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APRESENTACAO

Este manual tem como objetivo estabelecer diretrizes e orientagdes para a gestdo eficiente da méo
de obra terceirizada na Prefeitura Municipal de Fortaleza. A contratag&o de servigos terceirizados
visa suprir necessidades especificas do municipio, promovendo maior celeridade, racionalizagdo,
eficiéncia, eficacia e efetividade nas atividades. E fundamental que a gest&o desses recursos seja
feita de forma adequada, garantindo a qualidade dos servigos prestados e o cumprimento das normas
legais.
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INTRODUCAO

OBJETIVO

O objetivo deste manual é fornecer um guia abrangente e de facil entendimento para os gestores
da Prefeitura Municipal de Fortaleza na gestdo efetiva da terceirizagdo de servigos. O manual tem
como propdsito auxiliar os gestores a compreender e aplicar corretamente as diretrizes estabelecidas,
visando garantir uma gest&o transparente, eficiente e em conformidade com as normas legais e
regulamentares.

Por meio deste manual, busca-se orientar os gestores em todas as etapas do processo de terceirizagdo,
desde o planejamento inicial até o monitoramento e avaliagdo dos contratos. S&o apresentadas
diretrizes claras sobre como identificar as necessidades de terceiriza¢do, definir requisitos adequados,
elaborar o planejamento orgamentdrio e conduzir corretamente os procedimentos de licitagdo,
incluindo a elaboragéo de editais e a avaliagdo de propostas.

Além disso, o manual destaca a importancia do sistema SISTERFOR como ferramenta de controle e
monitoramento dos contratos. S3o apresentados procedimentos operacionais, fluxos de trabalho e
checklists para auxiliar os gestores no uso efetivo do sistema.

O objetivo final deste manual é promover uma gestdo eficiente, transparente e sustentavel da
terceirizagdo na Prefeitura Municipal de Fortaleza, visando garantir a qualidade dos servigos prestados,
a economia de recursos publicos, o cumprimento das obrigagdes legais e a satisfag&o dos usudrios dos
servigos terceirizados.

ESCOPO DA TERCEIRIZAGAO NA PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA

O escopo da terceirizag&o na Prefeitura Municipal de Fortaleza abrange a contratagdo de servigos
terceirizados em diversas dreas para atender &s demandas dos érgdos e entidades da administragdo
municipal. Os servigos terceirizados podem incluir, mas n&o se limitam a:

Limpeza e Conservacgdo: Contratagdo de empresas especializadas para realizar servigos de limpeza
e conservagdo de prédios publicos, incluindo a higienizagdo de ambientes, a limpeza de vidros, pisos,
mobilidrio, banheiros e dreas comuns.

Seguranca Patrimonial: Contrata¢do de empresas de seguranga para proteger e monitorar prédios
publicos, garantindo a seguranga dos servidores, usudrios e do patriménio municipal.

Manutencéo Predial: Contratagdo de empresas especializadas para realizar servigos de manutengdo
predial, como reparos elétricos, hidréulicos, pintura, carpintaria e outros servigos necessdrios para
garantir a infraestrutura adequada dos prédios publicos.

Servicos de Tecnologia da Informagdo: Contratagdio de empresas para fornecer servigos de
suporte técnico, manutengdo de sistemas, desenvolvimento de softwares, gerenciamento de redes e
infraestrutura tecnolégica.

Servigos de Transporte: Contratag&o de empresas para fornecer servigos de transporte de servidores,

materiais, documentos e outros itens relacionados as atividades da prefeitura.
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Servicos Administrativos: Contratagéo de empresas para fornecer servigos administrativos, como
atendimento telefénico, arquivamento, digitalizag&o de documentos, entre outros.

Servicos de Saude: Contratagdo de profissionais da drea da saude, como auxiliares de farmécia,

auxiliares de laboratério, técnicos de enfermagem, para atuar em unidades de saude do municipio.

E importante ressaltar que o escopo da terceirizagdo pode variar de acordo com as necessidades
e demandas especificas de cada érgdo ou entidade da Prefeitura Municipal de Fortaleza. Cada
servigo terceirizado deve ser devidamente planejado, especificado em termos de referéncia ou edital,
contratado e acompanhado de forma a garantir a qualidade, a eficiéncia e a conformidade com as

normas legais e regulamentares aplicéveis.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL RESPONSAVEL PELA GESTAO DA TERCEIRIZAGAO

A gestdo da terceirizagdo na Prefeitura Municipal de Fortaleza envolve a atuagdo de diversos
érgdos. A Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestdo (SEPOG) é responsavel por coordenar
e implementar politicas, normas e procedimentos relacionados & terceirizagdo. A SEPOG também
desempenha atividades como autorizagdo de substitutos tempordrios e andlise e elaboragdo de

editais, contratos e aditivos.

A Comissdo de Licitag&o (CLFOR) é responsdvel por conduzir os processos licitatérios para contratagdo
de servigos terceirizados, garantindo a legalidade, transparéncia e justa concorréncia. A CLFOR
realiza andlise documental, avaliag&o de propostas, selegdio dos fornecedores e demais atividades

relacionadas.

O Comité Municipal de Gest&o por Resultados e Gestdo Fiscal (COGERFFOR) também desempenha
um papel importante na gestdo da terceirizagdo. Suas atribuigdes incluem gerenciar a elaboragéo
estudos através de Grupos de Trabalho e propor medidas definidoras de gastos, estabelecer diretrizes,

promover ajustes na programagdo financeira, fixar limites financeiros.

Além disso, os 6rgdos da administragdo direta e indireta que irdo receber os servigos de terceirizagdo
sdo parte integrante dessa estrutura organizacional, sendo responséveis por demandar, acompanhar
e fiscalizar a execugdo dos servigos terceirizados em suas respectivas dreas de atuagdo.

Essa estrutura organizacional, composta pela SEPOG, CLFOR, COGERFFOR e os érgdos receptores
dos servigos terceirizados, busca promover uma gestdo eficiente, transparente e em conformidade

com as normas legais na terceirizag&o dos servigos na Prefeitura Municipal de Fortaleza.

MANUAL DE GESTAO DE MAO DE OBRA

TERCEIRIZADA




LEGISLACAO E NORMAS APLICAVEIS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 5, DE 26 DE MAIO DE 2017

A Instru¢do Normativa n® 5/2017 estabelece diretrizes para a contratagdo de servigos terceirizados
na administragdo publica. Seu objetivo é garantir a eficiéncia, a transparéncia e a conformidade com
as normas legais nas contratagdes realizadas pelos 6rg&os publicos. A normativa estabelece que a
terceirizagdo deve ser baseada em critérios técnicos, econdmicos e de qualidade, buscando a melhor
rela¢do custo-beneficio.

AN n° 5/2017 define os requisitos para a contratagdo de servigos terceirizados, incluindo a elaboragao
de termos de referéncia, a definicdo de critérios de selegdo e a avaliagdo dos fornecedores. Além
disso, estabelece a necessidade de fiscalizagdo e acompanhamento rigorosos dos contratos, visando
assegurar a qualidade dos servigos prestados.

A normativa também estabelece diretrizes para a gestdo dos contratos terceirizados, como a realizagdo
de reunides periddicas, a aplicagdo de penalidades em caso de descumprimento contratual e a
renegociagdo de valores e prazos.

Em suma, a Instrug&o Normativa n® 5/2017 tem como objetivo garantir uma contratagdo eficiente e
transparente de servigos terceirizados, promovendo a qualidade, a economicidade e a conformidade
nas contratagdes realizadas pelos érgdos da administragdo publica.

LEI N° 14.133, DE 1° DE ABRIL DE 2021

A Lein® 14.133/202]1, conhecida como a nova Lei de Licitagdes, tem como objetivo estabelecer normas
gerais sobre licitag3es e contratos administrativos no Brasil. Ela visa modernizar e aprimorar o processo
licitatério, buscando maior eficiéncia, transparéncia e economia de recursos publicos.

A lei traz diversas inovagdes, como a ampliagdo das modalidades de licitagdo, a simplificagdo de
procedimentos, a inclusdo de critérios de sustentabilidade e a valorizagdo do planejamento nas
contratagdes. Além disso, estabelece a obrigatoriedade do uso de recursos tecnoldgicos para
aumentar a transparéncia e a agilidade nas licitagdes.

A nova lei também refor¢a a importéncia da participagdo de micro e pequenas empresas nas licitagdes,
estabelecendo medidas para promover sua inclus&o e estimular a competitividade.

Com a Lei n° 14.133/2021, busca-se promover uma maior eficiéncia nas contratagdes publicas, reduzir
a burocracia, combater a corrupgdo e garantir a entrega de servigos e obras publicas de qualidade
para a sociedade brasileira.

