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Apresentacao

Este manual traz os principais procedimentos para ela-
boracdao de processos licitatérios e fiscalizacao dos con-
tratos de prestacao de servicos terceirizados, no ambito
dos 6rgaos e entidades da Prefeitura Municipal de Fortale-
za - PMF; o sistema informatizado - SISTERFOR que pos-
sibilita a gestao dos contratos terceirizados; e o sistema
para acompanhamento das solicitacdes de pagamento de
faturas PAGFOR. Busca-se assim, garantir uniformidade e
formalizacao nos procedimentos, a fim de dar celeridade
aos atos da administracao publica, pois com a orientacao
contida neste guia teremos um maior controle da corre-
ta execucao e fiscalizacao dos contratos de prestacao de
servicos terceirizados.

Ressalta-se que além deste manual deverao ser consul-
tadas e obedecidas as legislacdes administrativas perti-
nentes, principalmente a Lei N2. 8.666 de 21 de junho de
1993, conhecida como Lei de Contratos e Licitacdes e a
Instrucao Normativa N2.02, da SLTI do MPOG, de 30 de
Abril de 2008, bem como decretos e Instrucées Normati-
vas do Municipio de Fortaleza. No que se refere aos direi-
tos trabalhistas serd necessaria a pesquisa na Consolida-
cao das Leis do Trabalho - CLT, bem como as Orientacodes
Jurisprudenciais e SUumulas do Tribunal Superior do Traba-

Iho - TST, além dos julgados dos tribunais trabalhistas.






1. Terceirizacao

1.1. Aspectos gerais

De inicio, veremos os conceitos e informacdes gerais so-
bre terceirizacao, para mais adiante, aprofundarmos os
conhecimentos sobre o assunto.

1.2. Conceito

Terceirizacao é a contratacao de servicos por meio de em-
presa intermediaria, ou seja, o contratante transfere a um
terceiro a execucao de servicos que poderiam ser realiza-
dos diretamente, mediante contrato de prestacao de ser-
vicos. Em outras palavras, uma empresa repassa a tercei-
ros a prestacao de servicos nao essenciais, simplificando
sua estrutura e a remunerando pelos servicos prestados.
A relacdao de emprego se da entre e o trabalhador e a em-
presa contratada, e nao diretamente com o contratante
dos servicos.

1.3. Terceirizacdo no ambito do servico publico

A terceirizacao, no ambito do servico publico, é entendida
como a contratacao de empresas especializadas para a
realizacao de atividades complementares, que nao fazem
parte de sua linha principal de atuacao. Em suma, o poder
publico transfere a prestacao de determinados servicos a
um terceiro por intermédio de um contrato administrativo
firmado entre as partes, estabelecendo uma relacao de
mutua colaboracao.

Importante ressaltar que na terceirizacao nao ha qualquer
transferéncia de gestao do servico publico ao privado, sé
0 que passa a existir € uma forma de execucao indireta,
regida por clausulas contratuais que determinam quais os
servicos e de que forma os mesmos serao fornecidos pela
iniciativa privada a Administracao.
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Resta lembrar que, pela terceirizacao, a administracao pu-
blica contrata empresas privadas para desempenharem
atividades meio que nao fazem parte do objetivo institu-
cional do 6rgao ou entidade.

Mas o que seriam essas atividades meio? Segundo o dou-
trinador Gustavo Filipe Barbosa Garcia, na obra Curso de
Direito do Trabalho, “atividade-meio é aquela de mero su-
porte, que nao integra o nucleo, ou seja, a esséncia, das
atividades empresariais do tomador”.

1.4. Objetivos da terceirizacao

O principal objetivo da terceirizacdo no setor publico é,
sem duvida, a diminuicao da maquina publica, que, enxu-
gando sua estrutura, busca a reducao de gastos com ati-
vidades que nao fazem parte da finalidade da Prefeitura.

1.5. Riscos da terceirizacao

Como ja vimos, a terceirizacao apresenta inUmeras vanta-
gens para a Administracao Pdblica, porém, existem alguns
riscos que sao inerentes a estas contratacodes, tais como:

* Servicos mal realizados ou com baixa qualidade, de-
correntes da falta de fiscalizacao dos contratos;

e Contratacao de empresas mal qualificadas;

e Autuacdes do Ministério Publico do Trabalho e acdes
trabalhistas decorrentes da responsabilidade subsidi-
aria do ente publico (contratante) nos encargos traba-
Ihistas e previdenciarios.

Estes riscos podem e devem ser minimizados através do
controle efetivo das contratacdes e de uma politica de fis-
calizacao eficaz, que possibilite ao poder publico contra-
tar servicos terceirizados com maior seguranca.
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1.6. Servicos que podem ser terceirizados

No ambito do servico publico, a terceirizacao, além de ndo
poder ensejar a delegacao de atividades tipicas, e, por
isso, exclusivas do Estado, nao pode servir de instrumen-
to a violacdo do principio do concurso publico (CR/88, art.
37, ).

O Decreto N@. 2.271 de 7 de julho de 1997, que dispde so-
bre a contratacao de servicos pela Administracdao Publica
Federal direta, autdrquica e fundacional, traz a seguinte
posicao sobre o tema:

Art . 12 No ambito da Administracao Publica Federal direta,
autadrquica e fundacional poderdo ser objeto de execucao
indireta as atividades materiais acessérias, instrumentais
ou complementares aos assuntos que constituem area de
competéncia legal do érgao ou entidade.

§ 19 As atividades de conservacao, limpeza, seguranca, vi-
gilancia, transportes, informatica, copeiragem, recepcao,
reprografia, telecomunicacées e manutencao de prédios,
equipamentos e instalacdes serao, de preferéncia, objeto
de execucao indireta.

§ 22 Nao poderao ser objeto de execucao indireta as ativi-
dades inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo
plano de cargos do 6rgao ou entidade, salvo expressa dis-
posicao legal em contrario ou quando se tratar de cargo
extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral
de pessoal.

1.7. O que nao é licito terceirizar

Também nao se podem terceirizar atividades que facam
parte da finalidade do 6rgao ou entidade ou que sejam
inerentes as categorias funcionais abrangidas pelo plano
de cargos do érgao/entidade contratante, a menos que
haja expressa previsao legal em contrario ou quando se
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tratar de cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito
do quadro geral de pessoal.

E ainda, a contratante nao deve permitir a contratacao de
funcionarios para um cargo, alocando-o em outra ativida-
de que nao aquela contemplada na descricao do posto de
trabalho previsto no contrato, sob pena de responsabiliza-
c¢ao conforme a SUmula 331 do TST, a citar:

CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS. LEGALIDADE
(nova redacao do item IV e inseridos os itens V e VI a
redacao) - Res. 174/2011, DEJT divulgado em 27, 30 e
31.05.2011

| - A contratacao de trabalhadores por empresa interposta
é ilegal, formando-se o vinculo diretamente com o toma-
dor dos servicos, salvo no caso de trabalho temporario
(Lei n2 6.019, de 03.01.1974).

Il - A contratacao irregular de trabalhador, mediante em-
presa interposta, nao gera vinculo de emprego com os
orgaos da Administracao Publica direta, indireta ou funda-
cional (art. 37, Il, da CF/1988).

[l - Ndo forma vinculo de emprego com o tomador a
contratacao de servicos de vigilancia (Lei n? 7.102, de
20.06.1983) e de conservacao e limpeza, bem como a de
servicos especializados ligados a atividade-meio do toma-
dor, desde que inexistente a pessoalidade e a subordina-
cao direta.

IV - O inadimplemento das obrigacbes trabalhistas, por
parte do empregador, implica a responsabilidade subsidi-
aria do tomador dos servicos quanto aquelas obrigacoes,
desde que haja participado da relacao processual e conste
também do titulo executivo judicial.

V - Os entes integrantes da Administracao Publica dire-
ta e indireta respondem subsidiariamente, nas mesmas
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condicdées do item IV, caso evidenciada a sua conduta
culposa no cumprimento das obrigacdes da Lei n.2 8.666,
de 21.06.1993, especialmente na fiscalizacao do cumpri-
mento das obrigacdes contratuais e legais da prestadora
de servico como empregadora. A aludida responsabilida-
de nao decorre de mero inadimplemento das obrigacdes
trabalhistas assumidas pela empresa regularmente con-
tratada.

VI - A responsabilidade subsididria do tomador de servi-
cos abrange todas as verbas decorrentes da condenacao

referentes ao periodo da prestacao laboral.

1.8. Servicos continuos

Os servicos de natureza continua sao considerados servi-
cos auxiliares e necessarios a Administracao Publica que,
se interrompidos, podem comprometer a continuidade de
suas atividades e cuja duracao da contratacao deva se
estender por mais de um exercicio financeiro.

Portanto, sao contratos que possuem a peculiaridade de
poderem ser prorrogados por mais de um exercicio, de
acordo com o que preceitua o art. 57, Il, da Lei n? 8.666,
de 21/06/93, desde que estabelecida esta condicao no
edital e no contrato e comprovado que a prorrogagao sera
mais vantajosa para a Administracao do que realizar novo
procedimento licitatério.

Nesse caso, cada 6rgao ou entidade do poder publico
deve definir quais sao seus servicos continuos de acordo
com sua estrutura e organizacao, pois, o0 que é considera-
do continuo para um pode nao se aplicar para outro. Sao
exemplos de servicos continuos: vigilancia, limpeza e con-
servacao, manutencao de elevadores.
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2. Planejamento

O primeiro passo para se licitar € avaliar o que se pretende
contratar e a quantidade de servicos (postos de trabalho)
gue serao necessarios para o cumprimento do objetivo
proposto. E a fase do planejamento, ou seja, a definicdo
de quais, de quantos e onde serao alocado s os postos de
trabalho que se necessita contratar.

Porém, antes de planejarmos, é importante sabermos
quais sao os servicos terceirizados que podem ser contra-
tados no ambito do municipio de Fortaleza.

2.1. Quem licita

E de responsabilidade da Secretaria Municipal de Planeja-
mento, Orcamento e Gestao, a analise da viabilidade de
um novo contrato de terceirizacao de mao de obra, bem
como a elaboracao de edital para disputa, conforme De-
creto N2 11379, de 26 de marco de 2003:

DECRETO N2 11379, DE 26 DE MARCO DE 2003.

Regulamenta o procedimento para contra-
tacao de mao de obra terceirizada nos or-
gaos da Prefeitura Municipal de Fortaleza e
dda outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORTALEZA, no exercicio das
atribuicdes que lhe sao conferidas pelos incisos VI e XII, do
art. 76 da Lei Organica do Municipio, e, CONSIDERANDO
a necessidade de estabelecer os principios, orientacdes
e procedimentos que deverao ser observados quando da
adocao da alternativa de Terceirizacao de atividades-meio
nos 6rgaos da Administracao Direta e Indireta da Prefeitu-
ra Municipal de Fortaleza. CONSIDERANDO gue 0 processo
de terceirizacao deve ser adotado por todos os dirigentes
no sentido de obter eficiéncia e agilidade na Gestao Pu-

blica, através da otimizacao e racionalizacao dos proce-
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dimentos para contratacao de mao de obra para as ativi-
dades-meio, nas categorias nao existentes nos planos de
cargos e salarios do Municipio. DECRETA:

Art. 1° - A Secretaria de Administracdo do Municipio - SAM
passa a ser o 6rgao responsavel pela Gestdao da Forca de
Trabalho de Terceiros, devendo, nesse sentido, interagir
com todos os 6rgaos da PMF, no sentido de dimensionar,
adequar e racionalizar as atividades prestadas por tercei-
ros. Art. 2° - Os demais 6rgaos sao diretamente responsa-
veis pela Gestao Operacional das atividades contratadas
junto a terceiros, cabendo-lhes administrar cada contrato
de prestacao de servicos, a partir das diretrizes estabele-
cidas no presente Decreto. Art. 3° - Os pleitos de tercei-
rizacao deverao ser devidamente fundamentados junto a
SAM, gue os analisard a luz deste Decreto, adequando e
consolidando as demandas, e os submeterd a aprovacao
do Prefeito Municipal. Paragrafo Primeiro - Os atuais con-
tratos deverao ser revistos, adequados e adaptados, sob
a coordenacao da SAM. Paragrafo Segundo - Os contratos
vigentes, quando forem objeto de prorrogacao, serao adi-
tados pelos 6rgaos contratantes, apds a devida liberacao
do processo pela SAM. Art. 4° - A SAM devera interagir
com os demais 6rgaos da PMF, no sentido de adotar me-
canismos de identificacao e avaliacao rigorosa dos prove-
dores de servicos terceirizaveis, estabelecendo padrdes
para afericao de desempenho e qualidade. Art. 5° - Cada
6rgao contratante é responsavel pelo gerenciamento dos
servicos terceirizados, devendo criar procedimentos de
auditoria periddica para verificacdo do cumprimento das
obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias pelos
provedores. Art. 6° - Caberd a SAM monitorar a evolucdo
contratual e fisico-financeira das atividades terceirizadas,
racionalizando procedimentos, normatizando instrumen-
tos de gestdo, adotando referéncias de custos para lici-
tacoOes, e procedendo ao controle e a consolidacao men-
i%l do quantitativo da Forca de Trabalho de Terceiros. Art.



7° - Os casos omissos, nao previstos neste Decreto, ou
decorrentes de situacdes atipicas, serdao resolvidos pelo
Titular da SAM, interagindo com os demais dirigentes dos
orgaos e entidades da PMF para a avaliacao das especifi-
cidades e implementacao de solucdes que visem a otimi-
zar a Forca de Trabalho de Terceiros. Art. 8° - Este Decreto
entrarda em vigor na data da sua publicacdo, revogando
guaisquer disposicdes em contrario. PACO MUNICIPAL, em
26 de marco de 2003. Juraci Vieira Magalhaes - PREFEITO
DE FORTALEZA.

2.2. Diferenca entre locacao de mao de obra e con-
tratacao de servicos

Os contratos de locacao ou de fornecimento de mao de
obra possuem a finalidade de contratar a figura do pro-
fissional que efetuara os servicos e que sera gerenciado
pela contratante, nesse caso, a Administracao. Este tipo
de contratacao é expressamente vedada pelo Art. 37, inci-
so Il, da Constituicao Federal por se tratar de contratacao
indevida de empresa pelo poder publico, a fim de dispo-
nibilizar mao de obra, em vez de contratar pessoal direta-
mente por concurso publico.

Ja os contratos de prestacao de servicos possuem o obje-
tivo Unico de contratar a atividade que sera prestada pela
contratada, nao importando quem fard o servico. Esse é o
tipo de contratacao licita, pois nesse caso, o que importa-
r4 é o resultado final, ou seja, o servico prestado. A mao
de obra empregada é de responsabilidade exclusiva do
contratado.

2.3. Evitando que um contrato de prestacao de ser-
vico terceirizado se configure um contrato de locacao
de mao de obra

S existe um meio de se evitar que os contratos de presta-
17



cao de servicos terceirizados nao sejam confundidos com
contratos de locacao de mao de obra: definindo bem o ob-
jeto, caracterizando-o claramente como contrato de pres-
tacao de servico terceirizado e estabelecendo clausulas
gue evitem entendimento diverso do que é licito no am-
bito dessas contratacdes, bem como afastando de forma
objetiva a formacao de vinculo empregaticio dos empre-
gados da contratada com a Administracao.

2.4, Como planejar

Na fase do planejamento, alguns passos sao fundamen-
tais para que se contrate o estritamente necessario para
a execucao dos servicos, a saber:

a) Contemplar a terceirizacao dos servicos no plano estra-
tégico do 6rgao ou entidade, ou seja, definir quais sao os
servicos que sao passiveis de terceirizacao, certificando-
se de que 0s mesmos nao fazem parte de atividades-fim
do 6rgao ou entidade;

b) Realizar estudos de dimensionamento dos servicos a
serem realizados, quantificando quantos funcionarios se-
riam suficientes para o cumprimento das atividades com
gualidade e qual a carga hordria necessaria, prevendo-se
no edital, quando possivel, a unidade quantitativa de ser-
vico prestado para avaliacao.

c) Estabelecer quais os servicos que serao contratados,
especificar os postos de trabalho (cargos) e locais onde
serao prestados 0s servicos;

d) Fazer previsao obrigatdria de que as propostas sejam
apresentadas em planilhas detalhadas, que demonstrem
TODOS e quaisquer valores e incidéncias para a composi-
cao de preco, evitando planilhas genéricas, sem indicacao
dos custos da contratacao;

e) Especificar claramente quais os requisitos necessarios
18



gue os funcionarios alocados pela contratada devem ter
par a exercerem as atividades propostas (qualificacdes
profissionais);

f) Definir exaustivamente as atividades (descricao dos
servicos) de cada posto de trabalho (atividades diérias,
semanais, mensais, semestrais, etc);

g) Inserir, no edital, que o salario dos profissionais da em-
presa contratada deve corresponder ao piso da respectiva
categoria

h) Adotar critérios de avaliacao da qualidade dos servi-
cos prestados, fazendo constar, no edital e no contrato,
a forma e a periodicidade com que serao realizadas as
vistorias

i) Definir o percentual ou nota de aceitacao minima para a
qualidade dos servicos prestados;

j) Definir guem sera o gestor do contrato firmado por par-
te da Administracao Publica, que terd a responsabilidade
de fiscalizar os servicos da empresa contratada. Essa in-
formacao deve constar expressamente na minuta do con-
trato;

k) Realizar pesquisa de mercado com, no minimo, 3 (trés)
empresas do ramo pertinente, a fim de estimar o valor da
contratacao, podendo, posteriormente, incluir nos editais
de licitacao que o valor médio, estimado através da pes-
guisa realizada, sera o valor maximo admitido pela con-
tratante. Esse simples procedimento evita que os precos
sejam superestimados na licitacao. Nao esquecer de que
as planilhas de custos devem ser apresentadas com a pre-
visao de todos os custos oriundos da contratacao, como ja
foi dito anteriormente no item 2.4 deste Manual.
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2.5. Projeto basico

De todo o estudo realizado no planejamento deve-se ela-
borar o projeto basico, conforme o disposto no art. 79, §
22, da Lei n? 8.666/93. De acordo com este dispositivo
legal, nenhum servico pode ser licitado sem ter projeto
basico aprovado pela autoridade competente, juntamente
com o orcamento detalhado em planilhas que expressem
a composicao de todos os custos unitarios.

