato)
Cargo Cargo
Matricula n° Matricula n°

ANEXO V- Modelo Exemplo de Fiscalizacéo:
Controle Mensal de Funcionarios Terceirizados
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Fiscalizagda - Desde o momento em que a prestacio de servicos ¢ iniciada a contratada deve apresentar a seguinte documentagdo, devidamente autenticada: relagdo dos empregados, com nome
completo, cargo ou funcdo, hordrio do pasto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricd no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responsdvels téenicos pela execugdo dos

Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul
Unidade de Controle Interno

Fiscalizacio - Controle Mensal de Funciondrios Terceirizados

Sefvigs.

(CONTRATO Ne:

VIGENCIA DO CONTRATO:

COMPETENCIA:

CONTRATADA:

CHPL:

(DBIETO DO CONTRATO:

(QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO FISCAL:

NOME DD PREPOSTO:

Nt Identificagio do Funciondria

Fungin

Dias Traba-
Ihadas

Férias

Licenga

Faltas

Folha de
Ponto

[valar dos Vales (e RS)

Transporte

Refeigho

Deorréncias

ASSINATURA DO FISCAL ADMINISTRATIV:

DATA:

ASSINATURA DO PREPOSTO:

DATA:

ANEXO VI - Fiscalizagéo:
Modelo Exemplo de “checklist” da qualidade do servico
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CONTRATD M LIMIDADE {ITEM):

CONTRATADA: CONTATO:

SERVICOS:

FUMCIONARIOS M2 PERIODO DE REFERENCIA DD SERVICO:

ORD. IMEMS SIM MAD
05 RECURSOS HUMANDS EMPREGADOS EM FUNCAD DA QUANTIDADE E DA FORMACAD

1 PROFISSIONAL EXIGIDAS ESTRAO DE ACORDO COM O CONTRATADO [Verificar Anexo B &
Contrato)?

PRAZD DE REALZACAD DO SERVICO - O PRAZD PARA REALIZACAD DOS SERVICOS (OU
ATENDIMENTD & DEMANDA) ESTA DE ACORDO COM CONTRATADO?

05 SERVICDS FORAM PRESTADOS DE ACORDO COM A ROTINA/PROGRAMACAD DE

3
EXECUCAD ESTABELECIDA?
i A CONTRATADS MANTEVE PERMANENTEMENTE, O BOM ESTADO DE LIMPEZA,
ORGANIZACAD E CONSERVACAD DOS LOCAIS ONDE SAD EXECUTADOS O5 SERVICOS?
FOI COMSTATADA A PERMANENCLA DE MATERIAIS, EQUIPARMENTOS E FESS0AS FORA DOS
5 LOCALS ADECJUADOS PARA PRESTACAD DOS SERVICOS E/OU ESTRANHOS [AS) AD OBJETO
DO CONTRATO?
05 FUNCIONARIOS PRESTADORES DE SERVICO PELA CONTRATADA ESTAVAM DEVIDAMENTE
& IDENTIFICADOS, POR INTERMEDIO DE UMIFORMES EfOU CRACHAS PADRDNIZADOS

{CONTENDD NOME COMPLETO, FOTOGRAFIA RECENTE E NUMERD DE RG)

05 RECURSOS MATERIAIS UTILIZADOS NA PRESTACAD DOS SERVICOS ESTAD DE ACORDO
7 COM O CONTRATADO (SE A QUALIDADE E QUANTIDADE ESTAO DE ACORDO COM AS
ESPECIFICACDES TECNICAS, TAIS COMO MARCA, QUALIDADE E FORMA DE USO)?

TODAS DEMALS DBRIGACOES PREVISTAS NO CONTRATO RELATIVAS AD CUBMPRIMENTO

£ D0 OBJETO DO SERVICD CONTRATADO FORAM CUMPRIDAS?