OUTRAS NORMAS E REGULAMENTOS PERTINENTES

As seguintes normas legais desempenham também um papel fundamental na gestdo da terceirizagdo
no municipio de Fortaleza. Cada uma delas aborda aspectos especificos relacionados & contratagéo
e gest&o dos servigos terceirizados, visando garantir transparéncia, eficiéncia e conformidade com as
diretrizes estabelecidas.
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Instrugdo Normativa n° 0003/2020: estabelece regras gerais para a gestdo e fiscalizagdio dos
contratos de prestagdo de servigos de locagdo de m&o de obra. Ela estabelece diretrizes para a
correta execugdo dos contratos, incluindo a definigdo de responsabilidades, a fiscalizagdo dos servigos,
a gestdo de pagamentos e a aplicag&o de penalidades em caso de descumprimento contratual. Essa
norma contribui para a efetividade e controle dos contratos de prestag&o de servigos terceirizados.

Decreto 11.379/2003: regulamenta o procedimento para contratagdo de mdo de obra terceirizada
nos 6rgdos da Prefeitura Municipal de Fortaleza. Esse decreto estabelece diretrizes e critérios para
a contratagdo de empresas prestadoras de servigos, visando garantir a seleg@io adequada dos
fornecedores e a qualidade dos servigos terceirizados.

Decretos 12.821/2011 e 12.948/2012: tratam da repactuagdo dos contratos administrativos de
prestagdo de servigos continuos. Eles estabelecem regras e procedimentos para a renegociagdo dos contratos,
permitindo ajustes nos valores e condig8es contratuais de acordo com a realidade e necessidades do municipio.
Essa repactuagdo contribui para a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro dos contratos e para a
continuidade dos servigos de forma adequada.

Instrugcéio Normativa n° 0005/2017: Dispde sobre as regras e diretrizes do procedimento de contratagdo de
servigos sob o regime de execugdo indireta no &mbito da Administra¢@o Publica federal direta, autarquica e
fundacional.

Consolidacgéo das Leis do Trabalho (CLT): A CLT é a principal legislag&o trabalhista do Brasil e estabelece os
direitos e deveres dos empregados e empregadores. Ela abrange diversos aspectos dos contratos de trabalho,
incluindo a dedicagdo exclusiva de m&o de obra.

Lei n” 13.429/2017 (Lei da Terceirizag&o): Altera dispositivos da Lei n o 6.019, de 3 de janeiro de 1974, que

disp3e sobre o trabalho temporario nas empresas urbanas e da outras providéncias; e dispde sobre as rela¢des
de trabalho na empresa de prestagdio de servigos a terceiros.

Convencgdes Coletivas de Trabalho: As convengdes coletivas s&o acordos firmados entre sindicatos de
trabalhadores e sindicatos patronais para regulamentar as condiges de trabalho em determinada categoria
profissional. Essas convengdes podem estabelecer regras especificas para os contratos com dedicagdo exclusiva

de mdo de obra.

A importancia dessas normas legais na gestdio da terceirizagdo do municipio de Fortaleza reside na sua
capacidade de estabelecer diretrizes claras, definir responsabilidades, garantir transparéncia nos processos
de contratagdio, assegurar a qualidade dos servigos prestados e promover uma gestdo eficiente dos contratos
terceirizados. Além disso, elas auxiliam na prevengdo de irregularidades, na mitigagdo de riscos e no cumprimento

das obrigagdes legais, contribuindo para uma gestdo publica responsavel e eficaz.
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PLANEJAMENTO DA TERCEIRIZAGAO

IDENTIFICAGAO DAS NECESSIDADES DE TERCEIRIZAGAO

A identificag&o das necessidades de terceirizagdo é uma etapa fundamental no processo contratagdo
de servigos de terceirizagdo no dmbito da Prefeitura Municipal de Fortaleza. Essa etapa envolve a
identificag&@o de demandas que podem ser atendidas de forma mais eficiente por meio da contratagdo

de servigos terceirizados.

Para identificar essas necessidades, é necessdrio realizar uma andlise criteriosa das atividades e
servigos realizados pelos érgdos e entidades da administragdo municipal. Essa andlise pode considerar
diversos fatores, como a complexidade das atividades, a demanda sazonal, a falta de m&o de obra

especializada, a necessidade de redugdo de custos, entre outros.

Além disso, é importante envolver os gestores e servidores responsdveis pelos setores envolvidos,
buscando entender suas necessidades e desafios especificos. O didlogo aberto e continuo com esses
profissionais é essencial para identificar demandas ocultas ou emergentes que podem ser atendidas

por meio da terceirizag¢do.

Outro aspecto relevante é a andlise da viabilidade econémico-financeira da terceirizagdo. Isso
envolve a avaliagdo dos custos envolvidos na contratagdo de servigos terceirizados em comparagdo
com a execugdo direta, considerando aspectos como encargos trabalhistas, treinamento, aquisigdo

de equipamentos, entre outros.

A identificag&o adequada das necessidades de terceirizagdo permite direcionar os esforgos e recursos
de forma mais eficiente, priorizando dreas ou atividades que podem se beneficiar significativamente da
contratagdo de servigos terceirizados. Esse processo contribui para otimizar a alocagdo de recursos,
promover a qualidade dos servigos, atender as demandas especificas e fortalecer a gestdo publica no

municipio de Fortaleza.

DEFINICAO DE REQUISITOS

A definicdo de requisitos € uma etapa crucial no processo de gestdo da terceirizagdo na Prefeitura
Municipal de Fortaleza. Essa etapa consiste em identificar e estabelecer os critérios e caracteristicas
que os fornecedores de servigos terceirizados devem atender.

Esses requisitos podem abranger diversos aspectos, como experiéncia comprovada na drea,
capacidade técnica, qualificagdo dos profissionais, cumprimento de normas de seguranga e saude no

trabalho, capacidade financeira, entre outros.

A defini¢do clara dos requisitos permite orientar o processo de sele¢do e contratagéo dos fornecedores,
assegurando que sejam escolhidos aqueles que melhor atendam &s necessidades e expectativas
da prefeitura. Além disso, a definicdo de requisitos contribui para garantir a qualidade dos servigos

terceirizados, minimizar riscos e estabelecer critérios objetivos na avaliag&o dos fornecedores.
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PLANEJAMENTO OR(}AMENTARIO

Essa etapa envolve o estabelecimento de um planejamento financeiro adequado, considerando os
recursos necessdrios para a contrata¢do e execugdo dos servigos terceirizados.

No processo de planejamento orgamentdrio, é importante considerar alguns elementos-chave. Em
primeiro lugar, é necessdrio identificar e quantificar as necessidades de terceirizag@o em cada setor
ou érgdo da prefeitura. Isso permite determinar quais atividades ou servigos serdo terceirizados e em
que medida.

Posteriormente, é necessdrio estimar os custos associados & terceirizagdo. Isso inclui ndo apenas os
valores contratuais, mas também outros aspectos financeiros, como beneficios, custos de treinamento,

equipamentos e possiveis ajustes contratuais (repactuagéo) ao longo do tempo.

Além disso, é essencial levar em considerag¢do a disponibilidade orgamentaria do municipio. E preciso
avaliar a capacidade financeira para suportar os custos da terceirizagdo sem comprometer outras

areas prioritdrias.

O planejamento orgamentdrio também deve considerar a durag&o dos contratos terceirizados e o
cronograma de pagamentos. E importante estabelecer prazos e formas de pagamento adequados,
garantindo a regularidade dos repasses aos fornecedores de servigos terceirizados.

Outro aspecto relevante é a defini¢do de indicadores de desempenho e metas a serem alcangadas com
a terceirizagdo. Isso permite avaliar a efetividade dos servigos contratados, monitorar o cumprimento

das obrigagdes contratuais e realizar eventuais ajustes durante a execugdo dos contratos.

Por fim, o planejamento orgamentdrio deve ser flexivel e passivel de reviséo periddica. E importante
acompanhar a execugdo dos contratos, realizar andlises comparativas entre o previsto e o realizado,

e ajustar as previsdes orgamentdrias conforme necessario.

Um planejamento orgcamentdrio sélido e bem estruturado é essencial para uma gestdo eficiente da
terceirizagdo, garantindo a alocag¢do adequada de recursos financeiros, o cumprimento das obrigagdes
contratuais e a obtengdo de resultados satisfatérios para a prefeitura e para a populagéo de Fortaleza.

PROCEDIMENTOS DE LICITACAO

ELABORACAO DO EDITAL DE LICITACAO

A elaboragdo do edital de licitagdo é uma etapa crucial no processo de contratagdo de servigos
terceirizados pela Prefeitura Municipal de Fortaleza. Essa fase tem como objetivo principal definir
e estabelecer as regras, critérios e exigéncias que os fornecedores interessados devem seguir para

participar do processo licitatério.
Durante a elaboragdo do edital, é essencial que sejam detalhados de forma clara e precisa todos
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os aspectos relevantes da contratagdo. Isso inclui informagdes como o objeto da licitagdo, prazos,
critérios de sele¢do, forma de pagamento, exigéncias documentais, entre outros requisitos especificos
para cada contrato.