Nesse documento, é primordial que se faca constar o con-
junto de elementos tidos como necessarios e suficientes,
que possam caracterizar o servico objeto da licitacao, ela-
borado com base nas indicacdes de estudos preliminares
(planejamento), definindo todas as atividades que serao
executadas e a periodicidade de cada tarefa para cada
posto de trabalho, bem como a forma de controle de qua-
lidade e o grau de satisfacao minimo aceito pela contra-
tante, possibilitando, assim, que se possa conhecer o cus-
to da contratacao.

Todas essas informacdes devem estar a disposicao do s
interessados para consulta, fazendo parte integrante do
edital.
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3. Licitacao

Os servicos terceirizados dependem de procedimento li-
citatorio prévio. Somente a lei podera dar amparo a nao
utilizacao de licitacao para a contratacao de servicos ter-
ceirizados, que sao 0s casos expressos de dispensa e ine-
xigibilidade de licitacao. Portanto, via de regra, a presta-
cao de servicos terceirizados deve ser licitada.

A licitacao destes servigcos, como ja vimos anteriormente,
para os 6rgaos ou entidades que se submetem ao Decreto
n2 11.739 de 26 de marco de 2003, é realizada pela CO-
GEC/SEPOG, ou ainda pelo préprio 6rgao ou entidade, des-
de que com autorizacao expressa da mesma, conforme
preceitua o art. 20 do Anexo | do referido Decreto.

O processo administrativo de solicitacao para contratacao
dos servicos terceirizados deve ser encaminhado a CO-
GEC, instruido dos seguintes documentos:

| - justificativa fundamentada da necessidade dos servi-
GOs;

Il - autorizacao do titular do 6rgao;

lIl - especificacao do objeto;

IV - estimativa do valor unitario e total da despesa;

V - indicacao do item orcamentario;

VI - comprovacao de recursos financeiros disponiveis.
3.1. Modalidade licitatéria

Apds definidos os servicos, suas quantidades e a estima-
tiva do valor da contratacao, ou seja, apdés a conclusao
do projeto basico, é possivel determinar a modalidade em
gue sera realizado o certame licitatério.

O art. 22 da Lei de Licitacdes define quais sao as moda-
21



lidades que podem ser utilizadas e o art. 23 determina
a modalidade que deve ser utilizada em funcao do valor
orcado e do objeto a ser contratado.

Muitas sao as discussdes sobre qual o valor que deve ser
utilizado como parametro para licitacdes de servicos con-
tinuados, ou seja, de servicos que podem ser objeto de
prorrogacdes até o limite disposto na referida Lei.

Algumas doutrinas elegem, para definir a modalidade li-
citatdria, o valor total da contratacao, incluindo todas as
prorrogacdes possiveis, ou seja, englobando todo o perio-
do de prorrogacao previsto no contrato e no edital. Outras
aceitam que deve ser levado em consideracao somente
o valor contratual do periodo de vigéncia, ou seja, se um
contrato é firmado em abril com sua vigéncia até dezem-
bro do mesmo ano, o valor estimado sera o valor dos pos-
tos de servico multiplicado pelo n? de meses da vigéncia.

3.2. Clausulas necessarias ao contrato (Minuta do
Contrato)

O contrato de prestacao de servicos é o instrumento ju-
ridico que estabelecera as condicdes do negdcio licitado.
Deve, acima de tudo, afastar o carater trabalhista, ou seja,
o vinculo empregaticio entre o contratante e os funciona-
rios da contratada.

O vinculo empregaticio devera existir, portanto, entre a
contratada e seus funcionarios. O papel da Administracao,
neste caso, sera tao somente o de pagar pelos servicos
prestados a empresa contratada.

Com isso, visando o afastamento do vinculo empregaticio
e a ilegalidade, vejamos algumas clausulas essenciais a
este tipo de contrato, a saber:

a) Caracterizacao do contrato como contratacao de em-

presa prestadora de servicos terceirizados € nao como
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fornecimento ou locacao de mao de obra;

b) Descricao precisa dos servicos a serem prestados em
cada posto de trabalho;

c) Discriminacao do local de prestacao de servico de cada
posto de trabalho;

d) Inclusao de cldusula prevendo a existéncia de preposto
(supervisor) da contratada no local da prestacao dos ser-
Vicos;

e) Descricao exaustiva do papel do preposto;

f) Previsao de mecanismos de controle dos servicos, que
serd implementado por meio de fiscalizacao dos registros
do preposto da contratada;

g) Designacao formal do gestor/fiscal do contrato por par-
te da contratante (nome e cargo);

h) Descricao das atividades a serem executadas pelo ges-
tor dos contratos, a fim de fiscalizar e avaliar os servicos
prestados;

i) Discriminacdao do més de reajustamento dos montantes
“A" e “C”, de acordo com a Convencao Coletiva de Traba-
Iho de cada categoria funcional a ser contratada, e, tam-
bém, do indice aplicavel de reajustamento do montante
“B” (Instrucao Normativa n? 9/SEA, art. 29);

j) Previsao de multa para servicos mal feitos ou parcial-
mente executados, em desconformidade com o pactuado
no contrato;

k) Adocao de parametros de avaliacdo dos servicos exe-
cutados no préprio contrato, ou seja, definicdo da forma
como serao avaliados os referidos servicos e do parame-
tro de aceitacao pela Administracao;

) Inclusao de clausula contratual que obrigue as empre-
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sas contratadas a apresentar, juntamente com a nota fis-
cal ou fatura dos servicos prestados, comprovacoes dos
pagamentos dos encargos trabalhistas e previdenciarios,
bem como de folha de pagamento especifica dos funcio-
narios da contratada que exercem atividades no érgao ou
entidade;

m) Exigéncia contratual de que a empresa contratada
apresente nota fiscal/fatura com a discriminacao da quan-
tidade e dos postos de trabalho que estao sendo cobrados
no més.

Além das cldusulas citadas acima, nao podemos es-
quecer as clausulas necessarias, que todo o con-
trato deve conter, dispostas no art. 55 da Lei n2
8.666/93.

3.3. O papel do assessor juridico na fase interna da
licitacao

A fase interna da licitacao diz respeito a todos os procedi-
mentos que devem ser tomados antes que o edital seja di-
vulgado aos interessados. A andlise do edital e d a minuta
do contrato, pela assessoria juridica do 6rgao ou entidade,
é obrigatoriedade da Lei de LicitacOes, e deve ser realiza-
da na fase interna, ou seja, previamente a publicacao do

edital na imprensa oficial, a fim de se evitar que os editais
sejam publicados com falhas ou ilegalidades.

Devem ser objeto de analise do assessor juridico, a legali-
dade do procedimento, a modalidade licitatéria escolhida,
bem como a inclusao nos editais e contratos de todos os
pressupostos de que dispdéem os artigos 40 e 55 da Lei n?
8.666/93.

Importante ressaltar que a responsabilidade da assessoria
juridica, neste caso, é pessoal e solidaria pelos atos irre-
gulares que forem praticados.
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4. Contratacao

Formalizado o contrato, de acordo com as disposicoes in-
tegrantes no edital e na proposta da contratada, é neces-
sario acompanhar o andamento dos servicos contratados.
Cada uma das partes possui o dever de cumprir o contrato
na forma, no tempo e no local estabelecido.

Para isso, deve haver uma acao conjunta entre os setores
envolvidos: licitacao e contratos, financas, apoio opera-
cional, entre outros.

E dever da administracdo acompanhar a execucdo dos
contratos avencados, que é considerada uma das etapas
mais importantes. Para isso, especificamente para os con-
tratos de terceirizacao de servicos, alguns cuidados de-
vem ser tomados.

4.1. Cuidados necessarios na contratacao

A relacdao entre a Administracao Publica e a empresa ter-
ceirizada é regida pelo Direito Civil, e nao pela CLT. Nesse
caso, alguns cuidados sao necessarios para nao transferir
a relacao da esfera civil para a esfera trabalhista, evitan-
do, desta forma, a caracterizacao de vinculo empregaticio
entre os funcionarios da contratada e o 6rgao ou entidade
contratante.

A prépria CLT enumera alguns requisitos que ao serem
satisfeitos, resultam na configuracao de vinculo empre-
gaticio. Desta forma, torna-se imperativo que o 6rgao ou
entidade contratante tome os cuidados necessarios para
nao incluir, nos editais e nos contratos, situacdes ou exi-
géncias que possam vir a caracterizar o vinculo emprega-
ticio por meio da satisfacao dos requisitos da habitualida-
de, subordinacao, pessoalidade e remuneracao.

Nesse caso, o contrato NAO PODERA PREVER:
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a) Habitualidade: o posto de trabalho é contratado para
servicos previstos contratualmente com prazo de vigén-
cia certo. Assim que o contrato findar, ndao havera mais a
prestacao dos servicos contratados, ou seja, as pessoas
contratadas sao funcionarios da empresa e nao da Admi-
nistracao, e devem deixar seu posto de trabalho assim
gue expirar a vigéncia contratual.

b) Pessoalidade: a contratante nao deve escolher as pes-
soas que prestarao os servicos contratados. Quem sele-
ciona os funciondrios é a contratada, de acordo com os
critérios e qualificacdes profissionais estabelecidos em
edital. A Administracao nao deve interferir nesta autono-
mia. O contrato também deve prever que o posto de tra-
balho possa ser substituido a qualquer tempo por outro
funcionario com a mesma qualificacao profissional exigida
no edital/contrato, no caso de férias, faltas, etc. Nao have-
ra, nesse caso, pessoalidade na contratacao.

c) Subordinacao: o contratante, representado pelo gestor
ou servidor do 6érgao ou entidade, ndao deve dar ordens
diretas aos funcionarios da contratada, tais como exigir
o cumprimento de horario, atribuir-lhes tarefas, substituir
funcionarios, etc. Qualquer exigéncia, solicitacao ou ob-
servacao sobre os funcionarios e o servico prestado deve
ser dirigida ao responsavel designado pela empresa con-
tratada (preposto) para gue tome as devidas providéncias.

d) Vinculacao hierdrquica: nao devem, também, os gesto-
res ou servidores do 6rgao ou entidade, exercerem poder
de mando ou chefia aos funcionarios da contratada. Este
papel caberd ao responsavel da empresa contratada.

e) Prestacao de contas dos servicos prestados: servidores
ou gestores do 6rgao ou entidade contratante ndo podem
exigir d o empregado que o mesmo preste contas do que
executou ou que execute novamente um servico mal fei-
to. Na ocorréncia destes fatos, o gestor do contrato deve
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tomar conhecimento e comunicar ao preposto da contra-
tada, nunca diretamente ao funcionario.

f) Controle de frequéncia: é vedado ao gestor ou servido-
res do 6rgao ou entidade contratante controlar os horarios
de entra da e saida ou reclamar de atrasos ou falta de
cumprimento de horérios diretamente aos funcionarios da
contratada. Nesses casos deve o responsavel da Adminis-
tracao comunicar o preposto da contratada para que tome
as devidas providéncias. O importante aqui é lembrar que
0 servico deve ser prestado dentro do que foi estipulado
contratualmente.

g) Pagamento de saldrio/remuneracao: quem paga o sala-
rio dos funcionarios é a empresa terceirizada. A Adminis-
tracdo paga a contratada o valor estipulado no contrato
para a execucao dos servicos de cada posto de trabalho.

h) Aplicacdes de penalidades administrativas e/ou funcio-
nais: as penalidades administrativas sao aplicadas pelo
contratante, caso a empresa dé causa a inexecucao total
ou parcial do objeto contratado. As penalidades funcio-
nais devem ser aplicadas pela contratada aos seus fun-
cionarios, e nao pela contratante. Nunca esquecer que 0s
funcionarios sdao da empresa terceirizada, nao da contra-
tante.

4.2. Prazo de duracao dos contratos de servicos con-
tinuos

Os contratos de servicos continuos podem ter sua vigén-
cia prorrogada além do exercicio em que foram contra-
tados. A Lei n? 8.666/93, em seu art. 57, Il, estipula que
os contratos referentes a “prestacao de servicos a serem
executados de forma continua poderao ter a sua duracao
prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a
obtencao de precos e condicdées mais vantajosas para a
administracao, limitada a sessenta meses. ”
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O paragrafo 42 do mesmo artigo possibilita, em carater
excepcional, desde que devidamente justificado, e me-
diante autorizacao da autoridade superior, que o prazo
citado acima seja prorrogado por mais 12 meses.

Desse modo, verifica-se que o contrato deve ser firmado
com o prazo adstrito aos créditos orcamentarios e prorro-
gado a cada novo exercicio financeiro, se for de interesse
da administracdo, até alcancar o prazo total de 60 (ses-
senta) meses, podendo, ainda, ser prorrogado por mais 12
meses em carater excepcional, desde que devidamente
justificado e autorizado, alcancando um tempo de dura-
cao maximo de 72 meses. A referida justificativa e autori-
zacao citadas devem estar anexas ao processo.

No entanto, vale ressaltar que a possibilidade de prorro-
gacao deve ser prevista no ato convocatdrio para que to-
dos os licitantes tenham plena ciéncia das condicdes de
contratacao. Caso contrario, sem esta previsao, o contra-
to ndo poderd ser prorrogado.

Ainda, é importante lembrar que para promover a pror-
rogacao da vigéncia contratual, o contrato deve estar vi-
gente, ou seja, se o contrato expirou sua vigéncia sem
gue o gestor do contrato ou o responsdavel pela execucao
contratual tenha promovido termo aditivo contratual de
prorrogacao, ndao sera possivel dar continuidade aquela
contratacao.

4.3. Subcontratacao

De acordo com o art. 72 da Lei n? 8.666/93, o contratado
podera subcontratar partes da obra, servico ou forneci-
mento até o limite estabelecido pela Administracao. Neste
caso, a Lei de Licitacdes nao veda totalmente a subcon-
tratacao, porém, inexistindo previsao no edital da forma e
dos limites de subcontratacao, esta é considerada ilegal e
constitui-se motivo para rescisao contratual.

28



Embora a contratada responda perante a contratante pela
execucao total do objeto contratado, nao havendo qual-
guer relacao entre a contratante e a subcontratada, de
modo que, também, pelos atos ou omissdes desta, ela é
plenamente responsavel, nao se recomenda previsao con-
tratual de subcontratacao total ou parcial para contratos
de servicos continuos em razao das implicacdes de cara-
ter trabalhista que esta relacao pode incorrer, caso seja
mal caracterizada.
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5. Fiscalizacao

A Lei n? 8.666/93, em seu art. 67, exige que a execugao
dos contratos seja acompanhada e fiscalizada por um re-
presentante da Administracao, que devera ser especial-
mente e formalmente designado.

Nesse caso, sugere-se que a designacao formal de um
gestor/fiscal, responsavel pelo acompanhamento e fiscali-
zacao do contrato por parte da contratante, esteja previs-
ta no préprio instrumento contratual, ressaltando-se que
a escolha deve recair sobre aqueles que detenham maior
experiéncia técnica, responsabilidade esta, por parte do
ordenador primario, deve ocorrer na fase interna do pro-
cedimento licitatoério.

Outra forma de designar formalmente é através de Porta-
ria, publicada no Diario Oficial do Municipio.

Em qualquer das formas, é importante que o nome e o
cargo do funcionario/servidor constem claramente no do-
cumento. Se houver substituicao, no decorrer da execucao
do contrato, do referido gestor, deve ser feita a alteracao
da mesma forma como fora designado originariamente,
realizando apostilamento contratual, devidamente docu-
mentado no processo.

No caso de designacao mediante Portaria, em caso de
substituicao do servidor, nova Portaria deve ser editada.