9 O PUBLICD USUARID ESTA SATISFEITO COM O SERVICO (CHECAR POR AMOSTRA)

10 A EXECUCAD DO SERVICOD ESTA DE ACORDOD COM O CONTRATADD [QUANTIDADE
CONTRATADA E FORMA DE EXECUCAD)?

11 EM CASD DE A EXECUCAC DO SERVICO NAD ESTAR FLENAMENTE DE ACORDO COM

O DISPOSTO NO CONTRATO, HA NECESSIDADE DE READEQUACAD DO CONTRATO,
MEDIANTE TERMO ADITIVO? CASO A READEQUACAD SE1A MECESSARIA, EMCAMINHAR AD
GESTOR DOCUBMENTD APONTANDO AS ALTERACOES NECESSARIAS ACOBMPANHADD DAS
JUSTIFICATIVAS PERTINENTES. NESTE CASO, NAD DEVE HAVER MODIFICACAD MO OBJETO.

RELATGRIO CIRCUNSTANCIADD = Deve conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias
relacionadas a execu;So do contrato, em especial as que repercutem na gualidade da prestatdo do
SETVipo & a5 que acaretam reteng3o no pagamento (fazer referéncia ao nimero do item acimal):

MORE DO FISCAL TECMNICO: MAATRICULA:

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:

ANEXO VII- Modelo Exemplo de comunicado ao preposto (empresa contratada)

NOTIFICACAO N° 0x/202x
| — Dados da Empresa Contratada
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Razao Social

CNPJ:

Endereco:

Cidade:

CEP:

Il — Dados do Contrato

Contratante:

Municipio de Sapucaia do Sul

Contrato n°

Tomada de Prego n°.

Expediente:

Objeto:

Il = NOTIFICACAO:

Pela presente, fica a empresa acima identificada notificada do quanto segue:
1.

2.

3. Em decorréncia dos fatos acima declinados, fica a empresa NOTIFICADA para ADOTAR AS MEDIDAS
NECESSARIAS A REGULARIZACAO das inconformidades apontadas, bem como para apresentacédo de
DEFESA PREVIA, conforme previsto no art. 87, § 2° da Lei n® 8.666/93, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a
contar da intimacgdo deste ato, findo o qual a Administracao decidird sobre aplicacdo de penalidade cabivel,
conforme o caso;

4. A Defesa Prévia devera ser apresentada no Setor de Protocolo, A/C da Diretoria de Contratos, situada na
Avenida Lebnidas de Souza, n° 1.289, Bairro Santa Catarina, Sapucaia do Sul/RS, CEP: 93210-140,
durante o horario de expediente do 6rgdo ou poderd ser encaminhada por AR para o endereco retro
mencionado A/C da Diretoria de Contratos ou ainda por e-mail assinado com certificado digital . A Defesa
Prévia deverd ser assinada pelo representante legal da empresa devidamente identificado ou por
procurador devidamente credenciado (deve ser juntado o instrumento de procuragdo), bem como devem
ser encaminhados documentos originais.

IV - BASE LEGAL

| Edital n°/,

Contrato n° /20xx e Lei Federal n° 8.666/93 |

V — RESPONSAVEIS

Contratante: Sapucaia do Sul, xx de xx de 20xx.

Gestor do Contrato
Secretario Municipal de xxxx

Notificada

Ciente em / /
Nome:
Cargo:
CPF:

(assinatura eletronica)
Gestor do Contrato

ANEXO VIII- Modelo Relatério para o Fiscal do Contrato
com Justificativa para Prorrogacao Contratual
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Processo N°%20xx
Contrato N°

Secretaria: XxXxx

[ apresente aqui o0 escopo da contratacdo e a sua importancia para o
desenvolvimento das atividades da area, unidade ou até mesmo da instituicdo
como um todo, justificando, de forma contundente, 0 prosseguimento ou nédo do
processo de prorrogacao |

Ao Gestor do Contrato para providéncias pertinentes.

Local e Data.

(assinatura eletronica)
Nome do fiscal

ANEXO IX: Modelo Mensal de Relatdrio de Fiscalizacéo
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Contrato n°® Processo n°:
| 0BIETO DO CONTRATO: |

| EMPRESA CONTRATADA: |

1. Ocorréncias:

Observactes/sugestdes/reclamacdes:

Data:
Fiscais do Contrato:
MO0
CPF - Portaria —
MO0
CPF - Portaria —

Local e Data.

(assinatura eletronica)
Nome do fiscal
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