E fundamental que o edital seja redigido de maneira objetiva, evitando ambiguidades e possibilitando
que todos os interessados compreendam facilmente o que é solicitado. Além disso, é importante
respeitar as normas legais aplicaveis, seguindo as diretrizes da Comissdo de Licitagdo (CLFOR) e as
recomendagdes dos 6rgdos fiscalizadores.

Durante o processo de elaboragdo, é recomendado que haja um trabalho em equipe, envolvendo
profissionais qualificados e experientes na drea. Dessa forma, é possivel garantir que todas as
necessidades e exigéncias sejam consideradas, visando a obteng&o dos melhores resultados para a
administra¢do publica.

A transparéncia e a imparcialidade devem ser principios norteadores na elaboragdo do edital,

assegurando a igualdade de oportunidades a todos os interessados. E fundamental evitar qualquer

tipo de favorecimento ou direcionamento indevido, garantindo a lisura e a competitividade do processo
licitatério.

Além disso, é importante disponibilizar aos potenciais licitantes um prazo adequado para andlise do
edital e preparagédo de suas propostas, de forma a promover uma concorréncia sauddavel e estimular a
participagdo de empresas idéneas e capacitadas.

A elabora¢do cuidadosa do edital de licitagdo é de extrema importéancia, pois define as bases e
condi¢des para a contratagdo de servigos terceirizados. Um edital bem elaborado contribui para o
sucesso do processo licitatdrio, garantindo a escolha do fornecedor mais adequado para atender
as demandas da Prefeitura Municipal de Fortaleza, promovendo a eficiéncia, a transparéncia e a
qualidade nos servigos contratados.

DIVULGAGAO E PUBLICIDADE

A divulgagdo e publicidade do processo licitatério séo etapas cruciais para atrair um nimero maior
de potenciais fornecedores interessados em contratar com a Prefeitura Municipal de Fortaleza. E
fundamental utilizar diferentes canais de comunicagdo, como didrios oficiais, sites institucionais
(compras.sepog.fortaleza.ce.gov.br), jornais de grande circulagdo e outros meios apropriados,
para divulgar as informagdes relevantes sobre a licitag&o. A divulgagdo deve ser clara, objetiva e
abrangente, respeitando os prazos estabelecidos na legislag&o e no edital.

)
iy 1 e
s

MANUAL DE GESTAO DE MAO DE OBRA

TERCEIRIZADA

1




Além disso, é necessdrio garantir a igualdade de acesso a informagdo e a observéncia dos principios da
impessoalidade, igualdade e transparéncia. A publicidade adequada do processo licitatério contribui

para atrair fornecedores qualificados, promover a concorréncia sauddvel e assegurar a efetividade do

processo de selegdo.

CONTRATACAO E GESTAO DOS CONTRATOS

ELABORAGCAO DO CONTRATO

De acordo com a legislagdo vigente, a elaborag&o do contrato deve ser realizada de forma a garantir a
eficiéncia, a transparéncia, a economicidade e a qualidade na contratag&o dos servigos terceirizados.
O contrato deve conter cldusulas que estabelegam com clareza o objeto do contrato, as obrigagdes das
partes, os prazos, a forma de pagamento, as penalidades em caso de descumprimento, as condigdes

de rescisdo, entre outros aspectos relevantes.

E importante observar as diretrizes estabelecidas na Instrugdio Normativa n® 5/2017, que traz orientagdes
especificas para a gestdo e fiscalizagdo dos contratos de terceirizagdo. Essas diretrizes abrangem
desde a elaboragdo do edital de licitagdo até a execugdo e fiscalizagdo do contrato, visando garantir

o cumprimento dos requisitos legais e a correta prestag&o dos servigos contratados.

Durante a elaborag&@o do contrato, é essencial que sejam seguidos os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, conforme previstos na Lei n°® 14.133/2021. A
redacdo do contrato deve ser clara, objetiva e em conformidade com as exigéncias legais, visando

assegurar a igualdade de tratamento entre os licitantes e a justa contrapresta¢do dos servigos.

E recomendado contar com profissionais especializados na drea juridica para a elaboragdo do
contrato, garantindo que todas as cldusulas estejam em conformidade com a legislagdo aplicavel e
que as especificidades da contratagdo sejam adequadamente contempladas.

A correta elaboragéo do contrato, em consonéncia com a Lei n® 14.133/2021 e a Instrug&o Normativa
n° 5/2017, é essencial para a efetiva gestdo da terceirizagdo na Prefeitura Municipal de Fortaleza,

assegurando a transparéncia, a legalidade e a qualidade dos servigos contratados.

REGISTRO NO SISTEMA SISTERFOR

O registro no Sistema SISTERFOR (sistema de gestdo de terceirizagdo de Fortaleza) é uma etapa
fundamental para a gestéio da terceirizagdo na Prefeitura Municipal de Fortaleza. Esse sistema
permite o controle e monitoramento dos contratos, vigéncias, ocupagé&o de vagas, custos, categorias

dos servigos terceirizados, dentre outros dados.

Ao realizar o registro no SISTERFOR, é importante fornecer informagdes precisas e atualizadas sobre
os contratos. Isso inclui dados como a identificag&o das empresas contratadas, o objeto do contrato,
o prazo de vigéncia e os valores envolvidos.
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Com o Sistema SISTERFOR, a Prefeitura pode acompanhar de forma eficiente a execu¢do dos contratos
terceirizados, garantindo transparéncia e conformidade com as normas estabelecidas. Além disso, o
sistema facilita o acesso as informagdes, permitindo consultas rapidas sobre o status dos contratos, a
ocupagdo de vagas e os custos contratados.

E importante que os responsdveis pela gestdo da terceirizagdo na Prefeitura estejom capacitados

para utilizar o Sistema SISTERFOR adequadamente. Isso inclui realizar registros corretos, manter as
informagdes atualizadas e utilizar as funcionalidades do sistema para andlises e tomada de decises
estratégicas.

O registro no Sistema SISTERFOR contribui para uma gestdo eficiente da terceirizagdo, possibilitando

o controle adequado dos contratos e garantindo a qualidade dos servigos prestados.

FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DOS CONTRATOS

A fiscalizagdo e o acompanhamento dos contratos de terceirizag&o pela Prefeitura Municipal de
Fortaleza s&o regidos pela Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, que estabelece normas gerais para
licitag&o, e pela Instru¢do Normativa n® 5, de 26 de maio de 2017, que disciplina a gestdo e fiscalizag&o

dos contratos de terceirizag¢do.

Conforme a legislagdo vigente, a fiscalizag&io e o acompanhamento dos contratos s&o fundamentais
para garantir o cumprimento das obrigagdes contratuais, a qualidade dos servigos prestados e o
adequado uso dos recursos publicos. Essas atividades devem ser realizadas de forma sistematica e
documentada, registrando todas as etapas de verificagdo, andlise e constatagdo.

Durante a fiscalizagdo, é importante assegurar que os fornecedores estejam cumprindo todas as
cléusulas contratuais, como prazos, qualificagdo da mdo de obra, seguranca no trabalho, entre outros
requisitos. O acompanhamento continuo permite identificar eventuais problemas e promover ag¢des
corretivas de forma dagil e eficiente.

A equipe responsavel pela fiscalizag@io e acompanhamento dos contratos deve estar capacitada e
atualizada em relagdo as normas e diretrizes aplicaveis, bem como as cldusulas e exigéncias presentes
nos contratos. Além disso, é essencial que as atividades sejam conduzidas de forma transparente,

imparcial e em conformidade com os principios da legalidade, impessoalidade e eficiéncia.

O registro e comunicagdo dos resultados da fiscalizagdo s&o importantes para garantir a transparéncia
e prestag&o de contas. Os dados coletados durante o acompanhamento podem ser utilizados para
aprimorar a gestdo da terceirizagdo, identificando oportunidades de melhoria e promovendo «

eficiéncia dos servigos contratados.

A Instrug&o Normativa n® 0003/2020, de 8 de julho de 2020, que disciplina regras gerais para gestdo
e fiscalizagdio dos contratos de prestagdo de servicos de mdo de obra, no dmbito da Prefeitura
Municipal de Fortaleza, estabelece as diretrizes e procedimentos para a contratagdo e gestdo de

servigos terceirizados:
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Passo a Passo na Fiscalizagéo:

Verificac@o do recebimento do servigo: O Municipio de Fortaleza utiliza o Sistema Eletrénico de
Controle de Prestagdo de Servigos (SECOF) para verificar o recebimento dos servigos prestados pelo
profissional designado pela empresa fornecedora.

Cumprimento do contrato: O servigo prestado pelo profissional designado pela empresa fornecedora
deve ser realizado de acordo com o contrato celebrado entre a empresa e o érgdo ou entidade

contratante. E importante garantir que o servigo seja desenvolvido de acordo com o funcionamento

do contratante.

Descontos por dias néo trabalhados: Nos casos de licengas médicas com apresentagéo de
atestado ao érgdo ou entidade ao qual o profissional presta seus servigos e quando n&o ha reposi¢do
de pessoal, os dias ndo trabalhados devem ser devidamente descontados da fatura a ser paga &
empresa fornecedora.