5.1. Gestor/Fiscal dos contratos

O gestor ou fiscal dos contratos é o funcionario/servidor
por parte da Administracao, designado formalmente pelo
ordenador de despesa, que acompanhara a execugao con-
tratual.
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5.2. Competéncias do Gestor/Fiscal dos contratos

Existem alguns procedimentos que sao de competéncia
exclusiva do gestor/fiscal dos contratos, a fim de fiscalizar
0s servicos prestados, a saber:

a) Providenciar cépia do contrato: o gestor deve conhecer
0 objeto e a quantidade dos postos contratados, a descri-
cao dos servicos a serem executados, bem como os pra-
zos, locais de prestacao do servico, frequiéncia dos ser-
vicos, enfim, todas as clausulas importantes que dizem
respeito a execucao contratual;

b) Manter registro dos contratos: verificar a vigéncia, pra-
zos de execucao, necessidades de prorrogacdes ou de
nova contratacao, épocas de reajustamento dos precos
contratados, tomando as providéncias cabiveis em tempo
habil, quando necessario;

c) Ter conhecimento das responsabilidades: conhecer as
responsabilidades de ambas as partes envolvidas;

d) Manter o registro de ocorréncias: assegurar a perfeita
execucao dos servicos em conformidade com o avencado
nas especificacdes técnicas, solicitando, de imediato, a
correcao de imperfeicdes detectadas ao preposto da con-
tratada (Vide ANEXO 1 - Formulario de Ocorréncias e/ou
Correcoes);

e) Verificacao dos servicos: verificar se os servicos estao
sendo prestados no local constante no contrato e a cor-
reta utilizacao dos materiais e equipamentos dentro da
quantidade suficiente que assegure a qualidade dos ser-
vicos, sem desperdicios, solicitando, quando for o caso, a
substituicao dos mesmos quando nao forem adequados;

f) Manter o controle das medicdes: efetuar glosa em me-
dicdes em servicos que forem mal executados ou nao exe-
cutados. Utilizar o Formulario de Ocorréncias e/ou Corre-
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cdes para embasar a glosa (Vide ANEXO 1);

g) Sugerir aplicacao de penalidades: nos casos de inadim-
plemento contratual parcial ou total;

h) Comunicar ao superior hierarquico: em situacdes cujas
providéncias excedam as suas competéncias, propondo
as providéncias cabiveis;

i) Auxiliar a drea competente no planejamento de nova
licitacao: quanto aos quantitativos de postos de trabalho
necessarios para a continuidade e qualidade dos servicos;

j) Solicitar comprovantes mensais: solicitar mensalmente,
juntamente com o documento fiscal da prestacao dos ser-
vicos executados, cépia das comprovacoes de obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias do més anterior, bem como
de qualquer outra documentacao disposta no contrato
como condicao para que se efetive o pagamento (Vide
item 6.8 deste manual);

k) Certificar-se de que a empresa contratada esta pagan-
do aos funcionarios o minimo exigido em Convencao Co-
letiva de Trabalho: pode ser realizada conferéncia através
da conferéncia da folha de pagamento, que deve ser en-
tregue junto com a Nota Fiscal/Fatura dos Servicos;

I) Implementar e estabelecer formas de avaliacao e con-
trole de qualidade dos servicos prestados: através de pla-
nilhas especificas, devidamente documentadas (Modelo
de planilha para avaliacao da qualidade dos servicos pres-
tados esta disposta no ANEXO 4).

5.3. Medicbes

Os servicos prestados devem ser medidos mensalmente,
de acordo com o quantitativo e com o preco pactuados no
contrato, por posto de trabalho.

Medicao é o registro dos quantitativos de servicos efetiva-
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mente realizados, de acordo com a descricao dos servicos
definida na especificacdo técnica do contrato.

A unidade de medida utilizada sera o posto de trabalho/
dia, ou seja, no posto de vigilancia ou limpeza, quantos
dias efetivamente o servico foi realizado.

No caso de falta de algum dos postos de trabalho con-
tratados, a nao reposicao por parte da contratada, e a
ocorréncia de prejuizo na execucao do contrato, deve ser
apontada no Formulario de Ocorréncias e/ou Correcdes do
fiscal do contrato e repassado ao preposto para posterior
desconto na fatura dos servicos.

Ressalta-se que somente podera haver glosa dos servicos
nao executados quando a contratada, na falta do posto de
trabalho, nao repor o posto faltante e a nao reposicao con-
figurar-se em inadimplemento do contrato pela auséncia
dos servicos que deveriam ter sido executados, como por
exemplo: na falta da servente do dia, o lixo nao foi recolhi-
do, o chao ficou sujo, etc. Neste caso, a falta do posto de
trabalho gerou prejuizo ao servico que nao foi prestado,
cabendo a glosa na medicao.

A forma e periodicidade das medicdes devem estar pre-
vistas no edital e no contrato.

Um modelo de relatério de medicao esta disposto no ANE-
XO 2 deste manual.

5.4. O papel dos Gestor/Fiscal no controle dos gastos
publicos

O gestor/fiscal dos contratos, dentro de suas competén-
cias pode, ainda, exercer o controle dos gastos publicos,
zelando pela seguranca do local de trabalho quando o ob-
jeto da contratacao for prestacao de servicos de limpeza
e conservacao.
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Esse controle pode ser exercido através da implementa-
cao de um formulario especifico, ou seja, um documento
gque deverda ser preenchido por quem realiza os servicos
de limpeza e entreque ao preposto da contratada, para
que seja posteriormente submetido ao gestor do contrato,
gue tomara as providéncias cabiveis, sempre que houver
tais ocorréncias.

Alguns exemplos de ocorréncias que podem ser comuni-
cadas por quem executa 0s servicos sao:

¢ Vazamento de torneiras;

e Luzes acesas sem necessidade, fora de horario de tra-
balho;

* Equipamentos elétricos esquecidos ligados;
* Saboneteiras/toalheiros quebrados;
 Tomadas e espelhos soltos;

* Fios desencapados;

* Vidros quebrados;

* Fechaduras quebradas.

Um modelo de sugestdo de Formuldrio de Registro de
Ocorréncias para Manutencao estd disponibilizado no
ANEXO 3 deste manual.

5.5. Cuidados que o gestor dos contratos deve ter

Ressalte-se que o gestor dos contratos nao deve dar cau-
sa a situacdes que interfiram na autonomia do funciona-
rio terceirizado, nao devendo permitir ou possibilitar atos
de Habitualidade, Pessoalidade, Subordinacao, vinculacao
hierarquica, prestacao de contas; controle de frequéncia,
aplicacao de sancdes ou penalidades administrativas ou
funcionais.
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5.6. Fiscalizacdao dos empresas prestadoras de servi-
cos

Cabera ao Ministério do Trabalho a fiscalizacao da carac-
terizacdo ou nao do vinculo empregaticio entre a contra-
tante e a empresa prestadora de servico, conforme a INM-
TB n? 3, de 29/08/97.

Neste caso, a fiscalizacao ira observar os seguintes requi-
sitos:

a) registro do funcionario: deve permanecer no local da
prestacao do servico para exame do contrato de traba-
Iho e identificacao do cargo para o qual o trabalhador foi
contratado, salvo se tiver cartao de identificacao (tipo cra-
cha), contendo nome completo, funcao, data de admissao
e numero do PIS-PASEP, registro este que serd verificado
na sede da empresa prestadora de servicos;

b) Controle da jornada de trabalho: deve ser realizado no
local da prestacao dos servicos, por isso a importancia do
gestor dos contratos exigir a vigilancia do preposto sobre
o horario dos seus funcionarios;

c) Verificacao das atividades laboradas: serd verificada se
as tarefas executadas pelo trabalhador da empresa nao
fazem parte da atividade-fim do érgao ou entidade con-
tratante e se ha compatibilidade entre o objeto contrata-
do e as tarefas desenvolvidas pelo respectivo trabalhador,
ou seja, se ocorre ou nao desvio de funcao.

Segundo o paragrafo Unico do art. 52 da citada norma,
se 0 agente de inspecao do trabalho constatar requisitos
configuradores de relacao de emprego entre a contratante
e 0s empregados da contratada, ou mesmo desvio de fun-
cao destes, podera lavrar auto de infracao em desfavor da
contratante, pela caracterizacao do vinculo empregaticio.

Neste caso, cabe ao gestor dos contratos cobrar do pre-
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posto que o contrato seja cumprido conforme o avencado
entre as partes, evitando o vinculo empregaticio.

5.7. Controle das obrigacdes trabalhistas e previden-
ciarias
O controle das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias

deve ser realizado pelo gestor do respectivo contrato
quando do recebimento do servico prestado.

Quanto as obrigacdes previdenciarias, a fiscalizacao deve
ser efetiva em vista do que dispde 0 § 22 do art. 71 da Lei
n? 8.666/93, onde a Administracao Publica responde soli-
dariamente com o contratado pelos encargos previdenci-
arios resultantes da execugao do contrato, ou seja, o valor
do débito com a Previdéncia Social pode ser cobrado tanto
da contratada como do contratante. Qualquer um dos dois
pode ser chamado a arcar com a despesa.

Ja para os encargos trabalhistas, por conta da edicao da
Sumula n? 331 do Tribunal Superior do Trabalho, a Admi-
nistracao Publica possui responsabilidade subsidiaria pelo
adimplemento das verbas trabalhistas sonegadas por par-
te das empresas prestadoras de servicos. Neste caso, é
uma responsabilidade complementar, ou seja, se a em-
presa contratada nao puder pagar as verbas trabalhistas,
o judiciario buscara do Poder Publico o ressarcimento de
tais verbas, pois o trabalhador nao pode ser lesado.

5.8. Preposto da contratada

E o responsavel designado formalmente pela contratada
para o controle efetivo dos funcionarios terceirizados. Ele
é o fiscal, por assim dizer, por parte da contratada. E ele
quem deve resolver os problemas detectados no anda-
mento dos servicos e apresentar as solucdes. O gestor
do contrato, indicado pelo 6rgao ou entidade contratante,
quando detectar qualquer problema na prestacao dos ser-
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vicos, deve comunicar ao preposto da contratada para que
este tome as medidas necessarias, resolvendo a questao.

Vale lembrar que é o preposto que deve dar ordens di-
retas aos funcionarios, evitando, assim, a caracterizagao
de subordinacdo entre contratante e os funcionéarios da
contratada. A designacao formal do preposto deve estar
disposta no processo, para conhecimento dos érgaos fis-
calizadores.

5.9. Responsabilidades da contratante e contratada

As responsabilidades de ambas as partes sao clausulas
necessarias a todo contrato administrativo, segundo o art.
55, VII, da Lei n? 8.666/93, e devem ser observadas e se-
guidas pelos representantes das partes, no caso, o gestor-
fiscal do contrato e o preposto. Estas clausulas contratuais
devem ser claras e objetivas, nao restando didvida quanto
as responsabilidades do contratante e da contratada no
decorrer do acordo firmado.

As clausulas quanto as responsabilidades estao dispostas
no modelo de minuta de contrato, integrante do ANEXO 5,
porém nao sao exaustivas, devendo o 6rgao ou entidade

adapta-las de acordo com as suas necessidades.
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6. Execucao Contratual

6.1. Alteragcdes Contratuais

O gestor do contrato nao pode propor alteracao do objeto,
tampouco do local dos postos de trabalho, sob pena ir de
encontro ao principio da vinculagao ao instrumento con-
vocatoério, disposto no art. 41 da Lei de Licitacdes. Porém,
havendo necessidade, no andamento do contrato, de se
modificar o projeto basico ou as especificacdes, para me-
Ihor adequacao técnica, e desde que devidamente funda-
mentado, pode ser efetivada a alteracao contratual (art.
65, I, “a”, da Lei n? 8.666/93). Um bom exemplo disso é
guando o 6rgao ou entidade muda suas instalacdes fisicas
para outro prédio. Nesse caso, é necessario alterar o local
e, muitas vezes, até mesmo a quantidade de postos de
trabalho, no caso de prestacao de servicos de vigilancia
ou limpeza e conservacao, que pode ter um espaco fisico
maior ou menor para ser executado o servico.

Cabe, entao, ao gestor avaliar se a quantidade de postos
de trabalho é adequada ao novo espaco fisico e promover
a alteracao do projeto e do contrato, bem como de modi-
ficar o local de prestacao dos servicos para cada posto de
trabalho contratado. Entao, para ficar claro, havendo mo-
dificacao unilateral da Administracao, tanto na necessi-
dade de mudanca do projeto basico, quanto na alteracao
dos quantitativos, seja para mais ou para menos, deve o
gestor promover a alteracao contratual por meio de termo
aditivo, nao importando se a alteracao modificou ou nao o
preco do contrato.

A alteracao contratual diz respeito a fato novo, nao se
confunde com reajuste contratual, que esta previsto no
contrato.

O termo aditivo deve ser formalizado com a assinatura
das partes, e seu extrato deve ser publicado na imprensa
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oficial. Um modelo de termo aditivo encontra-se no ANE-
XO 6 deste Manual.

Outra forma permitida de alteracao contratual é por acor-
do entre as partes. E utilizada para substituir a garantia
de execucao contratual, para modificacao do regime de
execucao da obra ou servico, para modificar a forma de
pagamento ou para restabelecer o equilibrio econémico-
financeiro do contrato, situacdes que veremos mais adian-
te.

Importante lembrar que em nenhum dos casos pode-se
contratar novos servicos, ou seja, nao se pode alterar
substancialmente o objeto do contrato firmado. Um exem-
plo disto é licitar um posto de trabalho de copeira e, no
decorrer da execucao, por meio de termo aditivo, alterar
o referido posto de trabalho para jardineiro.

Para o aumento de despesas devem ser observados 0s
seguintes itens:

a) Formalizacao do pedido por meio de processo adminis-
trativo protocolado;

b) Oficio instaurando a abertura do processo pelo setor
competente;

c) Justificativa técnica;

d) Planilha com o demonstrativo do acréscimo;

e) Pesquisa de mercado para justificar a vantagem;

f) Parecer juridico do Orgao.

6.2. Limites de acréscimos e supressdes contratuais

Os acréscimos ou supressdes quantitativas contratuais,
ou seja, alteracdes que somente tenham por objetivo
acrescer ou suprimir quantidade de algum item do con-
Elrgto, devem respeitar o limite de até 25% do valor inicial



atualizado do item (art. 65, § 12, da Lei n? 8.666/93). Por-
tanto, se um contrato de prestacao de servicos terceiri-
zados desejar suprimir quantidade de horas dos postos
de trabalho, ou mesmo um posto de trabalho contratado,
o valor do acréscimo ou supressao nao deve ultrapassar
25% do valor do contrato inicial atualizado, considerando
os reajustes concedidos. Neste caso, deve-se considerar o
valor do posto de trabalho, para fins de calculo, conside-
rando todos os reajustes concedidos no dissidio coletivo
de trabalho de cada categoria.

Importante lembrar que a Lei n® 8.666/93 (art. 65, § 29, 1l)
possibilita que somente as supressdes, jamais os acrésci-
mos quantitativos, possam exceder o limite estabelecido,
desde que resultantes de acordo entre as partes e somen-
te podem ser realizados apds a assinatura do contrato.

Para as alteracdes qualitativas, a lei é silenciosa quanto
ao limite de acréscimos ou supressoes, porém as referidas
alteracdes somente podem ser efetivadas quando forem
para modificar o projeto basico ou as especificacdes para
melhor adequacao técnica aos objetivos da contratante,
jamais para mudar o objeto do contrato. Por exemplo, nao
se pode licitar um posto de trabalho de vigilancia e, apds
assinatura do contrato, contratar mais um posto de tra-
balho de outra funcao, como por exemplo, de limpeza e
conservacao. O gestor deve proceder, para esta nova con-
tratacao, a novo procedimento licitatério.

6.3. Prorrogacao contratual

Segundo o0 § 22 do art. 57 da Lei n2 8.666/93, “toda a pror-
rogacao de prazo devera ser justificada por escrito e pre-
viamente autorizada pela autoridade competente para
celebrar o contrato.”

Os documentos necessarios, que deverao ser encaminha-
dos no prazo de 60 (sessenta) dias que antecederem ao
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término da vigéncia contratual ou do termo aditivo, sao os
seqguintes:

a) Formalizacao do pedido por meio de processo adminis-
trativo protocolado;

b) Oficio instaurando a abertura do processo pelo setor
competente;

c) Justificativa técnica;

d) Declaracao de interesse da contratada na prorrogacao
do contrato;

e) Pesquisa de mercado para justificar a vantagem;
f) Parecer juridico do Orgao.
6.4. Reajustes contratuais

Em primeiro lugar, é importante saber o que se entende
por reajuste contratual. Reajuste é a majoracao dos precos
iniciais, destinado a compensar a inflacao ou elevacdes
de mercado, decorrentes de desvalorizacao da moeda ou
aumento geral de custos durante o periodo de execucao
contratual. Deve, necessariamente, estar previsto no edi-
tal e no contrato.

Ambos os tipos de reajustes citados dar-se-ao por meio de
planilhas, elaboradas e fornecidas pela COGEC. Ou seja,
para que se possa formalizar o reajuste, é necessaria so-
licitacao de autorizacao a este setor, de modo que a mes-
ma elabore e forneca as planilhas de calculos, a fim de
serem entregues ao 6rgao ou entidade solicitante. Cépias
dessas planilhas deverao constar no processo de origem,
em ordem cronolégica.

Vale ressaltar que, segundo o art. 65, § 82, da Lei n®
8.666/93, “a variacao contratual para fazer face ao reajus-
te de precos previsto no préprio contrato, nao caracteriza
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alteracao do mesmo, podendo ser registrada por simples
apostila”.

6.5. Apostilhamento

De acordo com Hely Lopes Meirelles “apostilas sao atos
enunciativos ou declaratérios de uma situagcao anterior
criada por lei. Ao apostilar um titulo, a Administracao nao
cria um direito, pois apenas reconhece a existéncia de um
direito criado por norma legal. Equivale a uma averbacao”.

A apostila pode ser feita no verso da ultima pagina do ter-
mo de contrato ou juntada por meio de outro documento
ao termo de contrato. Um exemplo de apostila, referente
ao reajuste previsto no contrato, esta disposta no ANEXO
6 deste manual.

A apostila nao necessita de publicacao na imprensa oficial
e pode ser utilizada nos seguintes casos:

a) Variacao do valor contratual decorrente de reajuste
previsto no contrato;

b) Compensacdes ou penalizacdes financeiras decorren-
tes das condicbes de pagamento;

c) Empenho de dotacdes orcamentarias suplementares
até o limite do seu valor corrigido.

Podem ser decorrentes, ainda, de mudancas internas do
6rgao ou entidade que nao afetem a relacdao entre con-
tratado e contratante, como por exemplo, a mudanca da
fonte de recursos designada no contrato.

No caso de alteracdes formais do instrumento contratual
também é possivel a adocao do apostilamento, como na
retificacao do CNPJ ou do endereco da empresa contrata-
da.

Todas estas alteracdes podem ser feitas por apostilamen-
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to pelo fato de nao alterarem as bases contratuais.

6.6. Recebimento do servico prestado

De acordo como art. 73 da Lei n? 8.666/93, executado o
contrato, seu objeto devera ser recebido, em se tratando
de obras e servicos, provisoriamente e definitivamente.

O recebimento provisério é realizado mediante termo cir-
cunstanciado, assinado pelo fiscal do contrato e contrata-
da em até 15 (quinze) dias da comunicacao do término da
execucao do servico pelo contratado.

Ja o recebimento definitivo pode ser realizado pelo gestor
do contrato ou comissao designada pela autoridade com-
petente. Sera formalizado por termo circunstanciado e as-
sinado pelo responsavel (gestor) ou comissao designada e
pela contratada, apds o decurso de observacao ou vistoria
que comprove a adequacao do objeto aos termos contra-
tuais, cujo prazo nao podera ser superior a 90 (noventa)
dias ap6s o recebimento provisorio.

Como a referida Lei de LicitacOes fala em servicos, nao es-
pecificando quais sao os tipos de servicos que devem ser
recebidos na forma acima descrita, sugerimos que a pres-
tacao de servicos terceirizados tratada aqui neste manual
seja entregue através de Atestado de Realizacao dos Ser-
vicos, seja ele Parcial ou Definitivo (modelos destes ates-
tados estao disposto s nos ANEXOS 7 e 8).

A emissao do Atestado de Realizacao dos Servicos - Parcial
deve ser realizada concomitante a aprovacao da medicao
mensal dos servicos, atestando, além da prestacao dos
servicos, a nota de qualidade ou o conceito adotado para
a medicao da qualidade dos servicos, avaliado mediante
0s mecanismos adotados. Portanto, ele nao sé atesta a
prestacao do servico, como também avalia se o servico foi
realizado com a qualidade necessaria.
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E de suma importancia citar que todo objeto adquirido e/
ou servico executado estd sujeito a amplo teste de quali-
dade e funcionamento, reservando-se a Administracao o
direito de rejeita-lo no todo ou em parte, obrigando-se a
empresa a promover sua substituicdo sem qualquer 6nus
adicional, sujeitando-se, ainda, a cobranca de custas de
depdsito e a aplicacao de penalidades.

Ressalta-se que a liberacao do pagamento do servico,
sem a devida avaliacao de qualidade e medicao, constitui
omissao por parte do gestor, quando muitas vezes nao
desconta servicos nao realizados ou mal feitos. Por isso,
é importante lembrar que, se apurado prejuizo a Adminis-
tracao no momento da fiscalizacao, o responséavel poderd
ser alcancado e serd obrigado a recolher os montantes
devidos e corrigidos aos cofres publicos.

6.7. Certificacdo da despesa (Atesto)

Para que se possa efetuar o pagamento, é necessario que
o gestor/fiscal do contrato certifique a nota fiscal/fatura,
atestando que a despesa a ser paga corresponde ao ser-
vico efetivamente prestado no més em pauta.

Esta certificacao consiste em observar as condicdes con-
tratuais e mediante as planilhas de ocorréncias, seus con-
troles e observacodes repassadas ao preposto da empresa,
certificar que o valor pleiteado pela empresa na nota fis-
cal/fatura corresponde ao servico efetivamente prestado
no més.

Além disso, para que essa responsabilidade possa ser re-
alizada com mais seguranca pelo gestor, é importante sa-
bermos quais sao os documentos que o gestor dos con-
tratos de servicos terceirizados deve exigir mensalmente
para efetuar a certificacao do documento fiscal. A exigén-
cia de tais documentos, antes de tudo, deve estar prevista
no edital e no contrato.
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6.8. Documentos e comprovantes de recolhimentos

Para que o fiscal do contrato certifique os servicos presta-
dos, de modo que a despesa possa ser liquidada, alguns
documentos devem ser entregues junto ao documento
fiscal para fins de comprovacao de que a empresa con-
tratada esta em dia com os recolhimentos trabalhistas e
previdenciarios. Esse cuidado deve ser tomado para que
nao haja nenhum tipo de responsabilizacao futura sobre a
contratante, como ja vimos anteriormente.

Portanto, as cépias dos documentos que devem ser exigi-
dos no momento da certificacao da despesa, referente ao
més anterior sao os seguintes:

a) Folha de pagamento do pessoal compativel com os em-
pregados vinculados a execucao contratual e a respectiva
quitacao;

b) Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo
de Servico e Informacdes a Previdéncia Social - GFIP, que
corresponda a mao de obra envolvida na execucao con-
tratual;

c) Guia da Previdéncia Social - GPS, que corresponda a
GFIP dos empregados vinculados a execucao contratual;

d) Guia de Recolhimento do Imposto Sobre Servico de
Qualguer Natureza - ISS, exceto se o érgao ou entidade
efetivar a devida retencao.

Importante ressaltar que muitas empresas contratadas
enviam a folha de pagamento de todos os funcionarios
gue prestam servicos para ela, nao discriminando quais
sao os funcionarios que prestam servico para cada con-
trato. Como ja foi dito, a contratada deve realizar folha de
pagamento distinta, ou seja, deve ser entregue a contra-
tante folha de pagamento especificando cada funcionario
que presta servico para cada contrato firmado, de acordo
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com o disposto no art. 31, § 59, da Lei n© 8.212/91.

A nao apresentacao dos documentos acima citados impli-
ca na suspensao do pagamento da fatura até a apresenta-
¢cao, nao sendo exigivel atualizacao financeira dos valores
por inadimplemento por parte da contratante.

Ainda sobre o assunto, o érgao ou entidade contratante
devera “exigir a comprovacao documental do cumprimen-
to das obrigacdes trabalhistas més a més (saléarios, FGTS,
INSS, férias, demissdes, etc.) como condicao para a libera-
cao dos valores a serem repassados para a empresa con-
tratada”.

Cabe lembrar que o responsavel pela liquidacao da des-
pesa publica podera vir a ser responsabilizado pelos seus
atos, em funcao de irreqgularidades decorrentes de defici-
éncias nas verificacdes e confirmacdes exigidas no mo-
mento da liquidacao, que resultem em prejuizos ao patri-
monio do Estado, por dolo ou culpa.

6.9. Apresentacao da nota Fiscal/Fatura dos servicos
prestados

Para melhor possibilitar o acompanhamento dos servicos
prestados e do que efetivamente deve ser pago a contra-
tada, é imprescindivel que o fiscalizador exija que a con-
tratada discrimine na nota fiscal/fatura quais e quantos
sao os postos de trabalho que estao sendo cobrados da
contratante naquele més, para que o gestor possa cer-
tificar a despesa com efetiva certeza, de acordo com o
disposto contratualmente.

A adocao de relatério de medicao dos servicos prestados
no 6rgao ou entidade contratante podera conferir maior
seguranca ao gestor do contrato no momento da certifica-
cao da nota fiscal/fatura.

Além disso, o gestor deve certificar-se de que foram rea-
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lizadas as devidas retencdes na nota fiscal/fatura. O INSS
- Instituto Nacional do Seguro Social (11%), o IR - Imposto
de Renda (1%) e o ISS - Imposto Sobre Servico de Qual-
guer Natureza (no percentual estipulado pelo municipio
em que foi prestado o servico) sobre os servicos faturados
sao retidos e recolhidos pela contratante, em nome da
contratada.

No caso do INSS, a Instrucao Normativa SRP n? 3, de
14/07/05, determina que o érgao ou entidade contratante
realize a retencao de 11% (onze por cento) da nota fiscal/
fatura dos servicos prestados. A Administracao deve reco-
Iher a importancia retida referente ao INSS da contratada
até o dia 10 (dez) do més subsequente ao da emissao
da respectiva nota fiscal ou fatura em nome da empresa
contratada, sob pena de incorrer em crime contra a Sequ-
ridade Social.

Para o recolhimento do IR - Imposto de Renda Retido na
Fonte a contratante deve recolher os valores retidos na
nota fiscal/fatura em nome da contratada, devendo for-
necer ao prestador de servicos o Comprovante de Rendi-
mentos Pagos ou Creditados e de Retencao de Imposto de
Renda na Fonte, até o ultimo dia util do més de fevereiro
do ano subsegliente aquele a que se referirem os rendi-
mentos.

O 6rgao ou entidade contratante devera, ainda, reter o
ISS, calculado sobre o valor total do servico prestado. A
aliquota do imposto é definida por cada municipio. Em
Fortaleza a aliquota do ISS é de 5%.

Assim, o valor a ser pago ao prestador dos servicos de
mao de obra terceirizada, é o total da nota fiscal descon-
tadas as retencodes para o INSS (11%), Imposto de Renda
(1%) e ISS (% para Fortaleza). E importante destacar que
0 6rgao ou entidade, nos casos do ISS e do INSS é o res-
ponsavel solidario, ou seja, se nao realizar as retencodes e
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0s pagamentos, respondera pela obrigacao, devendo re-
colher os montantes devidos em favor do sujeito passivo.

6.10. Certidoes negativa de débitos

Certidao Negativa € um documento expedido regularmen-
te ao contribuinte, dando prova de quitacao de dividas do
usuario para com o Municipio, Estado e Governo Federal.

Os pagamentos encontram-se condicionados a apresenta-
cao dos seguintes comprovantes: Documentacao relativa
a reqularidade perante a Seguridade Social (INSS), o Fun-
do de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), a Justica do
Trabalho e as Fazendas Federal, Estadual e Municipal.

6.11. Sancdes aplicaveis pela inexecucao total ou
parcial dos servicos contratados

As empresas que nao cumprirem as normas da licitacao
ou que derem causa ao nao-cumprimento das cldusulas
contratuais estao sujeitas as seguintes sancdes, segundo
a Lei 8.666/93 c/c Lei 10.520/2002:

a) Adverténcia;
b) Multa;

c) Suspensao tempordria, ndo superior a 5 (cinco) anos,
na modalidade pregao, e nao superior a 2 (dois) anos para
as demais modalidades, aplicada segundo a natureza e a
gravidade da falta cometida;

d) declaracao de inidoneidade para licitar com a Adminis-
tracao Publica.

Importante ressaltar que as sancdes administrativas de-
vem estar previstas no contrato para que nao restem
duvidas para ambas as partes. A aplicacdao da sancao a
contratada compete a Comissao de Licitacao, devendo
ser homologada pela autoridade competente do érgao ou

49



entidade, o que resultara em documento detalhado e fun-
damentado, no qual devera constar a clausula contratual
nao cumprida.

Sugere-se que a confeccao do referido documento seja
realizada pela assessoria juridica do érgao ou entidade,
fazendo constar uma via no processo.

A aplicacao das sancdes de adverténcia, multa e suspen-
sao temporaria deverao ser registradas pela Central de
Licitacdes, no Cadastro Geral de Fornecedores, apds ho-
mologadas pela autoridade competente e devidamente
publicadas no Diario Oficial do Estado do Ceara. Excetua-
se deste procedimento, a sancao de declaracao de inido-
neidade, que possui um rito préprio a ser descrito mais
adiante.

6.11.1. Adverténcia

E a sancdo por escrito, emitida pelo 6rgdo ou entidade
contratante, quando o contratado descumprir qualquer
obrigacao.

E a sancdo mais ténue, utilizada para ocorréncias leves.
Trata-se, portanto, de uma leve censura moral aplicada ao
contratado diante de pequenas falhas na execucao con-
tratual.

6.11.2. Multa

E a sancdo pecuniaria que serd imposta a contratada pelo
atraso injustificado na entrega ou execucao do contrato,
ou seja, esta atinge o patrimdnio do contratado. Devem,
segundo o art. 110 do Anexo | do Decreto n? 2.617/09, ser
aplicadas as seguintes aliguotas:

a) 0,33 % (zero virgula trinta e trés por cento) por dia de
atraso da inexecucao do servico, calculado sobre o va-
lor correspondente a parte inadimplente, limitado a 9,9%
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(nove virgula nove por cento);

b) 10 % (dez por cento) no caso da nao conclusao do ser-
Vico ou rescisao do contrato por culpa da contratada, cal-
culado sobre a parte inadimplente;

c) até 20 % (vinte por cento) sobre o valor do contrato,
pelo descumprimento de qualquer cldusula contratual, ex-
ceto quando o motivo for referente ao prazo de entrega.

O valor da multa seréd deduzido dos créditos ou garantias
da empresa, que poderd ser cobrado administrativa ou
judicialmente. Se o valor da multa ultrapassar os créditos
da contratada e/ou garantias, o valor excedente sera en-
caminhado a cobranca extrajudicial ou judicial.

Para efeitos do cdlculo da multa, o atraso sera contado em
dias corridos, a partir do dia seguinte ao do vencimento
do prazo de entrega ou execucao do contrato, e a multa
sera aplicada quando o atraso for superior a 5 (cinco) dias.

Importante lembrar que a aplicacao da multa nao impede
gue a Administracao aplique a contratada outras sancdes
gue julgar necessarias.

6.11.3. Suspensao temporaria

E a sancdo aplicada pelo 6rgdo ou entidade licitante/con-
tratante que impossibilita a participacao da empresa em
licitacbes e/ou contratos com a Administracao Publica Es-
tadual, ficando suspenso seu registro no Cadastro Geral
de Fornecedores até que se cumpra o prazo aplicado.

Os prazos de suspensao sao:

| - por até 30 (trinta) dias, quando aplicada a pena de ad-
verténcia emitida pela Administracao e a empresa perma-
necer inadimplente;

Il - por até 90 (noventa) dias, quando a empresa interes-
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sada solicitar cancelamento da proposta apds a abertura
e antes do resultado do julgamento;

lll - por até 12 (doze) meses, quando a empresa adjudica-
da se recusar a retirar a autorizacao de fornecimento ou
assinar o contrato;

IV - por até 12 (doze) meses, quando a empresa adjudi-
cada motivar a rescisao total ou parcial da autorizacao de
fornecimento e/ou do contrato;

V - por até 12 (doze) meses, quando a empresa praticar
atos que claramente visem a frustracao dos objetivos da
licitacao;

VI - por até 24 (vinte e quatro) meses, quando a empresa
apresentar documentos fraudulentos nas licitacdes;

VIl - por até 5 (cinco) anos quando, na modalidade de pre-
gao, a fornecedora convocada dentro do prazo de validade
da sua proposta, que nao celebrar o contrato, que deixar
de entregar ou apresentar documentacao falsa exigida
para o certame, que ensejar o retardamento da execucao
de seu objeto, que nao mantiver a proposta, que falhar
ou fraudar na execucao do contrato, que se comportar de
modo inidoneo ou cometer fraude fiscal, ficard impedida
de licitar e contratar com a Uniao, Estados, Distrito Fede-
ral ou Municipios; e

VIII - até a realizacao do pagamento, quando a empresa
receber qualquer das multas previstas no artigo anterior.

A penalidade de suspensao aplicada pelo érgao ou entida-
de, devidamente publicada no Diario Oficial do Municipio,
implicara na suspensao do registro cadastral da fornece-
dora no Cadastro Geral de Fornecedores, de acordo com
0s prazos estipulados no Regulamento.

A suspensao do direito de participar de licitacdo poderd
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ser ampliada até o dobro, em caso de reincidéncia.
6.11.4. Declaracao de inidoneidade

E a sancdo aplicavel a faltas graves que importem em dolo
da contratada e que reste comprovado qgue a mesma rea-
lizou atos comprovadamente irregulares ou praticou qual-
guer ilegalidade no ambito da licitacao ou na execucao
contratual, demonstradores da falta de idoneidade para
licitar ou contratar novamente com o Poder Publico.

A referida declaracdo deve ser aplicada pelo Orgéo res-
ponsavel com fundamentacao exposta e devera ser pu-
blicada no Diario Oficial do Municipio, sendo seus efeitos
extensivos a Administracao Publica. A extincdo de seus
efeitos deve ser publicada da mesma forma.

A declaracao de inidoneidade permanecera em vigor, en-
quanto durarem os motivos que ensejaram a punibilidade
ou até que seja promovida a reabilitacdao perante a auto-
ridade que a aplicou.

6.12. Rescisao e anulacao contratual

O contrato pode ser encerrado antes do vencimento da vi-
géncia pactuada. Nesse caso, de forma excepcional, ocor-
re a rescisao ou a anulacao.

A rescisao contratual ocorre quando ha descumprimento
total ou parcial do contrato, onde cada uma das partes
responde pelas conseqiéncias de sua inexecucao.

A rescisao contratual pode ser unilateral, amigavel ou ju-
dicial, nos casos previstos no art. 78 da Lei n? 8.666/93.

A rescisao administrativa (unilateral) ou amigavel deve
ser precedida de autorizacao escrita e fundamentada da
autoridade competente, e, em ambos 0s casos, o contra-
tado deve ser ressarcido da parte ja executada dos servi-

COoS.
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No caso de rescisao unilateral de contratos de prestacao
de servicos terceirizados, embasada nos incisos Xll a XVII
do art. 78 da Lei n? 8.666/93, quando a Administracao der
causa e nao houver culpa do contratado, este devera ser
ressarcido dos prejuizos efetivamente comprovados que
houver sofrido, tendo direito a devolucao da garantia, se
houver, pagamento do que foi efetivamente executado
até a data da rescisao e do custo da desmobilizacao, se
houver.