Apuracao dos valores a serem pagos: A empresa fornecedora verifica a presta¢do de servigos dos
profissionais por ela designados e protocola a solicitagéo de pagamento junto a Célula de Gestéo de
Pessoas do érgdo ou entidade competente. Além disso, a empresa deve encaminhar o Relatério de
Férias, quando houver profissionais em periodo de férias, e o Relatério de Frequéncia Manual, caso n&o
exista cadastro do profissional no SECOF.

Processo administrativo e ateste: Ao receber a solicitagdo de pagamento, a Célula de Gestéo
de Pessoas do érgdo ou entidade competente abre o devido processo administrativo, conferindo o
ateste ao valor solicitado pela empresa a ser encaminhado & COGEC/SEPOG. O ateste é realizado
pelo 6rgdo ou entidade responsével por checar o cumprimento do servigo prestado pelo profissional
designado pela empresa fornecedora.

Andlise e corre¢ées: A COGEC/SEPOG analisa a conformidade dos documentos, solicitando
corre¢des & empresa fornecedora, se necessdrio, e emite a solicitagdo de empenho dos valores.

Documentacdo e aprovacéao da fatura: Apds a emisséo da nota de empenho, a empresa fornecedora
deve encaminhar a nota fiscal dos servigos & COGEC/SEPOG, juntamente com a documentagdo e
certiddes competentes para aprovagéo da fatura no SISTERFOR.

Assinatura do ateste e liquidag@o: Apds a aprovagdo da fatura, a COGEC/SEPOG assina o ateste
através do SISTERFOR, autentica as certiddes e nota fiscal, e envia o processo para liquidag&o. Em
seguida, o processo é digitalizado

A fiscalizagdo e o acompanhamento dos contratos, sdo essenciais para assegurar a qualidade, a
conformidade e o sucesso da terceirizag&o na Prefeitura de Fortaleza. Essas atividades contribuem
para o cumprimento dos objetivos estabelecidos, promovendo a eficiéncia, a transparéncia e a
valorizagdo do interesse publico.

AVALIACAO DE DESEMPENHO DOS FORNECEDORES
A finalidade dessa avaliagdo é monitorar e mensurar o desempenho dos fornecedores contratados,
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buscando assegurar a qualidade dos servigos prestados, a satisfagdo das demandas da administragéo
publica e o cumprimento das obriga¢des contratuais.

Para realizar a avaliagdo de desempenho, é importante estabelecer critérios objetivos e mensurdveis,
de acordo com as especificidades de cada contrato. Esses critérios podem incluir indicadores de
qualidade, prazos de entrega, cumprimento das obrigag¢des trabalhistas e previdencidrias, entre outros
aspectos relevantes.

A avaliagdo deve ser realizada de forma peridédica e documentada, registrando os resultados obtidos
em relagdo aos critérios estabelecidos. Essa avaliagdo pode ser feita por meio de questiondrios, visitas
técnicas, andlise de relatdrios e outras ferramentas adequadas.

Com base nos resultados da avaliagdo, é possivel identificar os pontos fortes e as oportunidades de
melhoria dos fornecedores, subsidiando a tomada de decisdes e agdes corretivas. Essas informagdes
também podem ser utilizadas para aprimorar o processo de seleg&o de fornecedores, promovendo a
contratagdo de empresas com histérico comprovado de exceléncia e compromisso com a qualidade
dos servigos.

A Instru¢do Normativa n® 5/2017 estabelecem diretrizes para a avaliagdo de desempenho dos
fornecedores, garantindo a transparéncia, a imparcialidade e a eficiéncia desse processo. Além disso,
essas normas preveem a aplicagdo de penalidades em caso de desempenho insatisfatério, contribuindo
para a manuten¢do da qualidade e o cumprimento das obrigagdes contratuais.

A avaliag&o de desempenho dos fornecedores é fundamental para a gestdo eficaz da terceirizagdo
na Prefeitura de Fortaleza. Ela permite identificar e reconhecer os fornecedores que se destacam
pela qualidade dos servigos prestados, ao mesmo tempo em que possibilita o acompanhamento e
aprimoramento continuo daqueles que precisam de ajustes. Através dessa prética, a administrag&o
publica fortalece a parceria com os fornecedores, promove a exceléncia na prestag&o dos servigos
terceirizados e atende de forma eficiente as demandas da populagéo.

TRANSPARENCIA E CONTROLE

A nova Lei de Licitagdes, Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, traz diversas disposig&es relacionadas &
transparéncia nas contratagdes publicas. O texto legal busca fortalecer os principios da publicidade,
transparéncia e acesso & informagdo, estabelecendo mecanismos para garantir a ampla divulgagdo
dos atos e processos licitatdrios.

De acordo com a nova lei, é obrigatéria a utilizagdo de meios eletrénicos para a divulgagdo dos
procedimentos licitatérios, permitindo o acesso amplo e facilitado as informagdes por parte dos
interessados. Além disso, os 6rg&os publicos devem disponibilizar, em seus portais eletrénicos, todas as
informagdes relacionadas aos processos de licitagdo, incluindo editais, resultados, contratos e demais
documentos pertinentes.

A transparéncia também é reforgcada por meio da publicagdo de relatérios periddicos que apresentem
dados sobre as licitagdes realizadas, contratos celebrados e a execug¢do dos contratos, permitindo o
controle social e a prestagdo de contas.
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A lei ainda prevé a criagdo do Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), sitio eletrénico oficial
destinado & divulgagéo centralizada e obrigatéria dos atos exigidos por esta Lei, e a realizagdo
facultativa das contratagdes pelos érgéos e entidades dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario
de todos os entes federativos. No todo serd responsavel pela gestdo e compartilhamento de dados
sobre as licitagdes, contratos e outros documentos relacionados. Esse sistema serd acessivel ao publico

e permitird o acompanhamento dos processos licitatérios em tempo real.

Dessa forma, a nova lei de licitagdes busca aprimorar a transparéncia nas contratagdes publicas,
proporcionando maior visibilidade e acesso as informagdes sobre os processos licitatdrios. Isso contribui
para o fortalecimento da confianga na gestdo publica, a prevengdo de irregularidades e a promogdo
da concorréncia justa entre os participantes.

A Prefeitura de Fortaleza demonstra seu compromisso com a transparéncia ao integrar todas
as informagdes de seus sistemas de gestdo de contratos (SISTERFOR) ao Portal de Transparéncia,
conforme estabelecido pela nova Lei de Licitagdes. Por meio dessa integrag&o, a administragdo
publica busca disponibilizar de forma ampla e acessivel os dados relacionados aos procedimentos
licitatdrios, contratos e execugdo dos servigos terceirizados.

Com essa iniciativa, a Prefeitura assegura que os cidad&os, érgdos de controle e demais interessados
tenham acesso centralizado e em tempo real a todas as informagdes relevantes sobre as contratagdes
publicas. Ao integrar os sistemas de gest&o de contratos ao Portal de Transparéncia, a administrag&o
municipal fortalece a transparéncia e a accountability, permitindo que todos acompanhem de forma
clara e objetiva os processos licitatérios, resultados, contratos firmados e a execugdo dos servigos
terceirizados.

FLUXOS E PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

FLUXO DE SOLICITACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

No processo de contratagdo de servigos terceirizados pela prefeitura de Fortaleza, é fundamental
seguir um fluxo bem definido para garantir a eficiéncia e transparéncia na solicitagdo e contrata¢do
desses servigos. A partir da identificag@io da necessidade por parte dos drgdos municipais, a
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Secretaria Municipal do Planejamento, Or¢gamento e Gestdo (SEPOG) desempenha um papel central,
por meio da Célula de Gestdo de Servigos Terceirizados (CEGET), na elaborag¢do da planilha de
custos e na articulagdo politica para a deliberagéo da contratag&o das vagas. Uma vez autorizada a
contratagdo, a vaga é desbloqueada no Sistema Eletrénico de Registro de Terceirizados (SISTERFOR)
e a empresa fornecedora efetiva a contratagdo do profissional. Esse fluxo permite uma gestdo
eficiente e transparente dos servigos terceirizados, contribuindo para o cumprimento das demandas
da administragdo publica municipal:

Orgdo
solicitante

Elaboracdo
da planilha
de custos

Deliberacdo
da articulacdo
politica

Desblogueio
da vaga
no SISTERFOR

O o6rgdo da prefeitura de Fortaleza identifica a necessidade de contfratar servigos
terceirizados e encaminha um processo para a Secretaria Municipal do
Planejamento, Orgcamento e Gestdo (SEPOG) por meio da Célula de Gestdo de
Servigos Terceirizados (CEGET).

A CEGET, ao receber o processo, realiza a elabora¢do da planilha de custos, que
contém as informagdes detalhadas sobre os servigos a serem contfratados,
incluindo quantidade de vagas, carga hordria, remuneragdo e demais custos
relacionados.