Quando a rescisao unilateral tiver como motivo o inadim-
plemento ou ma execucdao do objeto por parte do con-
tratado, nos casos dispostos nos incisos | ao Xl da Lei n®
8.666/93 ou ainda, por razbes de interesse publico, de
alta relevancia e amplo conhecimento, nos termos do in-
ciso Xll do mesmo artigo, a Administracao pode tomar
posse do objeto e assumir sua execucao de forma direta
ou indireta, devendo executar a garantia contratual, se
houver, para ressarcimento dos prejuizos sofridos pela ma
execucao ou pelo inadimplemento, bem como para reter
as multas devidas pela contratada. Para isso, o érgao ou
entidade tem a obrigacao de definir o montante das per-
das e danos sofridos. Uma vez apurado o valor da divida
da empresa para com o poder publico, seu montante deve
ser exigido do particular, seja pela via administrativa ou
judicialmente.

Por outro lado, se o particular dispuser de créditos a rece-
ber, a rescisao do contrato por culpa do contratado acar-
reta a suspensao de sua faculdade de exigir o pagamento
dos créditos pendentes. Somente serao novamente exigi-
veis apods liquidadas as perdas e danos e na medida que
0s mesmos ultrapassem seus débitos com a Administra-
cao.

A rescisao amigavel é aquela efetuada em razao de nao
haver, por ambas as partes, interesse em continuar o
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contrato. Neste caso, nao ha que se falar em sancoes.
Simplesmente as partes decidem pelo desfazimento do
contrato, arcando, cada uma, com os valores do servico
prestado a que tiverem direito, ou seja, a empresa recebe-
ra o que tiver para receber pelo servi¢co que foi executado
e a Administracao, por sua vez, fara o ressarcimento.

A rescisao judicial é aquela em que as partes nao con-
seguem acordar administrativamente o desfazimento do
negdcio, e, portanto, procuram o poder judicidrio para exi-
girem seus direitos.

A anulacao é realizada por motivo de ilegalidade, ou seja,
se em algum momento da licitacao ou da contratacao
houve ilegalidade no procedimento deve o ato ser decla-
rado nulo. Neste caso, havendo vicio ou irregularidade in-
sanavel na licitacao ou na contratacao, nao existe outra
escolha senao a anulacao por parte da Administracao.

A anulacao deve ser justificada por escrito, juntamente
com o fundamento legal, e este documento posteriormen-
te deve ser anexado ao processo licitatério. A declaracao
de nulidade pode ser feita por despacho da autoridade
competente contratante, em vista da ilegalidade preexis-
tente.

Apurada ilegalidade no processo licitatério, a Administra-
cao nao estara obrigada a indenizar o licitante vencedor,
salvo se este comprovadamente ja houver executado par-
te do servico até a data da declaracao (ou seja, a nulidade
do procedimento induz a do contrato) ou apresentar com-
provantes de outros prejuizos que tenha arcado para par-
ticipar da licitacao, devendo-se apurar a responsabilidade
de guem lhe deu causa para um possivel ressarcimento, a
ser analisado pelo érgao contratante.

A nulidade possui efeitos retroativos, ou seja, desconsti-
tui os efeitos juridicos ja produzidos. Neste caso, havendo
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nulidade do contrato, esta nulidade retroage ao procedi-
mento licitatério.

6.13. Recurso administartivo (Hierarquico)

Cabera recurso administrativo a qualquer ato administra-
tivo de cunho decisério que possa afetar o interesse do
particular, tais como: habilitacao ou inabilitacao de licitan-
te, julgamento das propostas, anulacao ou revogacao de
licitacao, indeferimento d o pedido de inscricao em regis-
tro cadastral, rescisao contratual por ato unilateral, apli-
cacao de sancdes administrativas, entre outras.

O prazo para o interessado interpor recurso é de 5 (cinco)
dias Uteis, ressalvada a hipdtese de recurso contra deci-
sao derivada de licitacao na modalidade convite, que é de
2 (dois) dias Uteis. O prazo inicia a partir da intimacao do
ato, ou seja, a partir de sua publicacao na imprensa oficial
ou, quando nao for obrigatéria a publicidade, a partir da
lavratura da ata da sessao, quando os licitantes interes-
sados estiverem presentes, sendo que a data valida sera
a do dia em que o jornal circulou, excluindo-s e o dia de
inicio e incluindo-se o dia do vencimento.

O recurso deve ser feito na forma escrita segundo as regras
usuais de Direito Processual, peticionando a autoridade
superior aquela que praticou o ato, que terd, igualmente,
5 (cinco) dias Uteis para decidir a respeito ou eleva-lo ao
superior, que terd mais 5 (cinco) dias Uteis para proferir a
decisao.

O recurso possui efeito suspensivo quando se tratar de
decisao nas fases de habilitacao ou julgamento de propos-
tas, ou seja, suspende os efeitos até que seja proferida a
decisao da autoridade.

Por outro lado, a lei faculta a atribuicao de efeito suspen-
Sivo aos recursos que tratarem de outros casos que nao
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os de licitacao, exigindo ato motivado e as razdes da con-
cessao ou nao do efeito suspensivo em vista do interesse

publico.
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7. Fluxograma Simplificado dos Procedimen-
tos de Contratacao

|

Planejamento da
Contratagio

|

Designacdo do
gestor/fiscal

|

Projeto Bisico Contrato (arquivar no Designacao

P do preposto
(anexar ao processo) uma copia deve p d:
edital ficar com o gestor do
) g contratada

Fiscalizagio

(Gestor do contrato)
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8. Fluxograma dos Procedimentos de Rotina
de Fiscalizacao dos Servicos
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9. Catalogo de categorias dos servicos contratados

O catalogo de categorias, tem o objetivo de auxiliar a ela-
boracao dos projetos que visam a contratacao de mao de
obra terceirizada.

O catdlogo é dividido em duas sessdes: categorias con-
vencionadas e nao convencionadas.

O acesso ao catdlogo é realizado através do portal de com-
pras da prefeitura de Fortaleza, no endereco compras.for-
taleza.ce.gov.br.
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10. Relacao de Convencodes Coletivas Adotadas

CE000237/2015 SINDICATO DAS EMPRESAS DE ASSEIO E
CONSERV. DO ESTADO DO CEARA

CE000195/2015 SINDICATO DOS TRABALHADORES EM PRO-
CESSAMENTO DE DADOS, SERVICOS DE
INFORMATICA E SIMILARES DO ESTADO DO
CEARA

CE000572/2015 SINDESP-SINDICATO DAS EMPRESAS DE SE-
GURANCA PRIVADA DO ESTADO DO CEARA

CE001117/2015 SINDICATO TRABALHADORES TRANSPORTES
RODOVI ESTADO CEARA
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11. Legislacdes

DECRETO MUNICIPAL 13.163 DE 27/MAIO/2013
DECRETO 11.379 DE 26/MARC0/2003

LEI 8.666 DE 21/06/1993

LEI COMPLEMENTAR 123 DE 14/12/2006

LEI COMPLEMENTAR 147 DE 07/08/2014
DECRETO FEDERAL 2.271 DE 1997

DECRETO MUNICIPAL 12.821 DE 2011

IN 02/2013 DO MUNICIPIO DE FORTALEZA
OFICIO CIRCULAR 001/2012

OFICIO CIRCULAR 49/2014
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12. Anexos

Neste capitulo estao dispostos modelos de planilhas e for-
mularios que podem ser utilizados pelo gestor/fiscal dos
contratos de prestacao de servicos terceirizados, bem
como uma proposta de controle de qualidade para estes
servicos.

12.1.Modelo projeto basico para contratacao

TERMO DE REFERENCIA
1. Unidades Requisitantes: XXXXXXXXXXXXXXXXXX.
2. Do objetivo e da justificativa:

2.1. Objeto: Contratacdao de empresa pessoa juridica para
a prestacao de servicos de mao de obra terceirizada, para
atender as necessidades da XXXXXXXXXXXX, pelo periodo
de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado nos limites
da lei, de acordo com as especificacdes e quantitativos
previstos no anexo | - termo de referéncia deste edital.

2.1.1 Este objeto serd realizado através de licitacdao na
modalidade PREGAO, na forma ELETRONICA, do tipo ME-
NOR PRECO GLOBAL, sob o regime de execucao indireta
empreitada por preco global.

2.2. Justificativa

A XXXXXXX, criada em XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
) 9,9.9,90,9,9,9,9.9.9,9,9.9,9,9.9.9.9.9,9,9,9.9.9.9.9,9,.9,.9.9.9.9.9.9,9,9.9.9.9.9,0
XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

3. Das especificacoes, quantitativos e salarios:

3.1. Serao objeto desta licitacao as categorias abaixo:
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Lote Unico

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 02 R$ XXXX
RECEPCIONISTA 02 R$ XXXXX
TOTAL 04

3.1.1. As categorias profissionais que nao constam em
convencdes coletivas na nomenclatura e faixas salariais
acima especificadas, serao consideradas, para fins de rea-
juste salarial e/ou demais direitos trabalhistas, vinculadas
ao Sindicato de Asseio e Conservacao do Estado do Cea-
ra em diversos seguimentos, observadas as datas base
de vigéncias e confirmacao da autenticidade através do
numero de registro no MTE, junto ao site do Ministério do
Trabalho e Emprego.

3.1.2. Em razao dos reajustes salariais, ocorridos anual-
mente, para as categorias que estejam fora das faixas aci-
ma especificadas, nao importando a nomenclatura usada
para a funcao que desempenhe, sera aplicado os percen-
tuais estipulados nas Convencoes Coletivas de Asseio e
Conservacao, atualizada em conformidade com a vigéncia
e data-base atual.

3.1.3. Serao considerados os salarios estipulados no item
3.1. Para fins de calculos da planilha de composicao de
custos, nao podendo ser alterados, sob pena de desclas-
sificacao.

3.1.4. Apds a conclusao do processo licitatério serd anali-
sado os precos contratados, a fim de confirmar a compa-
tibilidade com aqueles praticados no mercado, de forma
a garantir a continuidade da contratacao mais vantajosa,
em razao de celebracao de convencao coletiva durante o
periodo de tramitacao do edital.
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3.1.4.1. Nos casos em que os salarios estejam inferiores
aos pactuados em convencdes coletivas do Sindicato de
Asseio e Conservacao, o contrato sera celebrado com os
salarios atualizados, mediante apresentacao de justificati-
va técnica e parecer juridico do Orgdo contratante.

3.2. Das atribuicbes, requisitos e jornadas das categorias
licitadas sao as descritas nos quadros abaixo:

Lote Unico
Auxiliar Execucdo dos servicos de asseio, Ensino 44
de servi- |[limpeza e conservacao de ambien- | Funda- horas
cos gerais | tes, fachadas, vidros, recintos e mental sema-

acessoérios. Trabalho a ser realiza- | Completo | nais
do em consonancia com normas
de seguranca, higiene, qualidade
e protecao ao meio ambiente.

As atividades sao realizadas em
recintos fechados ou a céu aber-
to, individualidade ou em equipe,
com ou sem orientacdo de um
supervisor, a exemplo das abaixo
relacionadas: Lavar fachadas; Lim-
par vidros; Remover residuos dos
vidros; Remover pichacdes; Limpar
moveis e equipamentos; Limpar
superficies (paredes, pisos e etc.);
Aspirar pé; Lavar pisos; Encerar pi-
sos; Remover sujeira; Varrer pisos;
Secar pisos; Passar pano; Limpar
cortinas e persianas; Recolher lixo.
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Recepcio-
nista

Prestar suporte a clientes e usu-
arios dos sistemas em producao,
identificando e promovendo ne-
cessidades de treinamento objeti-
vando seu pleno funcionamento;
Digitar, arquivar e manter guarda
de documentos, operar sistemas
aplicativos computadorizados;
Prestar informacdes e orientar
cidadaos; Registrar e processar
queixas processadas pessoalmen-
te, por e-mail ou por correspon-
déncia escrita.

Ensino
Médio
Completo

44
horas
sema-
nais

4. Do fardamento e dos equipamentos de protecao
individual:

4.1. Fornecer 02 (dois) fardamentos a cada 12 meses,
conforme especificacdes e modelo abaixo:

| - Auxiliar de Servicos Gerais:

* 02 (duas) camisas manga curta, em polibrim com bo-
tao, frente com impressao do brasao da Prefeitura;

* 02 (dois) pares de botina de seguranca com biqueira
de polipropileno, elasticos nas laterais, confeccionadas
em vagueta hidrofugada na cor preta cortina ao cromo,
gaspea forrada em palmilha higiénica antibacteriana.
Sola e entressola em poliuretano bidensidade, injeta-
das diretamente no cabedal, sistema de amortecimen-
to de impacto no salto e solado com perfil antiderra-

pante.

4.2. A Contratada devera fornecer Cracha funcional, con-
feccionados em Plastico PVC com presilha e cordao, con-
tendo as seguintes informacdes:

Logomarca da empresa

Nome completo
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Foto 3x4 Matricula
Nome Identidade
Funcao Orgao em que estd a servico

5. Da planilha de composicao de custos:

5.1. Os custos maximos da licitacao estao especificados
na planilha abaixo:

"
.
Lote Unico

7363% 1300 4300 240 7% 14.25%
CATEGORIA s e ENC. MONT. | | co | Famoa| wr | PLANGDE | TAXA | | MONT. | VALOR VALOR

SOCIAIS A SAUDE ADM. B UNIT. TOTAL

AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS

RECEPCIONISTA 2 924,82 650,94 1.605,76 | 283,14 | 43,00 5011 2674 11240 | 30226 | 81765 | 242341 484682

2 828,00 609 66 143766 | 28314 | 4300 1500 | 6592 26,74 10064 27960 | 80404 22170 448340

TOTAL 4

VALOR TOTAL MENSAL |  9.330,22

VALOR TOTAL ANUAL | 111.962,64

5.2. Valor M&ximo Estimado Mensal (Lote Unico): R$
9.330,22 (Nove Mil, Trezentos E Trinta Reias E Vinte E Dois
Centavos).

5.3. Valor Maximo Estimado Para 12 Meses (Lote Unico):
R$ 111.962,64 (Cento E Onze Mil, Novecentos E Sessenta
E Dois Reais E Sessenta E Quatro Centavos).

Memoaria De Célculo

Salario Base (Sb): Piso Estabelecido Pela Ultima Conven-
cao Coletiva De Trabalho Ou Determinado Pela Adminis-
tracao.

Encargos Sociais: 73,63% Percentual Maximo Incidente
Sobre O S.b + Adicionais Quando Houver.

Montante A: Somatério Do S.b. + Encargos Sociais + Adi-
cionais Quando Houver.

Vale Alimentacao (VA): 22 dias x Valor do Vale - (menos)

desconto categoria
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Vale Transporte (VT): (Vr do V.T. x 44) - Desconto da Cate-
goria sobre o salario base.

Taxa de Administracao: Percentual Devido sobre o Mon-
tante “A”.

Tributos: 14,25% sobre Monyante “A” + VA + C.B + FARDA
+ EPI + VT + PLANO DE SAUDE + TX. DE ADM.

Montante B: Somatério do VA + C.B + Farda + EPI + VT +
Plano de Saude + TX. DE ADM.

Valor Unitario: Montante A + Montante B
Total Categoria: Valor Unitario x QTD
6. Do local para execucao dos servicos:

6.1. Os servicos deverao ser executados na sede da
XXXXXXX, situada na XXXXXXX, € em seus anexos.

7. Dos recursos orcamentarios:

7.1. As despesas decorrentes da contratacao serao prove-
nientes dos recursos:

Projeto/atividade XXXXXXXXX, Elemento de Despe-
sa XXXXXXX, Fonte de Recurso XXXX, do orcamento da
XXXXXXXXXXXX.

8. Do pagamento e reajustamento:

8.1. O pagamento sera efetuado até o 102 (décimo) dia do
més subsequente a realizacao dos servicos, devidamente
atestados pela darea competente, mediante a apresenta-
cao de nota fiscal/fatura de servico, de comprovante de
pagamento dos empregados da contratada que prestam
0s servicos e de recibo correspondente, através de depd-
sito bancéario em conta a ser fornecida pela prépria contra-
tada, exclusivamente no Banco do Brasil S/A.

;.41.1. A nota fiscal/fatura que apresente incorrecdes sera



devolvida a contratada para as devidas correcoes. Nesse
caso, o prazo de que trata o subitem anterior comecara a
fluir a partir da data de apresentacao da nota fiscal/fatura
corrigida.

8.2. E vedada a realizacdo de pagamento antes da execu-
cao do objeto ou se 0 mesmo nao estiver de acordo com
as especificacdes deste instrumento.

8.3. Os pagamentos encontram-se ainda condicionados a
apresentacao dos seguintes comprovantes:

8.3.1. Documentacao relativa a regularidade perante a
Seguridade Social (INSS), o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS), a Justica do Trabalho e as Fazendas Fe-
deral, Estadual e Municipal;

8.3.2. Os documentos comprobatdrios de regularidade pe-
rante a Seqguridade Social e o FGTS deverao estar acom-
panhados da GFIP e da Relacao de Empregados (CAGED).

8.3.3. Nao sera efetuado qualquer pagamento a contrata-
da, em caso de inexecucao do objeto ou se 0 mesmo nao
estiver de acordo com as especificacdes deste instrumen-
to, sem prejuizo das multas previstas neste Edital e no
Contrato e das demais cominacgdes legais.

8.4. Toda a documentacao exigida devera ser apresen-
tada em original ou por qualquer processo de reprogra-
fia, obrigatoriamente autenticada em cartério. Caso esta
documentacao tenha sido emitida pela Internet, s6 sera
aceita apos a confirmacao de sua autenticidade.

8.5. Em hipdétese nenhuma a Contratada pagard a Con-
tratante os valores inerentes ao aviso prévio trabalhado
dos empregados, no momento do cumprimento do aviso,
uma vez que tal valor ja compde a tabela de custos dos
servicos.

75



8.6. O percentual ofertado em funcao da taxa de adminis-
tracdo sera irreajustavel.

8.7. Quando dos reajustes salariais das categorias através
de convencao coletiva de trabalho, objetivando o equili-
brio financeiro do contrato, sera feita a repactuacao.

8.8. Nao poderao ser repassados aos custos do contrato
0s reajustes salariais espontaneas ou aquelas decorrentes
de acordos coletivos de trabalho ou convencdes coletivas
realizadas fora da data base da categoria.

9. Das sancoes administrativas

9.1. No caso de inadimplemento de suas obrigacoes, a
contratada estara sujeita, sem prejuizo das sancodes legais
nas esferas civil e criminal, as seguintes penalidades:

9.1.1. Adverténcia
9.1.2. Multas, estipuladas na forma a sequir:

a) Multa diaria de 0,3% (trés décimos por cento), no caso
de atraso na execucao do objeto contratual até o 309 (tri-
gésimo) dia, sobre o valor da nota de empenho ou instru-
mento equivalente.

b) Multa diaria de 0,5% (cinco décimos por cento), no caso
de atraso na execucao do objeto contratual superior a 30
(trinta) dias, sobre o valor da nota de empenho ou instru-
mento equivalente. A aplicacao da presente multa exclui
a aplicacao da multa prevista na alinea anterior.

c) Multa diaria de 0,5% (cinco décimos por cento) sobre
o valor do contrato, em caso de descumprimento das de-
mais clausulas contratuais, elevada para 1% (um por cen-
to) em caso de reincidéncia.

d) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do con-
trato, no caso de desisténcia da execucao do objeto ou
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rescisao contratual nao motivada pela contratante.

9.1.3. Suspensao temporaria de participacdo em licitacao,
por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

9.1.4. Impedimento de licitar e contratar com a Adminis-
tracao, sendo, entao, descredenciada no cadastro de for-
necedores da Central de Licitacdes do Municipio de Forta-
leza, pelo prazo maximo de até 5 (cinco) anos, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicao ou até
gue seja promovida a reabilitacao perante a propria auto-
ridade que aplicou a penalidade, sem prejuizo das multas
previstas neste instrumento e das demais cominacoes le-
gais.

9.1.5. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contra-
tar com o municipio de Fortaleza enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promo-
vida a reabilitacao perante a prépria autoridade que apli-
cou a penalidade, que sera concedida sempre que o con-
tratado ressarcir o municipio de Fortaleza pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido o prazo da sancao aplicada
com base no item 9.1.3.

9.2. No caso de descumprimento da legislacao trabalhis-
ta, sobretudo de atraso no pagamento dos salarios dos
empregados, a contratada ficara sujeita as seguintes san-
coes:

9.2.1. Insercao da empresa descumpridora da legislacao
trabalhista no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas;

9.2.2. Retencao das faturas para pagamento direto aos
empregados dos salarios e demais direitos trabalhistas,
no valor suficiente ao pagamento, no caso de nao paga-
mento dos salarios ou de irregularidades que obstem o
pagamento direto a Contratada.
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10. Das obrigacoes da contratada

10.1. Executar o objeto em conformidade com as condi-
coes contratuais.

10.2. Manter, durante toda a execucao contratual, todas
as condicOes de habilitacao e qualificacao exigidas na lici-
tacao, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas.

10.3. Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os per-
centuais de acréscimos ou supressoes limitados ao esta-
belecido no §19, art. 65 da Lei Federal n? 8.666/1993, to-
mando-se por base o valor contratual.

10.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamen-
te a contratante ou a terceiros, decorrentes da sua culpa
ou dolo, quando da execucao do objeto, nao podendo ser
arguido, para efeito de exclusao ou reducao de sua res-
ponsabilidade, o fato da contratante proceder a fiscaliza-
¢ao ou acompanhar a execucao do contrato.

10.5. Responder por todas as despesas diretas e indiretas
gue incidam ou venham a incidir sobre a execucao contra-
tual, inclusive as obrigacdes relativas a salarios, previdén-
cia social, impostos, encargos sociais e outras providén-
cias, respondendo obrigatoriamente pelo fiel cumprimento
das leis trabalhistas, previdenciarias e especificas sobre
acidentes do trabalho e legislacao correlata aplicaveis ao
pessoal empregado para execucao do contrato.

10.6. Prestar imediatamente as informacdes e os esclare-
cimentos que venham a ser solicitados pela contratante,
salvo quando implicarem em indagacdes de carater téc-
nico, hipdtese em gue serao respondidas no prazo de 24
(vinte e quatro) horas.

10.7. Utilizar profissionais qualificados para o desempe-
nho das respectivas atividades, pertencentes a quadro
proprio e disponibilizar um preposto ou supervisor que a
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represente junto a Contratante para acompanhar os servi-
cos prestados, bem como adotar solucdes corretivas para
0s problemas operacionais que eventualmente surgirem.

10.8. Providenciar a substituicao de qualquer profissional
envolvido na execucao do objeto contratual cuja conduta
seja considerada indesejavel pela fiscalizacdo da contra-
tante, no prazo de 3 (trés) dias Uteis contados da solicita-
Gao.

10.9. Responsabilizar-se integralmente pela observancia
do dispositivo no Titulo Il, Capitulo V da CLT, e na Portaria
n.2 3.460/77, do Ministério do Trabalho, relativos a segu-
ranca e higiene do trabalho, bem como pelo cumprimento
da Legislacao correlata em vigor, inclusive das Instrucodes
Normativas expedidas pelo Ministério do Trabalho e Em-
prego.

10.10. Apresentar mensalmente, junto a contratante, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis subsequente ao tér-
mino dos servicos prestados, as folhas de pagamentos e
as guias de recolhimentos dos encargos sociais exigidos
em legislacao vigente, em que se comprove a inclusao de
empregados utilizados nos servicos contratados, os quais
nao terdo, em tempo algum, durante o periodo contratual,
nenhum vinculo empregaticio com a contratante ou com o
Municipio de Fortaleza, sendo também de responsabilida-
de da contratada o pagamento de todos os tributos que,
direta ou indiretamente, incidam sobre a prestacao dos
servicos contratados, inclusive as contribuicdes previden-
ciarias fiscais e parafiscais, (FGTS, PIS, EMOLUMENTOS,
SEGUROS DE ACIDENTES DE TRABALHO e outros previstos
em lei), ficando excluida qualquer solidariedade da con-
tratante por eventuais autuacdes administrativas e/ou ju-
diciais, uma vez que a inadimpléncia da contratada com

referéncia as suas obrigacées nao se transfere a contra-
tante.
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10.10.1. Em nenhuma hipdtese, e sob qualquer pretexto,
podera a contratada vincular pagamentos de sua respon-

sabilidade, inclusive os devidos a seus empregados, aos
pagamentos a ela devidos pela contratante.

10.11. Manter, durante toda a execucao contratual, um
escritdrio instalado na cidade de Fortaleza, com toda a
infraestrutura adequada para atender as necessidades da
contratada e dos empregados prestadores de servicos no
intercambio financeiro e de recursos humanos.

10.12. Repassar os vales alimentacao até o 1° (primei-
ro) dia util do més aos empregados que prestam servicos
a Contratante. O nao cumprimento desta determinacao,
além da suspensao do pagamento da fatura, acarretara
multa de 2% (dois por cento) sobre o valor da fatura men-
sal.

10.12.1. Caso seja disponibilizado algum profissional com
residéncia em Municipio integrante da Regiao Metropo-
litana de Fortaleza, devera a contratada fornecer vales
transporte ou pass card necessario ao seu deslocamento,
devendo a contratada fazer constar os valores correspon-
dentes aos custos com o fornecimento dos vales transpor-
te ou pass card em nova planilha de composicao de cus-
tos, tudo devidamente motivado e comprovado e ainda
aceito pela Administracao.

10.13. Apresentar a contratante, com antecedéncia mini-
ma de 30 (trinta) dias, a escala de férias dos empregados
gue estiverem a disposicao da contratante, bem como fa-
zer suas reposicdes com as mesmas caracteristicas profis-
sionais dagueles beneficiados por férias ou licencas.

10.14. A contratada deverd ainda:

a) providenciar Cartao Cidadao expedido pela Caixa Eco-
nomica Federal (CEF) para todos os empregados;
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b) providenciar senha para que o trabalhador tenha aces-
so ao Extrato de Informacdes Previdenciarias;

c) dar garantia de execucdo do contrato, conforme clau-
sula nona da minuta do contrato constante do Anexo V,
parte integrante deste edital;

d) manter nimero de empregados compativel com os ser-
Vicos a serem prestados;

e) fixar o domicilio bancario dos empregados em Fortaleza
ou na regiao metropolitana;

f) autorizar o repasse direto aos trabalhadores da remune-
racao mensal nao paga pela contratada, quando houver
retencao de faturas por inadimpléncia ou nao apresenta-
cao de certiddes de regularidade que autorizam o paga-
mento direto, conforme item 10 deste Anexo |, Termo de
Referéncia, parte integrante deste Edital.

10.15. Arcar com a responsabilidade na ocorréncia de
acidentes de que possam ser vitimas seus empregados
em razao de imprudéncia, impericia ou negligéncia, bem
como danos causados a terceiros, no desempenho dos
servicos contratados;

10.16. Utilizar, exclusivamente, empregados seus, assu-
mindo total responsabilidade pelos encargos administra-
tivos, tais como controle de frequéncia, auséncias permi-
tidas, licencas autorizadas, promocoes, férias, punicoes,
admissdes, demissdes, transferéncias, como também por
todas as obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias,
inclusive a responsabilidade decorrente de acidentes, in-

denizacbes e seguros, vedada a quarteirizacao dos servi-
COsS;

10.17. Manter preposto da empresa, a titulo de supervisor,
nao incluido nos servicos contratados, para acompanha-
mento da execucao do contrato, de todas as obrigacdes
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previstas e para manter o contato direto com a adminis-
tracao do 6rgao contratante;

10.18. Cumprir as determinacdes do érgao contratante
em relacao as suas politicas de seguranca;

10.19. Pagar mensalmente a quantidade de vale alimen-
tacao e vale transporte que correspondem aos dias Uteis
laborados do més civil, conforme planilha e memoéria de
calculo estipulando a quantidade maxima a ser paga na
planilha conforme valores determinados na Convencao
Coletiva (vale alimentacao) de Trabalho e Decreto Munici-
pal (vale transporte).

10.20. Aceitar as solicitacdes da contratante no que se
refere ao item 11.13 deste Termo de referéncia, a fim de
atender o interesse da Administracao quanto a qualidade
dos servicos licitados, na hipdtese da necessidade de in-
termediar cursos de qualificacao profissional. Os custos
decorrentes dessa hipotese serao ressarcidos pela Admi-
nistracao, observando-se o disposto no art. 65, da Lei Fe-
deral no 8.666/1993.

11. Das obrigacoes da contratante

11.1. Solicitar a execucao do objeto a contratada através
da emissao de Ordem de Servico.

11.2. Proporcionar a contratada todas as condicdes ne-
cessarias ao pleno cumprimento das obrigacdes decor-
rentes do termo contratual, inclusive com o fornecimento
de equipamentos e materiais, consoante estabelece a Lei
Federal n° 8.666/1993 e suas alteracdes posteriores.

11.3. Fiscalizar a execucao do objeto contratual através
de sua unidade competente, podendo em decorréncia, so-
licitar providéncias da contratada, que atendera ou justifi-
cara de imediato.
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11.4. Indicar um gestor para o contrato, que sera respon-
savel pelo acompanhamento e fiscalizacao da sua execu-
cao, procedendo ao registro das ocorréncias e adotando
as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, ten-
do por parametro os resultados previstos no contrato.

11.5. Planejar, executar, coordenar, fiscalizar e controlar
todas as atividades, visando o perfeito e total cumprimen-
to do objeto desta licitacao.

11.6. Notificar a contratada de qualquer irregularidade
decorrente da execucao do objeto contratual.

11.7. Efetuar os pagamentos devidos a contratada nas
condicOes estabelecidas neste Termo.

11.8. Determinar o horario da realizagcao dos servicos, po-
dendo ser variavel em cada local e passivel de alteracao,
conforme conveniéncia da contratante, com observancia
das leis trabalhistas.

11.9. Solicitar que a contratada realize treinamento es-
pecifico a fim de atender interesse exclusivo da Adminis-
tracao, permanecendo a responsabilidade primaria da
contratada em manter a especializacao e qualidade dos
servicos licitados. Os custos decorrentes dessa hipétese
serao ressarcidos pela Administracao, observando-se o
disposto no art. 65 da Lei Federal n2 8.666/1993.

11.10. Aplicar as penalidades previstas em lei e neste ins-
trumento.

11.11. Reembolsar a contratada os valores de despesas,
devidamente comprovadas, decorrentes de pagamentos
de horas extras, vales transportes, quando couber, devi-
damente comprovado, para deslocamento de funcionarios
da Regiao Metropolitana.

11.12. Indicar os locais onde serao prestados 0s servicos;
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11.13. Exigir o cumprimento de todos 0s compromissos
assumidos pela CONTRATADA, de acordo com as clausulas
contratuais e os termos de sua proposta;

11.14. Exigir da contratada, a qualquer tempo, documen-
tacao que comprove o correto e tempestivo pagamento
de todos encargos previdenciarios, trabalhistas, fiscais e
comerciais decorrentes da execucao deste Contrato.

12. Da fiscalizacao

12.1. A execucao contratual serd acompanhada e fisca-
lizada por servidores designados através de Portaria de-
vidamente publicada no DOM, especialmente designado
para este fim pela contratante, de acordo com o estabe-
lecido no art. 67, da Lei Federal n? 8.666/1993, doravante
denominado simplesmente de GESTOR.

13. Prazo de cigéncia e de execucao do contrato

13.1. O prazo de vigéncia contratual é de 12 (doze) me-
ses, contados a partir da sua assinatura, devendo ser pu-
blicado na forma do paragrafo Unico do art. 61 da Lei Fe-
deral n2 8.666/1993.

13.2. O prazo de vigéncia podera ser prorrogado nos ter-
mos do que dispde o art. 57, inciso Il, da Lei Federal n°
8.666/1993, por ser considerado pela contratante servico
de natureza continua.

13.3. Constatada a necessidade de ajustes na planilha
de precos com relacao a divergéncia nos valores salariais
correspondentes a categoria, definidos na Convencao Co-
letiva de Trabalho aplicavel, percentuais dos encargos so-
Ciais e tributos, valores referentes aos vales alimentacao
e refeicao, erros de soma ou multiplicacao, estes poderao
ser corrigidos no momento da celebracao do contrato.

13.3.1. E vedado alteracdes nos quantitativos das cate-
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gorias definidas na planilha de preco, até o momento da

celebracao do contrato.

13.3.2. Sao aplicaveis a presente contratacao de mao de
obra as tabelas de encargos sociais e tributos abaixo, con-

forme IN SEPOG 02, de 01 de agosto de 2013:

Tabelas de encargos sociais aplicaveis nos proces-
sos licitatorios para a contratacao de mao-de-obra
terceirizada

Previdéncia Social 20,00 20,00
FGTS 8,00 8,00
Salario Educacao 2,50 2,50
SESI/SESC 1,50 1,50
SENAI/SENAC 1,00 1,00
INCRA 0,20 0,20
CONTRIBUICAO PREVI-
DENCIARIAC(RAT X FAP) 6,00 3,00
SEBRAE 0,60 0,60
Total do Grupo A 39,80 36,80
GRUPO B PERC. (%) PERC. (%)
Aviso Prévio 1,70 2,25
Aviso Prévio - Lei n°.
12.506/2011 0,03 0.03
J!:uGs-trzf Q:SS;eSC|soes sem 112 4,00
Ez;l;aaz)(legais e/ou abo- 1,50 208
Auxilio Doenca - -
Total do Grupo B 4,35 8,36
GRUPO C PERC. (%) PERC. (%)
Férias e Substituicoes 9,04 9,04
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139 Salério 9,04 9,04

1/3 de; Ferias ' 301 301

Constitucionais

Total do Grupo C 21,09 21,09
GRUPO D PERC. (%) PERC. (%)

Incidéncia do Grupo A 8.39 7.76

sobre o Grupo C

Total do Grupo D 8,39 7,76

Tot?l _dos encargos 73,63 74,01

sociais

Tabelas de tributos aplicaveis nos processos licita-
torios para a contratacao de mao-de-obra terceiri-
zada

ISS (Fortaleza) 5,00 2,00
COFINS 7,60 3,00
PIS 1,65 0,65
Total do Grupo A 14,25 5,65

OBS 1: A Taxa de Administracao aplicada sera admitida
nos limites de 1% a 7%.

OBS 2: o valor do RAT corresponde a aliquota constante na
relacao de atividades preponderantes e correspondentes
graus de risco, conforme a classificacao nacional de ativi-
dades econdmicas (Anexo V, Decreto n? 6.957/2009).

12.2. Roteiro para instrucao processo de contratacao

Para os procedimentos de contratacao de mao de obra
terceirizada a prefeitura municipal de Fortaleza segue a
seguinte cronologia de acdes:

* Abertura de processo anexando a documentacao ne-

cessaria;
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e Encaminhamento da demanda para deliberacao do
COGERFFOR;

* Elaboracao do edital (em caso de aprovacao do CO-
GERFFOR);

e Homologacao da Licitacao;

* Assinatura do contrato pelas partes interessadas;
* Publicacao do Contrato;

* Lancamento do Contrato no SISTERFOR.

12.3. Modelo de formulario de ocorréncias e/ou correcoes
dos servicos

Este formuldrio deve ser utilizado para documentar as
ocorréncias constatadas ou correcdes solicitadas pelo
gestor/fiscal no andamento dos servicos e deve, necessa-
riamente, ser dada ciéncia ao preposto. Deve ser anexa-
do ao processo sempre que houver ocorréncia e/ou corre-
coes.