A planilha de custos é encaminhada para a Coordenadoria de Articulagdo Politica
da SEPOG.

Caso a deliberagdo seja favordavel a contratagdo das vagas solicitadas, a
Coordenadoria de Articulacdo Politica realiza o desbloqueio da vaga

correspondente no Sistema de Gestdo de Terceirizagdo de Fortaleza (SISTERFOR).

- A Coordenadoria emite um oficio de contratagdéo de vaga para a empresa
fornecedora. E enviada para a empresa a descricdo da vaga, perfil minimo do
profissional que se pretende e com descri¢do das habilidades, local onde serdo
realizadas as atividades e a quem deverdo ser encaminhados os curriculos para
andlise do perfil do profissional.

- A empresa deverd apresentar pelo menos 2 candidatos/profissionais habilitados
para a vaga visando entfrevista com o responsdvel pelo recebimento do servigo
onde serd realizado.

Solicitacdo
do profissional
d empresa

A empresa fornecedora, ciente da vaga disponibilizada no SISTERFOR, efetiva a
contratagdo do profissional para ocupar a vaga, seguindo os trémites legais e
contratuais estabelecidos.

Efetivacdo
da contratagcdo

FLUXO DE ANALISE E ELABORACAO DE EDITAIS E CONTRATOS

No processo de licitag&io de mdo de obra terceirizada, inicia-se um fluxo de atividades que engloba
desde a elaboragéo da demanda até a conclusdo da licitagdo. Esse processo envolve a Secretaria
Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestdo (SEPOG), Comité Gestor de Recursos Financeiros
e Fiscais (COGERFFOR), Central de Licitagdes de Fortaleza (CLFOR). Esse fluxo visa assegurar a
contratagdo de servigos terceirizados de forma transparente e em conformidade com as normas e
procedimentos estabelecidos:

1- Org&o demandante instrui processo com a demanda para licitagdo de mdo de obra terceirizada.

2 - O processo inclui os seguintes documentos: justificativa, estudo técnico preliminar (ETP), matriz de
riscos, termo de referéncia, oficio de autorizagdo do secretdrio responsdvel solicitando a licitagdo,
justificativa técnica, planilha de custos, informag&o da dotag&o orgamentdria, declaragdo de limite

MANUAL DE GESTAO DE MAO DE OBRA

TERCEIRIZADA

17




financeiro assinada pelo ordenador de despesas, NAD (Nota de Autorizag&o de Despesa) com o valor
estimado, pesquisa de mercado e parecer juridico.

3 - O processo é encaminhado para a Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestdo
(SEPOG) para andlise de custos.

4 - A SEPOG realiza a andlise de custos, considerando as informagdes fornecidas no processo.

5 - O processo segue para deliberagdo do COGERFFOR (Comité Municipal de Gestdo por Resultados
e Gestdo Fiscal de Fortaleza), onde serd avaliada a viabilidade e autorizagéo para a licitagdo.

6 - Com a deliberagcdo do COGERFFOR, a SEPOG elabora o edital de licita¢do, incluindo todas as
especificagdes necessdrias.

7 - O edital é cadastrado no sistema COMPRASFOR, plataforma utilizada para o processo de licitag&o.
8 - O parecer juridico definitivo é emitido pela SEPOG, garantindo a conformidade legal do edital e
de todo o processo de licitagdo.

9 - O processo é encaminhado para a Comissdo de Licitag@io e Formag&o de Registro de Pregos
(CLFOR) para dar continuidade ao processo licitatério.

10 - A CLFOR procede com a licitagdo, seguindo os trdmites e prazos estabelecidos em lei e no edital.
11 - Apds a conclusdo da licitagéo, é elaborado o contrato com a empresa vencedora, estabelecendo

os termos e condi¢des para a prestagdo dos servigos terceirizados.
FLUXO DE SOLICITAC}AO DE ACESSO AO SISTERFOR

O acesso ao Sistema de Gest&o de Terceirizagdo de Fortaleza (SISTERFOR) é fundamental para que
os usudrios possam realizar atividades relacionadas & gestdo de contratos e servigos terceirizados.
Nesse contexto, o processo de solicitag&o de acesso ao SISTERFOR é estabelecido para garantir que
os usudrios autorizados possam utilizar o sistema de forma adequada e segura:

1- O drgdo solicitante elabora um oficio contendo os dados do usudrio que deseja ter acesso ao
SISTERFOR: nome, CPF, telefone, e-mail institucional de preferéncia, lotagdo e justificativa da

solicitagdo.

2 - O oficio é encaminhado por meio do Sistema de Protocolo Unico (SPU), utilizado para registro e

encaminhamento de documentos no drgdo.

3 - O documento é recebido pelo CEGET, setor responsdvel pelo processamento de solicitagdes de
acesso ao SISTERFOR.

4 - O setor analisa o oficio e verifica se todas as informagdes necessdrias foram fornecidas de forma
correta e completa.

5 - Caso haja alguma informagdo faltante ou inconsistente, o setor entra em contato com o érgdo
solicitante para solicitar as devidas corregdes ou complementagdes.

6 - A area responsdvel avalia a solicitagdo e verifica se o usudrio atende aos critérios e requisitos
estabelecidos para ter acesso ao SISTERFOR.

7 - Caso a solicitagdo seja aprovada, o setor responsdvel pelo acesso ao sistema realiza o cadastro do
usudrio no SISTERFOR, gerando um login e senha de acesso.

8 - O usudrio é notificado sobre a liberag&o do acesso ao SISTERFOR, recebendo as informagdes de
login e senha para utilizagdo do sistema.

9 - O usudrio pode, ent&o, acessar o SISTERFOR utilizando as credenciais fornecidas e iniciar suas

atividades no sistema.
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FLUXO DE FISCALIZAGAO E AVALIAGAO DE DESEMPENHO

A avaliagdo de desempenho dos fornecedores desempenha um papel fundamental na garantia da
qualidade dos servigos terceirizados e no cumprimento das obrigagdes contratuais pela administrag&o
publica. Por meio dessa pratica, busca-se monitorar e mensurar o desempenho dos fornecedores
contratados, estabelecendo critérios objetivos e mensurdveis, que permitam avaliar a qualidade
dos servigos prestados, o cumprimento de prazos e obrigag&es trabalhistas, entre outros aspectos
relevantes. Neste contexto, os érg&os da Prefeitura de Fortaleza devem adotar um fluxo de avaliag&o
que contempla desde a defini¢do dos critérios até a tomada de decisdes e agdes corretivas, promovendo
a exceléncia na prestagdo dos servigos terceirizados e atendendo s demandas da populagdo de

forma eficiente:

Estabelecimento dos critérios de avaliag@o: Definir critérios objetivos e mensurdveis de acordo
com as especificidades de cada contrato, considerando indicadores de qualidade, prazos de entrega,
cumprimento de obrigagdes trabalhistas e previdencidrias, entre outros aspectos relevantes.

Periodicidade da avaliag@o: Determinar a frequéncia em que as avaliagdes serdo realizadas,
levando em conta a complexidade e durag&o do contrato. Geralmente, a avaliagdo é realizada de

forma periédica, podendo ser trimestral, semestral ou anual.

Selec@o da metodologia de avaliagdo: Escolher a melhor forma de avaliagdo, que pode incluir
questiondrios, visitas técnicas, andlise de relatdrios, entre outras ferramentas adequadas. Essa escolha
deve considerar a abrangéncia da avaliagdo e a viabilidade de coletar as informagdes necessarias.

Realizac@o da avaliag@o: Aplicar a metodologia selecionada para avaliar o desempenho dos
fornecedores. Coletar os dados necessdrios e registrar os resultados obtidos em relagdo aos critérios
estabelecidos.

Andlise dos resultados: Andlisar os resultados da avaliagdo, identificando os pontos fortes e as
oportunidades de melhoria dos fornecedores. Essa andlise deve ser realizada de forma imparcial e
objetiva, considerando os critérios estabelecidos previamente.

Tomada de decisdes e agées corretivas: Com base nos resultados da avaliagéo, tomar decisdes
e implementar agdes corretivas para melhorar o desempenho dos fornecedores. Isso pode incluir o
estabelecimento de metas de melhoria, a revisdo dos contratos, a aplicagdo de penalidades em casos
de desempenho insatistatério, entre outras medidas necessdrias.

Registro e documentacao: Registrar todas as etapas da avaliagdo, incluindo os resultados obtidos,
as decisdes tomadas e as agdes implementadas. Essa documentagdo é importante para fins de
transparéncia, prestagdo de contas e referéncia futura.

Acompanhamento continuo: Realizar um acompanhamento continuo do desempenho dos
fornecedores, monitorando os resultados e promovendo a melhoria continua. Esse acompanhamento
pode incluir avaliagdes periddicas subsequentes, ajustes nos critérios de avaliag&o e revisdo das a¢des
corretivas implementadas.
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FLUXO DE SOLICITACAO DE SUBSTITUTOS

Para garantir a continuidade eficiente dos servigos prestados, é necessdrio estabelecer um fluxo claro
e eficaz para solicitar substitutos em situagdes como férias, atestados e licengas médicas nos drg&os
da Prefeitura Municipal de Fortaleza. O processo inicia-se com a identificagdo da necessidade de
substituicdo, seja por um periodo de férias planejadas, um atestado médico inesperado ou uma licenga
médica prolongada.

Identificac@o da Necessidade: Ao surgir a necessidade de substituicdo de um funciondrio devido
a férias, atestado ou licenga médica, o gestor do érg&o identifica a lacuna na equipe e avalia a
necessidade de contratag&o tempordria.

Elaboragédo do Pedido: O gestor elabora um pedido formal indicando o motivo da substituigdo, a
duragdo prevista e as habilidades necessdrias do substituto para desempenhar as fungdes do cargo.

Encaminhamento @ SEPOG: O pedido é encaminhado & Secretaria Municipal do Planejamento,
Orgamento e Gestdo (SEPOG), rg&o gestor responsavel pela autorizagdo e coordenagdo de processos

administrativos de terceirizados no @mbito da PMF.

Andlise e Autorizagéo da SEPOG: A SEPOG analisa o pedido, considerando a disponibilidade e a
necessidade real de substituig&o. Apds avaliagdo, emite a autorizagdo para a contratagdo tempordaria.

Comunicacé&o & Empresa Contratada: Com a autorizagdo em mdos, o érgdo responsdvel pela gestéo
de pessoal comunica a empresa contratada, indicando os requisitos do cargo, a duragdo prevista da
substituicdo e outros detalhes pertinentes.

Processo de Substituicdo: A empresa contratada inicia o processo de sele¢do e contratagdo do
substituto, assegurando que o profissional atenda aos requisitos estabelecidos.

Integrac@o do Substituto: Apds a contratagdio, o substituto passa por um processo de integragdo
para familiarizag8o com as fungdes e responsabilidades, garantindo uma transig&o suave na execugdo

das atividades.

Monitoramento e Avaliac@o: Durante o periodo de substituicdo, o gestor do érg&o monitora o
desempenho do substituto e avalia a eficdcia da substitui¢do para garantir a qualidade dos servigos
prestados.

CHECKLISTS E MODELOS

CHECKLIST DE PLANEJAMENTO DA TERCEIRIZAGAO

1 - DEFINIGAO DO OBJETO

2 - REALIZAR O ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

3 - ANALISE E DELIBERAGAO DO IMPACTO FINANCEIRO PELO COGERFFOR

4 - VERIFICAGAO DA CAPACIDADE FINANCEIRA DO ORGAO CONTRATANTE (MAPP)
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CHECKLIST PARA ELABORACAO DO EDITAL DE LICITACAO

1- Observar se hd recursos da unido no procedimento licitatdrio, se houver, deverdo ser observadas as
regras e os procedimentos especificos por ela editados.

2 - Documento de Formalizagdo de Demanda - DFD - Documento que fundamenta o PCA, em que a
drea requisitante evidencia e detalha a necessidade da contratagéo, para dar inicio ao processo de
contratagdo, devendo contemplar justificativa da necessidade, descri¢do sucinta do objeto, quanti-
tativo do item ou servico demandado, alinhamento ao PCA e identificagdo do responsdvel pela drea
requisitante ou técnica. (Art. 2, VI e 10 - VER OBS N. 1)

3 - Plano de Suprimento com estimativa total do quantitativo.

4 - Estudo Técnico Preliminar - deverd estar alinhado com o PCA, evidenciando o problema a ser resol-
vido e evidenciar uma avaliag&o de viabilidade técnica, socioeconémica e ambiental da solugdo esco-
lhida, contemplando, para tanto, ao menos a descri¢do da necessidade, a estimativa do quantitativo,
a estimativa do valor, a manifestag&o sobre o parcelamento, a manifesta¢do sobre a viabilidade da
contratagdo. (Art. 22 e seguintes - VER OBS N. 2)

5 - Mapa de riscos - materializa a andlise de riscos (Art. 37)

6 - Dotagdo orgamentdria (Solicitagdo e Despacho informando)

7 - Termo de Referéncia, Projeto Basico ou Projeto Executivo (Art. 44 e seguintes - VER OBS N. 3)

8 - Pesquisa de pregos, a qual serd materializada em um relatério, que deverd atender aos requisitos
legais na forma de “cesta de pregos” (Art. 55 e seguintes - VER OBS. N. 4)

9 - Mapa de Pregos - Gerado pelo COMPRASFOR.

10 - Declaragdo de Capacidade financeira (custeio) ou Espelho Mapp (projetos prioritdrios ou inves-
timentos)

11 - Nota de Autorizagdo de Despesa - NAD

12 - Justificativa da n&o exclusividade para ME e EPP (Caso o objeto contemple itens com valores infe-
riores a R$80.000,00 e n&o forem destinados exclusivamente para ME e EPP)

13 - Justificativa da n&o destinag&o de cotas para ME e EPP (Apenas nas hipdteses do art. 49 da LC
Federal n 123/06 - VER OBS. 5 - Caso o objeto n&o contemple a destinag&o de cotas reservadas para
ME e EPP)

14 - Justificativa da escolha do indice, com a definigdo expressa do objeto da licitagéio com valor es-
timado (caso seja necessdrio o indice) - art. 68 da Lei Federal n. 14.133 /2021

15 - Justificativa de ndo participagdo de cooperativas (Caso tenha sido vedada a participagdo de
cooperativas)

Justificativa para vedag&o da participagdo de conséreio

16 - Justificativa de Pregdo Eletrénico por Grupo, quando cabivel, com a demonstrag&o clara e precisa
de que nd&o haverd prejuizo para o conjunto ou complexo, ou perda de economia de escala, tendo em
vista o objetivo de propiciar a ampla participagdo de licitantes, devendo as exigéncias de habilitagdo
adequar-se & essa divisibilidade (quando a licitagdo for realizada por grupo - dispensada quando for
realizada por itens)

17 - Minuta do Edital

18 - Parecer Juridico do Orgéio ou Entidade contratante

19 - Oficio deflagra¢do do certame
20 - Edital Definitivo
21 - Termo de Adjudicag¢do e Homologagdo
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22 - Oficio & CLFOR para publicag&o no DOM, DOU (nos casos de recursos federais) e PNCP (VER OBS.
6)

23 - Ata de Registro de Pregos, quando for o caso de SRP

24 - Oficio a CLFOR para publicacdo no DOM, DOU (esse ultimo nos casos de recursos federais) e PNCP (VER
0BS. 6)

CHECKLIST DE FISCALIZAGAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

1- Documentagdo Contratual:
+  Contrato devidamente assinado pelas partes.
« Apdlices de seguro obrigatdrias.
2 - Cronograma de Execugdo:
+  Cronograma fisico-financeiro atualizado.
+  Verificagdo do cumprimento dos prazos estabelecidos.
3 - Documentag&o da Empresa Contratada:
« Certid&es negativas de débito.
*  Regularidade fiscal e trabalhista.
+  Comprovantes de recolhimento de encargos sociais.
4 - Recursos Humanos:
*+ Llista atualizada de colaboradores envolvidos no contrato.
+  Comprovagdo da qualificagdo e treinamento dos funciondrios.
5 - Execugdo dos Servigos:
+  Verificagdo in loco da qualidade e eficiéncia dos servigos prestados.
* Registros de ocorréncias e ag¢des corretivas adotadas.
6 - Controle Financeiro:
*  Acompanhamento dos pagamentos efetuados pela contratante.
+  Verificag&o das notas fiscais e faturas apresentadas.
+  Confrontagdo dos valores cobrados com o previsto em contrato.
7 - Cumprimento de Cléausulas Contratuais:
+  Verificagdo do cumprimento de todas as cldusulas contratuais.
+ Identificagdo de possiveis descumprimentos e providéncias adotadas.
8 - Renovagdo/Prorrogagéo Contratual:
+ Avadliag&o da necessidade de renovagéio ou prorrogagdo.
*  Aprovagdo e formalizagdo da renovagdo, se aplicavel.
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MODELO DE RELATORIO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

1- Informagdes Gerais:
Nome da Empresa Terceirizada:
Contrato N°:
Periodo de Avaliagdo:
2 - Aspectos Gerais:
Atendimento as Expectativas:
Indicador: % de conformidade com os requisitos contratuais.
Comunicagdo e Transparéncia:
Indicador: Nimero de comunicagdes eficazes/total de comunicagdes.
3 - Qualidade dos Servigos:
Execugd&o dos Servigos:
Indicador: % de satisfag&o do Org&o Recebedor dos servigos.
4 - Recursos Humanos
Qualificagdo dos Colaboradores:
Indicador: % de colaboradores com treinamentos em dia.
Rotatividade de Pessoal:
Indicador: Taxa de rotatividade de pessoal.
5 - Seguranga e Meio Ambiente
Normas de Seguranga:
Indicador: Numero de incidentes de seguranga.