Instrucoes para preenchimento dos campos
Contratante: nome do 6rgao ou entidade contratante.
Contratada: nome da empresa contratada.

Numero do contrato: nimero do contrato adotado pelo
orgao ou entidade.

Més: més a que se refere o registro de ocorréncias e/ou
correcdes, no seguinte formato (més/ano).

Postos de trabalho: elencar os postos de trabalho con-
tratados, por exemplo: 03 serventes, 01 zelador, 02 copei-
ras, etc.

Dia: preencher com o dia em que houve a ocorréncia ou
correcao solicitada pelo gestor/fiscal do contrato.
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Ocorréncia observada ou correcao solicitada: é de
atribuicao do gestor/fiscal preencher qual foi a ocorrén-
cia observada ou a correcao solicitada para o preposto da
contratada (exemplos: substituicao de funcionario faltan-
te, acidente de trabalho ocorrido, faltas, férias ou qual-
quer afastamento de funcionario sem a devida substitui-
cao, especificando o numero de dias que o posto ficou
descoberto, ou ainda qualquer outro fato que deva ser
documentado).

Data e visto do preposto: o preposto colocard a data
em que tomou ciéncia do fato e, em seguida, sua rubrica
ou assinatura.

Foram tomadas providéncias? (SIM ou NAO): o gestor
atestara se foram tomadas, por parte da contratada/pre-
posto, as providéncias necessdarias para a resolucao da
ocorréncia verificada, e/ou se foram efetuadas as corre-
coes solicitadas.

Glosar despesa? (SIM ou NAO): o gestor deve especificar
no formulario se a ocorréncia ou correcdao nao solucionada
deve ser (descontada) do valor da fatura do més.

Observacoes do preposto: o preposto preenchera o
campo caso discorde de alguma ocorréncia ou correcao
solicitada pelo gestor do contrato, ou ainda, caso tenha
ocorrido algum fato que mereca ser documentado.

Data e Assinatura das partes: o gestor deveréa colocar
a data e ambos assinarao o formulario (gestor do contrato
e preposto), antes de anexar cdpia ao processo.
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FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORRECOES DOS SERVICOS

solicitada:

Contratante
Contratada
Ne Contrato Més
Postos de
trabalho
Ocorréncia Foram to-
. observada e/ | Data e Visto Glosar
Dia x madas pro-
ou correcao | do preposto A despesa?
vidéncias?

Observacoes do preposto da contratada:

Data: /

Gestor/Fiscal dos Contratos Preposto da Contratada
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12.4. Modelo de relatério de medicao dos servicos prestados

A medicao consistird em um relatério que a empresa CON-
TRATADA devera entregar a CONTRATANTE, discriminando
os postos de trabalho e o valor apurado do pagamento dos
servicos efetivamente prestados, e a CONTRATANTE, de
posse do referido documento, devera certificar a medicdo
ou glosar valores dos servicos nao executados, de acordo
com os registros efetuados no Formulario de Ocorréncias
e/ou Correcoes, certificando, posteriormente, os valores
que serao inseridos na nota fiscal/fatura dos servicos con-
tratados. Deve ser anexado ao processo mensalmente.

Importante ressaltar que a referida medicao trata-se de
um modelo, podendo ser adotado qualquer outro formu-
lario ou documento que possua 0s campos abaixo relacio-
nados.

Instrucdes para preenchimento dos campos:

Contratante: preencher com o érgao ou entidade que a
empresa firmou contrato.

Numero do contrato: preencher o niumero do contrato
firmado junto a contratante.

Vigeéncia: inserir a data de encerramento da vigéncia do
contrato: dia/més/ano.

Quantidade de postos: preencher o nimero de postos
de trabalho.

Posto de trabalho: inserir o nome do cargo (posto de
trabalho) contratado.

Valor unitario: preencher o valor de cada posto de traba-
lho, de acordo com o contrato firmado.

Descontos: inserir o valor do desconto apurado para o
més, ja acordado entre o gestor do contrato e o preposto,
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devidamente documentado no Formuldario de Ocorréncias
e/ou Correcoes.

Valor total por funcao: (quantidade de postos X valor
unitario) - descontos = valor total por funcao.

Total bruto dos servicos: somatorio dos valores totais
por funcao.

Retencoes: (outras).

Total de Retencoes: preencher com o somatério das de-
vidas retencoes.

Total liquido: total bruto dos servicos - total de reten-
coes.

Certifico do gestor do contrato: o gestor somente de-
vera assinar se concordar com a medicao apresentada
pela empresa contratada. Caso haja algum desconto ain-
da a ser efetuado na medicao, deve dar ciéncia ao prepos-
to, juntamente com a glosa devidamente documentada
no Formuldrio de Ocorréncia e/ou Correcdes, ou outro do-
cumento comprobatorio.
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RELATORIO DE MEDICAO DOS SERVICOS PRESTADOS

EMPRESA
Declaramos que a fatura referente aos servicos prestados por esta
empresa sera enviada na data _/ / , com vencimento no dia
/] , Nos seguintes valores apurados, conforme medicdo reali-
zada:
Contratante
N2 do Contrato
Vigéncia
Medicao dos Servicos
Quantidade Posto de Tra.- . Valor total por
balho (especi- | Valor unitario | Descontos <
de postos fungao

ficar a funcio)

TOTAL BRUTO DOS SERVICOS:
RETENCOES:

INSS (11%):

ISS (5%):

IR (1%):

TOTAL DE RETENCOES:
TOTAL LIQUIDO:

Preposto da Contratada

Certifico que o servico foi prestado conforme medicao acima.

(Nome)

Assinatura do Gestor/Fiscal dos Contratos
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12.5. Modelo de formulario de registro de ocorréncias
para manutencao

Formuldrio preenchido pelos funcionarios da contratada
somente nos contratos de limpeza e conservacao.
Deve ser entregue ao preposto, o qual deverda dar ciéncia
ao gestor dos contratos sobre as ocorréncias de manuten-
cao detectadas no andamento dos servicos, a fim de que
este tome as devidas providéncias. Deve ser anexado ao
processo sempre que houver ocorréncia para manutencao
gue deva ser sanada pela Administracao (contratante).

Instrucoes para preenchimento dos campos:

N2 do contrato: preencher o nimero do contrato firmado
junto a contratante.

Preposto: preencher com o nome do preposto da contra-
tada.

Empresa contratada: preencher com a razao social da
contratada.

Gestor/fiscal do contrato: preencher com o nome do
responsavel pela fiscalizacao, por parte da contratada.

Contratante: preencher com o érgao ou entidade contra-
tante.

Endereco da prestacao dos servicos: local onde esta
sendo prestado os servicos contratados.

Data da ocorréncia: inserir a data em que foi constata-
da a ocorréncia de manutencao.

Tipo de ocorréncia: marcar com um “x” em qual dos
componentes da lista foi constatada a ocorréncia.

Descricao da ocorréncia/acao: marcar com um “x” a
ocorréncia ou acao a ser tomada, em relacao ao compo-

nente marcado anteriormente.
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Data e visto do gestor dos contratos: inserir a data
em gue o gestor do contrato tomou ciéncia da ocorréncia
de manutencao constatada e rubrica/assinatura do mes-
mo.

Local: local da constatacdo da ocorréncia de manutencgao
(ex.: banheiro feminino do 22 andar).

12.6. Planilha de avaliacao de qualidade dos servicos
prestados - limpeza e conservacao

Planilha de acompanhamento da qualidade dos servicos,
nesse caso, de limpeza e conservacao, que deve ser pre-
enchida pelo gestor dos contratos, a fim de atestar o re-
cebimento dos servicos prestados mensalmente. Deve ser
anexada cépia ao processo.

Ressaltamos que cada érgao ou entidade possui a prer-
rogativa e o dever de implementar controles de qualida-
de em suas contratacdes e que as planilhas apresentadas
neste manual sao meramente sugestdes, que devem ser
adaptadas para cada usuario e tipo de contratacao, de
acordo com as especificacdes técnicas e descricao dos
servicos constantes no contrato firmado, bem como as ati-
vidades que os funcionarios da contratada devam exercer
dentro de suas atribuicdes (diariamente, quinzenalmente,
mensalmente).

Para que a aplicacao da planilha tenha efetividade, é fun-
damental que a contratante defina, dentro das atribuicdes
e atividades que a contratada devera cumprir ao longo do
acordo, um percentual minimo de aceitagao, ou seja, um
percentual aceitdvel de qualidade dos servicos, definindo
o percentual ao final do item D - Percentual de Avaliacao.

Inclusive, podem ser eleitas pelos 6rgaos ou entidades
contratantes atividades prioritarias, estipulando pesos
maiores ou menores, conforme o grau de relevancia dos

servicos realizados, bem como implantacao de avaliacdes
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realizadas pelos préprios usuarios dos servicos, para que
o gestor possa quantificar de forma mais eficiente a qua-
lidade dos servicos contratados.

Instrucdes para preenchimento dos campos:

Orgao/Unidade: preencher com o 6rgdo ou unidade con-
tratante.

N2 Contrato: inserir o nimero do contrato a que se refere
a avaliacao de qualidade.

Gestor/Responsavel: preencher o nome do gestor do
contrato, que sera o avaliador.

Contratada: inserir a razao social da empresa contrata-
da.

Data: inserir a data de vistoria e avaliacao da qualidade.

Descricao: descrever o objeto a que se refere a ativida-
de a ser avaliada. As descricdes devem ser inseridas tais
quais constem no contrato assinado, de acordo com as
especificacdes do posto de trabalho.

Servicos/Procedimentos/Especificacoes: inserir o0s
procedimentos, servicos ou especificacdes referentes a
cada descricao, que devem estar claramente definidos no
contrato. As especificacdes constantes no modelo devem
ser adaptadas para cada contrato e tipo de contratacao.

Numero de quesitos pontuados por grau de satisfa-
c¢ao: inserir o nUmero de quesitos por grau de satisfacao.
Para cada grau, contar o nUmero de campos correspon-
dentes, ou seja, contar quantos “O”, quantos “B”, quantos
“R"”, e quantos “l” foram atribuidos no total.

Total de quesitos avaliados no periodo: somar todos
0s quesitos em que houve algum grau de satisfacao no
periodo avaliado, sem contar o preenchimento no N =
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NAO APLICAVEL. O total de quesitos da planilha-modelo é
32, caso nenhum quesito seja N e todos os quesitos sejam
preenchidos com algum grau de satisfacao.

Percentual minimo de aceitacao dos servicos -
%: inserir o percentual minimo aceitavel pela contratante,
que deve ser avaliado e definido pelo gestor do contrato e
demais interessados.

Os demais campos ja possuem explicacdes de preenchi-
mento na prépria planilha.

Planilha de Avaliacdo de Qualidade dos
Servicos Prestados de Limpeza e
Conservacao

ORGAO/ UNIDADE:
N° DE CONTRATO:
GESTOR RESPONSAVEL:
CONTRATADA:

DATA: / /

LEGENDA PARA GRAU DE SATISFAGAQ

0=0TIMO B=BOM R=REGULAR |=INSATISFATORIO N = NAO APLICAVEL

1. ROTINA DIARIA (TODOS OS DIAS)

Servigos/ Procedimentos/
Especificagdes

Descrigdo

PISO (INCWI oo
BANHEIROS)

e [RECOLHER PARA LOCAL APROPRIADO

[CARPETES, TAPETES

ecwacnos [N

VELs
REMOGAO DOPO [EQUIPAMENTOS.
[LAVAR LOUCA

COPA [IMPAR
ELEVADORES _|LIMPAR
1I. ROTINA SEMANAL (1 VEZ POR SEMANAN, NO MINIMO)

‘Servigos/ Procedimentos/

Descrigio o|B|R| I[N

[DIVISORIAS / PAREDES

ueeA USTRES

g
2
F
H
g
H
g
5]
2
>
2
>
2
B
H
"
&
=
z
S
S
Z
H
k=)

INO)

Servigos/ Procedimentos/

Especificagdes bl L L L

V. ROTINA SEMESTRAL (1 VEZ A CADA 6 MESES, NO MININO)

o|B|R| 1[N

VI. ROTINAS GERAIS (ROTINAS DIARIAS - VERIFICA(;AO)

- Servigos/ Procedimentos

Descrigo e il o8B |[rR|1|N
NFORWES CRACHA

FUNCIONARIOS  [EP'I [LUVAS, ETC)
ASSIDUIDADE
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12.7. Modelo de minuta do contrato para prestacao de
servicos terceirizados

MINUTA DO CONTRATO
Contraton? /20
Processo n® XXXXXXX

TERMO DE CONTRATO DE SERVICO DIS-
CRIMINADO NO EDITAL N2 /2015 QUE
FAZEM ENTRE SI A XXXXXX, COM A IN-
TERVENIENCIA DA SECRETARIA MUNI-
CIPAL DO PLANEJAMENTO, ORCAMEN-
TO E GESTAO - SEPOG, E A EMPRESA
------------- , VENCEDORA DO PREGAO
ELETRONICO ------ /XXX (PROCESSO N2
----- /2015).

CONTRATANTE: O Municipio de Fortaleza, pessoa juridi-
ca de direito publico, por intermédio da XXXXXXXXXX,
inscrita no CNP) n? 01.797.492/0001-50, representada por
seu titular o Sr. —----—---mmrmmmmeee , CPF N2 —--eemee- , residente
e domiciliado (a) -------------------------- :

INTERVENIENTE: SECRETARIA MUNICIPAL DO PLA-
NEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG, inscri-
ta no CNPJ n°® 07.965.262/0001-30, representada por seu

titular o Sr. -----------emme - , CPF n2 -—-eeem- , residente e
domiciliado (a) -------------------------- .

CONTRATADA: - , inscrita no
CNPJ) N2 -eommmeemommccccmccceeee , situada -------s--mmmeeemmeeeeeeee
------ , representada por --------------------------o-eme-—-, CPF n°

---------------- estado civil, nacionalidade, profissao, residen-
te e domiciliado em ----------=-m-mmmmmm - .

AOS ...ovvvinnnnn. dias do més de .........ccverennnnn, de .........
as partes acima mencionadas e qualificadas pactuam o
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presente contrato, cuja celebracao foi autorizada pelo
despacho de fls .............. do processo administrativo n?
XXXXXXXX, PE n°...... [...... , conforme estabelecido no
instrumento convocatério e seus anexos, proposta de pre-
cos da CONTRATADA, e atendidas as clausulas e condi-
cdes que se enunciam a sequir:

CLAUSULA PRIMEIRA - DA FUNDAMENTACAO

1.1. O presente contrato tem como fundamento o edital
do Pregao Eletrénico n® e seus anexos, 0s preceitos do
direito publico e a Lei Federal n? 8.666/1993, com suas al-
teracoes, a Lei Federal n? 10.520, de 17 de julho de 2002;
a Lei Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006;
Decreto Municipal n2 11.379 de 26 de marco de 2003 e,
ainda, outras leis especiais necessarias ao cumprimento
de seu objeto.

CL‘AUSULA SEGUNDA - DA VINCULACAO AO EDITAL
E A PROPOSTA

2.1. O cumprimento deste contrato esta vinculado aos ter-
mos do edital do Pregao Eletronico n® e seus anexos,
e a proposta da CONTRATADA, os quais constituem parte
deste instrumento, independente de sua transcricao.

CLAUSULA TERCEIRA - DO OBJETO

3.1. Contratacao de empresa pessoa juridica para a pres-
tacao de servicos de mao de obra terceirizada, para aten-
der as necessidades da XXXXXXX, pelo periodo de 12
(doze) meses, podendo ser prorrogado nos limites da lei,
de acordo com as especificacdes e quantitativos previstos
no anexo | - termo de referéncia deste edital do Pregao
Eletrénico n® __, 0 qual passa a fazer parte do presente
contrato, e na proposta da empresa contratada.

CLAUSULA QUARTA - DO LOCAL E DO REGIME DE
EXECUCAO
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4.1. Os servicos deverao ser executados na sede da
XXXXXX, situada a Rua XXXXXXXXX, e em seus anexos.

4.2. O objeto sera executado na forma de execucao indire-
ta sob o regime de empreitada por preco global.

CLAUSULA QUINTA - DO VALOR E DO REAJUSTAMENTO

5.1. O valor contratual global importa na quantia de R$

( ), conforme planilha
de composicao de custos a sequir, de acordo com o relaté-
rio do Pregao Eletrénico n® ----- / ------ , instrucao normativa

SEPOG n° 02, de 01 de agosto de 2013:

5.2. Quando da repactuacao salarial das categorias atra-
vés de convencao coletiva de trabalho, sera realizada o
reequilibrio econdmico-financeiro do contrato. (REPACTU-
ACAO DO CONTRATO ANUALMENTE).

5.3. Nao poderao ser repassados aos custos do contrato
0s reajustes salariais espontaneos ou aqueles decorrentes
de acordos coletivos de trabalho ou convencdes coletivas
realizadas fora da data base da categoria.

5.3.1. As categorias profissionais que nao constam em
convencoes coletivas na nomenclatura e faixas salariais
especificadas no presente contrato, serao consideradas,
para fins de reajuste salarial e/ou demais direitos traba-
Ilhistas, vinculadas ao Sindicato de Asseio e Conservacao
do Estado do Ceara em diversos seguimentos, observadas
as datas base de vigéncias e confirmacao da autenticida-
de através do nimero de registro no MTE.

5.3.2. Em razao dos reajustes salariais, ocorridos anual-
mente, para as categorias que estejam fora das faixas
salariais especificadas neste contrato, nao importando a
nomenclatura usada para a funcao que desempenhe, sera
aplicado os percentuais estipulados nas Convencoes Cole-
tivas de Asseio e Conservacao, atualizada em conformida-
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de com a vigéncia e data-base atual.