6 - Relacionamento com o Orgdo Contratante /Recebedor dos servigos:

Comunicagdo com a Contratante:
Indicador: Tempo médio de resposta a solicitagdes.
7 - Controle Financeiro:
Conformidade com Pagamentos:
Indicador: % de pagamentos realizados conforme cronograma
8 - Transparéncia Financeira:
Indicador: Clareza nas faturas (escala de 1a 10).
9 - Observagdes Finais:
Pontos Fortes:
Destaque para aspectos positivos:
Oportunidades de Melhoria:
Sugestdes para aprimoramento:

GLOSSARIO DE TERMOS

CEGET: CELULA DE GESTAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

CLFOR: CENTRAL DE LICITACOES DA PREFEITURA DE FORTALEZA

COGEC: COORDENADORIA DE GESTAO DE AQUISICOES DE AQUISCOES CORPORATIVAS
COGERFFOR: COMITE MUNICIPAL DE GESTAO POR RESULTADOS E GESTAO FISCAL DE FORTALEZA
COMPRASFOR: SISTEMA DE CONTROLE DE COMPRAS DA PREFEITURA DE FORTALEZA

MAPPFOR: MONITORAMENTO DE ACOES E PROJETOS PRIORITARIOS

NAD: NOTA DE AUTORIZACAO DE DESPESA
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SECOF: SISTEMA ELETRONICO DE CONTROLE DE PRESTACAO DE SERVICOS
SEPOG: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO
SISTERFOR: SISTEMA DE GESTAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
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ANEXOS
MODELO DE DFD

DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD

INFORMACOES DO RESPONSAVEL E DA AREA RESPONSAVEL

Setor Requisitante CEGET/COGEC/SEPOG

Responsavel pela
formalizagao da REMULO PEREIRA VIANA
demanda

Cargo/Funcgao GERENTE

OBJETO DA CONTRATAGAO:

CONTRATAGAO DE EMPRESA PESSOA JURIDICA PARA A PRESTAGAO DE SERVICOS DE MAO DE
OBRA TERCEIRIZADA, COM DEDICAGAO EXCLUSIVA, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DOS
ORGAOS DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FORTALEZA, ATRAVES DA SECRETARIA MUNICIPAL
DO PLANEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO — SEPOG, PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES,
PODENDO SER PRORROGADO NOS LIMITES DA LEI, DE ACORDO COM AS EXIGENCIAS,
ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS PREVISTOS NO EDITAL E SEUS ANEXOS.

PREVISAO DA DEMANDA NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAIS:

A PRESENTE CONTRATAGAO ESTA PREVISTA NO PLANO DE CONTRATACAO ANUAL DE 2024,
DEVIDAMENTE PUBLICADA NO PORTAL NACIONAL DE CONTRATAGOES PUBLICAS.

ID DO ITEM NO PCA DESCRICAO
37 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
38 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
39 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
40 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
41 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
42 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
43 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA
53 7401-SERVICOS DE MAO DE OBRA TERCEIRIZADA

JUSTIFICATIVA PARA CONTRATAGAO PRETENDIDA:

ESPECIFICAGAO DA EXECUCAO DO SERVICO E QUANTITATIVO:
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Para atender a demanda estima-se a contratagdo dos servigos conforme quantidades estabelecidas
abaixo:

ELEMENTO | SUBELEMENTO Q1D VALOR GLOBAL
DE DESPESA DE DESPESA PROFISSIONAIS | ESTIMADO (R$)

ITEM | DESCRICAO

LEVANTAMENTO DE MERCADO

No Estudo Técnico Preliminar serdo levantadas as op¢cdes de mercado disponiveis, para entdo se
avaliar a solugdo mais vantajosa para a Prefeitura Municipal de Fortaleza, visando o atendimento
do objeto pretendido, conforme justificativa para contratacdo apresentada neste DFD.

CONSIDERAGCOES EM RELAGAO A CONTRATAGCAO

Prorrogac¢ao do contrato:
(x)Sim ( )Nao

Contratagao corporativa:
(x)Sim ( )Nao

A contratacdao depende de indicagdao de vinculagdo ou dependéncia com o objeto de outra
demanda:
()Sim (x)Nao

Indicagdo para abertura do processo, a fim de nao gerar prejuizos ou descontinuidade das
atividades do 6rgdo ou da entidade (més/ano): marco/2024

Data prevista para contrata¢do (més/ano): maio/2024 e junho/2024
Grau de Prioridade (em conformidade com o plano de governo e planejamento estratégico):
Baixa( ) Média( ) Alta(x)

Forma da contratagao:
Pregdo ( x) Concorréncia( ) Dispensa/lnexigibilidade ( ) Outras

NECESSIDADE DE MAPP:

(x)Sim ()Nao

MAPP existente:
(x)Sim ( )Nao

N2 MAPP:
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Submetemos o referido Documento de Formalizagdo de Demanda para avaliagdo e decisdo

da autoridade competente.

Equipe Técnica:

(documento assinado digitalmente)
XXXXXXXXXX
Célula de XXXXXXXX

(documento assinado digitalmente)

Remulo Pereira Viana
Célula de XXX XX

Gerente

(documento assinado eletronicamente)
Leonardo Pereira da Silva

Coordenador de XXX XX

Autorizacdo do Ordenador de Despesa:

(documento assinado eletronicamente)

) 9:9.9,:9.9,:0.9,:0.9:0,:0,.0.0,.0.4
Secretario XXX X XXX

MANUAL DE GESTAO DE MAO DE OBRA

TERCEIRIZADA

27




MODELO DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR - ETP

1. IDENTIFICAQAO DO PROCESSO E SOLICITANTE
a) Numero do processo: P XXXX/20__

b) Area solicitante:

c) Equipe responsdvel pela contratagdo:

(Inserir campos com nome e cargo de cada integrante da equipe de planejamento, responsdveis pelo
desenvolvimento do ETP).

A Equipe de Planejamento da Contratagéo é composta por integrantes das dreas solicitante, técnica
e de contratagdo, designados nos autos do processo de compras pelas autoridades competentes das
respectivas unidades e que reinem as competéncias necessdrias & execugdo da etapa de planejamento

da contratagdo, com conhecimentos sobre aspectos técnicos do objeto e de licitagdes e contratos.

2. DESCRIGCAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:

(Neste item deverd ser considerado o problema a ser resolvido sob a perspectiva de atender ao inte-
resse publico. O Setor Demandante apresentard a necessidade e a justificativa para seu atendimento.)

3. DESCRICAO DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO NECESSARIOS E SUFICIENTES A ESCOLHA
DA SOLUGAO:

(Prever critérios e prdticas de sustentabilidade, observadas as lei e regulamentagdes especificas, bem

como padrées minimos de qualidade e desempenho dentre outros)

4. LEVANTAMENTO DE MERCADO:

(Consiste na andlise de alternativas possiveis e justificativa técnica e econémica da escolha do tipo
de solugdo a contratar, levando-se em consideragéo, dentre outros, contratagdes similares feitas por
outros drgdos e entidades publicas, bem como por organizagdes privadas, no contexto nacional ou
internacional, com objetivo de identificar a existéncia de novas metodologias, tecnologias ou inova-
¢Bes que melhor atendam as necessidades da Administracéo; audiéncia e/ou consulta publica, pre-
ferencialmente na forma eletrénica, para coleta de contribuig8es, avaliagéo dos custos e beneficios
em uma compra de bem ou uma locagéo, prospectando-se arranjos inovadores em sede de economia
circular; e levar em consideragéo outras opgdes logisticas menos onerosas & Administragcéo, tais como

chamamentos publicos de doagéo e permutas.)

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO:

(Descrever as exigéncias relacionadas, inclusive aquelas relativas & manutengdo e & assisténcia técni-
ca, quando for o caso, ou outras formas.)
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6. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS:

(Deve estar acompanhada das memdrias de cdlculo e dos documentos que lhe d&o suporte, conside-

rando a interdependéncia com outras contratagdes, de modo a possibilitar economia de escala;

7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO:

(Deve estar acompanhada dos pregos unitdrios referenciais, das memdrias de cdlculo e dos documen-
tos que lhe déo suporte, que poderéo constar de anexo classificado, se a Administragdo optar por
preservar o seu sigilo até a conclusdo da licitagéo)

8. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU NAO DA SOLUCAO:

(Neste item deverd ser feito andlise da possibilidade de parcelamento do Objeto, bem como andlise
da possibilidade de licitagéo exclusiva e de cota reserva para micro e pequenas empresas.

9. CONTRATAGOES CORRELATAS E/OU INTERDEPENDENTES:
Relacionar contratag8es correlatas e/ou interdependentes com a que se pretende realizar:

Contratag8es correlatas sdo aquelas que guardam relagéo com o objeto principal, mas que ndo pre-
cisam, necessariamente, ser adquiridas para a completa prestacéo do objeto principal; e

Contratag8es interdependentes séo aquelas que precisam ser contratadas juntamente com o objeto
principal para sua completa prestagdo.

10.DEMONSTRATIVO DA PREVISAO DA CONTRATAGAO NO PLANO DE CONTRATAGAO ANUAL:

(Neste item deverd indicar o alinhamento da contratagdo com o Plano Anual de Contratagées e, se
existir, com o Planejamento Estratégico do Orgéo ou da Entidade)

11. DEMONSTRATIVO DOS RESULTADOS PRETENDIDOS:

(Deve-se levar em consideragdo a economicidade e o melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais e financeiros disponiveis.)

12. PROVIDENCIAS A SEREM ADOTADAS PREVIAMENTE A CELEBRAGAO DO CONTRATO:

(Neste item deverd ser relacionado adaptagdes no ambiente em que serd executado o objeto, obten-
¢do de licencas, outorgas ou autorizagdes, capacitagdo de servidores ou empregados para fiscaliza-
¢do e gestdo do contrato, dentre outras providéncias que se acharem necessdrias)

13. ANALISE DE RISCOS*

(Neste Item deverd ser realizado a andlise dos riscos relativos & contratagdo e a gestdo do contrato,
inclui as ag8es para mitigar os riscos identificados. Basear-se na metodologia adotada pela Prefeitura
Municipal de Fortaleza, estabelecida pela IN n°® 05/2023, de 30 de outubro de 2023.)

A depender da complexidade e especificidade do objeto da contratacéo a elaboragdo do mapa de
risco poderd ser realizado em documento anexo ou apartado.

MANUAL DE GESTAO DE MAO DE OBRA

TERCEIRIZADA

29




14.DESCRICAO DE POSSIVEIS INPACTOS AMBIENTAIS E RESPECTIVAS MEDIDAS MITIGADORAS:

(Neste Item devera ser relacionado requisitos de baixo consumo de energia e de outros recursos, ado-
¢do de logistica reversa para desfazimento e reciclagem de bens e refugos, quando aplicado. Obser-
var o Guia Nacional de Contratag8es Sustentdveis da AGU como opgdo de fonte).

15. POSICIONAMENTO CONCLUSIVO SOBRE A ADEQUACAO DA CONTRATAGAO PARA O ATENDI-
MENTO DA NECESSIDADE A QUE SE DESTINA:

(Demonstrar os beneficios com a contratacéo escolhida, demonstrando ser a mais adequada para o
atendimento da necessidade a que se destina)

16. INFORMACOES COMPLEMENTARES:

Possibilidade de subcontratagcdo

Possibilidade de participagdo de Conséreio
Possibilidade de participagdo de Cooperativa
Qualiticagéo Técnica

Amostra ou Protdtipo

Classificagdo da informagdo quanto ao sigilo

Fortaleza - CE, de de 20 .

Equipe Técnica:

Aprovagdo:

Ordenador de Despesa

OBSERVACOES:

Técnico Preliminar - ETP: documento constitutivo da primeira etapa do planejamento de uma contra-
tagcdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugdo e dé base ao anteprojeto,
ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da
contratagdo;

O ETP deverd evidenciar o problema a ser resolvido, de modo a permitir uma avaliagéo da viabilidade
técnica, socioeconémica e ambiental da solugéo escolhida;
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O ETP deverd estar alinhado com o Plano de Contratag8es Anual, além de outros instrumentos de pla-

nejamento da Administragdo definidos em atos administrativos;

O ETP serd elaborado conjuntamente por servidores da drea técnica ou, quando houver, pela equipe

de planejamento da contratagdo;

Na elaboragéo do ETP devem ser observados o disposto no DECRETO N° 15.595, DE 22 DE MARCO DE
2023

'O ETP é facultado nas hipdtese dos incisos I, Il, VIl e VIl do art. 75 e do & 7° do art. 90 da Lei n
14.133/202] e dispensado na hipdtese do inciso lll do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, bem como nos ca-

sos de prorrogagdo do contrato de servicos e fornecimentos continuos;

Fica a critério do érgdo a publicagdo do ETP. Caso opte pela publicagdo efetud-la na mesma data do
Edital e anexar no Sistema de Controle de Compras- COMPRASFOR;

20s ETPs para as contratagdes de solugdes de tecnologia da informagdo e comunicagdo deveréo
observar as regras especificas definidas pela Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e

Gestdo.

*Durante a elaboragdo do ETP deverdo ser avaliadas:

V' a possibilidade de utilizacdo de mé&o de obra, materiais, tecnologias e matérias-primas exis-

tentes no local da execugéo, conservagdo e operagdo do bem, servigo ou obra, desde que ndo
haja prejuizos & competitividade do processo licitatdrio e & eficiéncia do respectivo contrato,
nos termos do § 2° do art. 25 da Lei n° 14.133, de 2021;

a necessidade de ser exigido, em edital ou em aviso de contratagdo direta, que os servigos
de manutencéo e assisténcia técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou
disponibilizados em unidade de prestagédo de servigos localizada em distancia compativel com
suas necessidades, conforme disp&e o § 4° do art. 40 da Lei n°® 14.133, de 2021;

as contratag8es anteriores voltadas ao atendimento de necessidade idéntica ou semelhante
& atual como forma de melhorar a performance contratual, em especial nas contratagdes de
execugdo continuada ou de fornecimento continuo de bens e servigos, com base, inclusive, no
relatdrio final de que trata a alinea “d” do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei n°® 14.133, de 2021.

“Quando o ETP demonstrar que a avaliagdo e a ponderagdo da qualidade técnica das pro-
postas que superarem os requisitos minimos estabelecidos no edital s&o relevantes aos fins
pretendidos pela Administragdo, deverd ser escolhido o critério de julgamento de técnica e
prego, conforme o disposto no § I° do art. 36 da Lei n° 14.133, de 2021.

Art.34 do Decreto n.215.595/2023
Art.36 do Decreto n.215.595/2023
Art.28 do Decreto n.2 15.595/2023

Art.29 do Decreto n.2 15.595/2023 _ ~
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MODELO DE OFICIO DE SOLICITAGAO DE ACESSO AO SISTERFOR

A Secretaria Municipal do Planejamento, Orgamento e Gestdo (SEPOG) A/C: Célula de Gestéio de
Servigos Terceirizados (CEGET)

Assunto: Solicita¢@o de Acesso ao Sistema de Gestao de Terceirizagdo de Fortaleza (SISTERFOR)

Venho por meio deste solicitar o acesso ao Sistema de Gest&o de Terceirizag&o de Fortaleza (SISTERFOR)
para o colaborador abaixo mencionado, com a finalidade de realizar atividades relacionadas & gestéo
de contratos e servigos terceirizados.

Dados do Usudrio:

e Nome: [Nome Completo do Usuério]

e CPF: [Ndmero do CPF]

e Telefone: [Numero de Telefone]
E-mail Institucional: [E-mail Institucional]
Lotagdo: [Setor/Departamento onde o usudrio estd lotado]
Justificativa da Solicitagdo: [Justificativa detalhada sobre a necessidade de acesso ao
SISTERFOR]

Estamos cientes dos critérios e requisitos estabelecidos para concessdo de acesso ao sistema e
garantimos que o colaborador mencionado atende a todas as exigéncias necessdrias.

Aguardamos a andlise e providéncias necessdrias para liberagéo do acesso ao SISTERFOR.
Atenciosamente,

[Nome do Responsavel pelo Orgéio Solicitante] [Cargo do Responsavel] [Orgdo Solicitante] [Telefone

para Contato] [E-mail do Responsavel]
Encaminhado via Sistema de Protocolo Unico (SPU)

Instru¢3es de Preenchimento:
+  Substituir os campos entre colchetes [| com as informagdes pertinentes.
+ O numero do oficio deve seguir a sequéncia do drgd&o solicitante.
+ A data deve ser atualizada conforme o dia do envio do oficio.
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MODELO DE E-MAIL DE SOLICITAGAO DE SUBSTITUTO

Assunto: Solicitag@o de Substituto para [Motivo da Substituicdo - Férias/Atestado/Licenca
Médical]

Prezado(a) [Nome do Responsdvel na SEPOG],

Solicitamos a contratagdo de um substituto para o periodo de [Data de Inicio] a [Data de Término]
devido & [férias/atestado/licen¢ca médica] do colaborador [Nome do Colaborador].
Detalhes:
- Cargo: [Descri¢do do Cargo]
Habilidades Necessdrias: [Habilidades Requeridas]

« Justificativa: [Breve Justificatival]
Aguardamos a autorizagdo para proceder com a contratagdo tempordria.

Atenciosamente,

[Seu Nome]
[Seu Cargo]
[Nome Solicitante]
[Telefone Contato]
[E-mail]
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CONTATOS UTEIS

CELULA DE GESTAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
TEL: (85) 3433-3622
EMAIL: cegetesepog.fortaleza.ce.gov.br

COORDENADORIA DE GESTAO DE AQUISICOES CORPORATIVAS
TEL: (85) 3433-623]
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