5.4. Fica estabelecido, a priori, o percentual de 20% de
adicional de insalubridade para as categorias que exer-
cem atividades em condicdes insalubres.

5.4.1. Apds contratacdo, a empresa contratada devera
obrigatoriamente submeter a autoridade competente a
realizacao de pericia para constatar o indice previsto ou
verificar a incidéncia de indice diverso ao estabelecido no
item 5.4.

5.4.1.1 Ficando constatada a divergéncia do indice, de-
pois da emissao de laudo pericial, 0 mesmo serd objeto
para reajustamento do valor inicial do contrato, se devi-
damente motivado.

5.4.2. O adicional de insalubridade devera ser aplicado so-
bre o piso salarial da categoria, caso esta esteja prevista
em convencao coletiva e haja referéncia sobre a aplicabi-
lidade do percentual. Caso contrario, aplicar-se-a sobre o
Salario minimo vigente, conforme o art. 192 da CLT.

5.4.3 As despesas correspondentes a pericia a ser reali-
zada, determinada no subitem 5.4.1, serao por conta da
contratada, sem 6nus para o Contratante.

CLAUSULA SEXTA - DO PAGAMENTO E DO REAJUS-
TAMENTO

6.1. O pagamento sera efetuado até o 102 (décimo) dia
util do més subsequente a realizacao dos servicos, de-
vidamente atestados pela area competente, mediante a
apresentacao de nota fiscal/fatura de servico de compro-
vante de pagamento dos empregados da contratada que
prestam os servicos e de recibo correspondente, através
de depdsito bancario em conta a ser fornecida pela pré-
pria CONTRATADA, exclusivamente no Banco do Brasil S/A.
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6.1.1. A nota fiscal/fatura que apresente incorrecdes sera
devolvida a CONTRATADA para as devidas correcoes. Nes-
se caso, o0 prazo de que trata o subitem anterior comeca-
ra a fluir a partir da data de apresentacao da nota fiscal/
fatura corrigida.

6.1.2. As faturas deverdo ser entregues ao 6rgao contra-
tante, sob protocolo, até o 52 (quinto) dia Gtil do més sub-
sequente ao da prestacao dos servicos faturados para fins
de conferéncia e atesto da execucao do servico, acom-
panhadas de cépia de comprovantes de quitacao das se-
guintes obrigacdes patronais referentes ao més da presta-
cao dos servicos faturados:

a) Repasse dos vales alimentacao e transporte até o 12 dia
util do més aos funcionarios que prestam servico a CON-
TRATANTE. O ndao cumprimento desta determinacao, além
da suspensao do pagamento da fatura, acarretara multa
de 2% (dois por cento) sobre o valor da fatura mensal,

b) Deverd estar anexado ao processo da solicitacao de
pagamento cépia da(s) rescisao(des) efetuada(s) no més
dos servicos faturados, assinado(s) pelo(s) empregado(s)
e pelo sindicato da categoria;

6.1.3. Serao descontados, mensalmente da fatura os va-
lores decorrentes de indenizacdes ou de multas eventual-
mente registradas;

6.1.4. Sera retido o valor mensal correspondente a Ultima
parcela do contrato para assegurar aos empregados da
empresa o pagamento das rescisdes contratuais e demais
obrigacdes sociais e trabalhistas dos mesmos.

6.1.5. O PAGAMENTO da ultima parcela sera efetuada apos
a comprovacao da quitacao das obrigacdes da empresa
com seus empregados que prestavam servicos ao 6rgao
contratante.
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6.2. Nao sera efetuado qualquer pagamento a contratada,
em caso de inexecucao do objeto ou se 0 mesmo nao es-
tiver de acordo com as especificacdes deste instrumento,
sem prejuizo das multas previstas neste Edital e no Con-
trato e das demais cominacoes legais.

6.3. E vedada a realizacio de pagamento antes da execu-
¢ao do objeto ou se 0 mesmo nao estiver de acordo com
as especificacdes do anexo | do edital do Pregao Eletrdni-
con°

6.4. Os pagamentos encontram-se ainda condicionados a
apresentacao dos seguintes comprovantes:

6.4.1. Documentacao relativa a regularidade perante a
Seguridade Social (INSS), o Fundo de Garantia por Tempo
de Servico (FGTS), a Justica do Trabalho e as Fazendas Fe-
deral, Estadual e Municipal;

6.4.2. Os documentos comprobatdrios de regularidade pe-
rante a Seqguridade Social e o FGTS deverao estar acom-
panhados da GFIP e da Relacao de Empregados.

6.5. Toda a documentacao exigida devera ser apresen-
tada em original ou por qualquer processo de reprogra-
fia, obrigatoriamente autenticada em cartério. Caso esta
documentacao tenha sido emitida pela Internet, sé sera
aceita apos a confirmacao de sua autenticidade.

6.6. Em hipotese nenhuma a Contratada pagard a Con-
tratante valores inerentes ao aviso prévio trabalhado dos
empregados, no momento do cumprimento do aviso, uma
vez que tal valor ja compde a tabela de custos dos servi-
GOS.

6.7. O percentual ofertado em funcao da taxa de adminis-
tracdo sera irreajustavel.

6.8. Quando dos reajustes salariais das categorias através
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de convencao coletiva de trabalho, objetivando o equili-
brio financeiro do contrato, sera feita a repactuacao.

6.9. Nao poderao ser repassados aos custos do contrato
0s reajustes salariais espontaneas, ou aquelas decorren-
tes de acordos coletivos de trabalho ou convencdes cole-
tivas realizadas fora da data base da categoria.

6.10. A atualizacao financeira dos valores a serem pagos,
em virtude de inadimplemento pela contratante, sera
efetuada através do INPC (indice Nacional de Precos ao
Consumidor), pro rata, desde a data final do periodo do
adimplemento até a data do efetivo pagamento, desde
gue comprove gue o contratante é o Unico responsavel
pelo atraso.

CLAUSULA SETIMA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

7.1. As despesas decorrentes da contratacao serao prove-
nientes dos recursos:

Projeto/atividade XXXXXXX, Elemento de Despesa
XXXXX, Fonte de Recurso XXX, do orcamento da
XXXXXXXXXXX.

CLAUSUI:A OITAVA - DO PRAZO DE VIGENCIA E DE
EXECUCAO

8.1. O prazo de vigéncia deste contrato é de 12 (doze)
meses, contados a partir da data da sua assinatura, de-
vendo ser publicado na forma do paragrafo Unico, do art.
61, da Lei Federal n© 8.666/1993.

8.2. O prazo de execucao do objeto deste contrato é de
5 (cinco) dias Uteis, contados a partir do recebimento da
Ordem de Servico.

8.3. Os prazos de vigéncia e de execucao deste contrato
poderao ser prorrogados nos termos do que dispde o art.
57, inciso Il, da Lei Federal n°® 8.666/1993, por ser consi-
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derado pela CONTRATANTE, servico de natureza continua.
CLAUSULA NONA - DA GARANTIA CONTRATUAL

9.1. A garantia prestada, de acordo com o estipulado no
edital, sera restituida e/ou liberada ap6s o cumprimento
integral de todas as obrigacdes contratuais e, quando em
dinheiro, serd atualizada monetariamente, conforme dis-
poe o § 42, do art. 56, da Lei Federal n? 8.666/1993. Na
ocorréncia de acréscimo contratual de valor, devera ser
prestada garantia proporcional ao valor acrescido.

CLAUSULA DECIMA - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Executar o objeto em conformidade com as condi-
coes contratuais.

10.2. Manter, durante toda a execucao contratual, todas
as condicdes de habilitacao e qualificacao exigidas na lici-
tacao, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas.

10.3. Aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, os per-
centuais de acréscimos ou supressoes limitados ao esta-
belecido no §12, art. 65 da Lei Federal n® 8.666/1993, to-
mando-se por base o valor contratual.

10.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamen-
te a contratante ou a terceiros, decorrentes da sua culpa
ou dolo, quando da execucao do objeto, nao podendo ser
arguido, para efeito de exclusao ou reducao de sua res-
ponsabilidade, o fato da contratante proceder a fiscaliza-
¢cao ou acompanhar a execucao do contrato.

10.5. Responder por todas as despesas diretas e indiretas
gue incidam ou venham a incidir sobre a execucao contra-
tual, inclusive as obrigacdes relativas a salarios, previdén-
cia social, impostos, encargos sociais e outras providén-
Cias, respondendo obrigatoriamente pelo fiel cumprimento
das leis trabalhistas, previdencidrias e especificas sobre
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acidentes do trabalho e legislacao correlata aplicaveis ao
pessoal empregado para execucao do contrato.

10.6. Prestar imediatamente as informacdes e os esclare-
cimentos que venham a ser solicitados pela contratante,
salvo quando implicarem em indagacdes de carater téc-
nico, hipétese em que serao respondidas no prazo de 24
(vinte e quatro) horas.

10.7. Utilizar profissionais qualificados para o desempe-
nho das respectivas atividades, pertencentes a quadro
proprio e disponibilizar um preposto ou supervisor que a
represente junto a Contratante para acompanhar os servi-
cos prestados, bem como adotar solucdes corretivas para
0s problemas operacionais que eventualmente surgirem.

10.8. Providenciar a substituicao de qualquer profissional
envolvido na execucao do objeto contratual cuja conduta
seja considerada indesejavel pela fiscalizacdo da contra-
tante, no prazo de 3 (trés) dias Uteis contados da solicita-
Gao.

10.9. Responsabilizar-se integralmente pela observancia
do dispositivo no Titulo Il, Capitulo V da CLT, e na Portaria
n.2 3.460/77, do Ministério do Trabalho, relativos a segu-
ranca e higiene do trabalho, bem como pelo cumprimento
da Legislacao correlata em vigor, inclusive das Instrucdes
Normativas expedidas pelo Ministério do Trabalho e Em-
prego.

10.10. Apresentar mensalmente, junto a contratante, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis subsequente ao tér-
mino dos servicos prestados, as folhas de pagamentos e
as guias de recolhimentos dos encargos sociais exigidos
em legislacao vigente, em que se comprove a inclusao de
empregados utilizados nos servigos contratados, os quais
nao terao, em tempo algum, durante o periodo contratual,
nenhum vinculo empregaticio com a contratante ou como
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Municipio de Fortaleza, sendo também de responsabilida-
de da contratada o pagamento de todos os tributos que,
direta ou indiretamente, incidam sobre a prestacao dos
servicos contratados, inclusive as contribuicdes previden-
ciarias fiscais e parafiscais, (FGTS, PIS, EMOLUMENTOQOS,
SEGUROS DE ACIDENTES DE TRABALHO e outros previstos
em lei), ficando excluida qualquer solidariedade da con-
tratante por eventuais autuacdes administrativas e/ou ju-
diciais, uma vez que a inadimpléncia da contratada com
referéncia as suas obrigacdes nao se transfere a contra-
tante.

10.10.1. Em nenhuma hipétese, e sob qualquer pretexto,
poderad a contratada vincular pagamentos de sua respon-
sabilidade, inclusive os devidos a seus empregados, aos
pagamentos a ela devidos pela contratante.

10.11. Manter, durante toda a execucao contratual, um
escritério instalado na cidade de Fortaleza, com toda a
infraestrutura adequada para atender as necessidades da
contratada e dos empregados prestadores de servicos no
intercambio financeiro e de recursos humanos.

10.12. Repassar os vales alimentacao até o 1° (pri-
meiro) dia util do més aos empregados que prestam
servicos a Contratante. O nao cumprimento desta
determinacao, além da suspensao do pagamento
da fatura, acarretara multa de 2% (dois por cento)
sobre o valor da fatura mensal.

10.12.1. Caso seja disponibilizado algum profissional com
residéncia em Municipio integrante da Regiao Metropo-
litana de Fortaleza, devera a contratada fornecer vales
transporte ou pass card necessario ao seu deslocamento,
devendo a contratada fazer constar os valores correspon-
dentes aos custos com o fornecimento dos vales transpor-
te ou pass card em nova planilha de composicao de cus-
tos, tudo devidamente motivado e comprovado e ainda
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aceito pela Administracao.

10.13. Apresentar a contratante, com antecedéncia mini-
ma de 30 (trinta) dias, a escala de férias dos empregados
gue estiverem a disposicao da contratante, bem como fa-
zer suas reposicdes com as mesmas caracteristicas profis-
sionais daqgueles beneficiados por férias ou licencas.

10.14. A contratada deverd ainda:

a) providenciar Cartao Cidadao expedido pela Caixa Eco-
nomica Federal (CEF) para todos os empregados;

b) providenciar senha para que o trabalhador tenha aces-
so ao Extrato de Informacdes Previdenciarias;

c) dar garantia de execucao do contrato, conforme clau-
sula nona da minuta do contrato constante do Anexo V,
parte integrante deste edital;

d) manter nimero de empregados compativel com os ser-
vicos a serem prestados;

e) fixar o domicilio bancario dos empregados em Fortaleza
ou na regiao metropolitana;

f) autorizar o repasse direto aos trabalhadores da remune-
racao mensal nao paga pela contratada, quando houver
retencao de faturas por inadimpléncia ou ndo apresenta-
cao de certiddes de regularidade que autorizam o paga-
mento direto, conforme item 8 deste Anexo I, Termo de
Referéncia, parte integrante deste Edital.

10.15. Arcar com a responsabilidade na ocorréncia de
acidentes de que possam ser vitimas seus empregados
em razao de imprudéncia, impericia ou negligéncia, bem
como danos causados a terceiros, no desempenho dos
servicos contratados;

10.16. Utilizar, exclusivamente, empregados seus, assu-
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mindo total responsabilidade pelos encargos administra-
tivos, tais como controle de frequéncia, auséncias permi-
tidas, licencas autorizadas, promocoes, férias, punicdes,
admissdes, demissoes, transferéncias, como também por
todas as obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias,
inclusive a responsabilidade decorrente de acidentes, in-
denizacdes e seguros, vedada a quarteirizacao dos servi-
GOs;

10.17. Manter preposto da empresa, a titulo de supervisor,
nao incluido nos servicos contratados, para acompanha-
mento da execucao do contrato, de todas as obrigacdes
previstas e para manter o contato direto com a adminis-
tracao do 6rgao contratante;

10.18. Cumprir as determinacdes do 6érgao contratante
em relacao as suas politicas de seguranca;

10.19. Pagar mensalmente a quantidade de vale alimen-
tacao e vale transporte que correspondem aos dias Uteis
laborados do més civil, conforme planilha e meméria de
calculo estipulando a quantidade maxima a ser paga na
planilha conforme valores determinados na Convencao
Coletiva (vale alimentacao) de Trabalho e Decreto Munici-
pal (vale transporte).

10.20. Aceitar as solicitacbes da contratante no que se
refere ao item 11.13 deste Termo de referéncia, a fim de
atender o interesse da Administracdao quanto a qualidade
dos servicos licitados, na hipdtese da necessidade de in-
termediar cursos de qualificacao profissional. Os custos
decorrentes dessa hipdtese serao ressarcidos pela Admi-
nistracao, observando-se o disposto no art. 65, da Lei Fe-
deral no 8.666/1993.

10.21. Cumprir com o que determina o subitem 5.4 e se-
guintes do Anexo | - Termo de Referéncia do Edital e sub
cldusula 5.4 e seguintes deste contrato.
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10.22. A Clausula acima devera ser obedecida quando
houver prorrogacao contratual

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DAS OBRIGACOES
DA CONTRATANTE

11.1. Solicitar a execucao do objeto a contratada através
da emissao de Ordem de Servico.

11.2. Proporcionar a contratada todas as condicbes ne-
cessarias ao pleno cumprimento das obrigacdes decor-
rentes do termo contratual, inclusive com o fornecimento
de equipamentos e materiais, consoante estabelece a Lei
Federal n° 8.666/1993 e suas alteracdes posteriores.

11.3. Fiscalizar a execucao do objeto contratual através
de sua unidade competente, podendo em decorréncia, so-
licitar providéncias da contratada, que atendera ou justifi-
cara de imediato.

11.4. Indicar um gestor para o contrato, que sera respon-
savel pelo acompanhamento e fiscalizacao da sua execu-
cao, procedendo ao registro das ocorréncias e adotando
as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento, ten-
do por parametro os resultados previstos no contrato.

11.5. Planejar, executar, coordenar, fiscalizar e controlar
todas as atividades, visando o perfeito e total cumprimen-
to do objeto desta licitacao.

11.6. Notificar a contratada de qualquer irregularidade
decorrente da execucao do objeto contratual.

hY

11.7. Efetuar os pagamentos devidos a contratada nas
condicdes estabelecidas neste Termo.

11.8. Determinar o horario da realizagcao dos servicos, po-
dendo ser variavel em cada local e passivel de alteracao,
conforme conveniéncia da contratante, com observancia
das leis trabalhistas.
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11.9. Solicitar que a contratada realize treinamento es-
pecifico a fim de atender interesse exclusivo da Adminis-
tracao, permanecendo a responsabilidade primaria da
contratada em manter a especializacao e qualidade dos
servicos licitados. Os custos decorrentes dessa hipdtese
serao ressarcidos pela Administracao, observando-se o
disposto no art. 65 da Lei Federal n® 8.666/1993.

11.10. Aplicar as penalidades previstas em lei e neste ins-
trumento.

11.11. Reembolsar a contratada os valores de despesas,
devidamente comprovadas, decorrentes de pagamentos
de horas extras, vales transportes, quando couber, devi-
damente comprovado, para deslocamento de funcionarios
da Regiao Metropolitana.

11.12. Indicar os locais onde serao prestados os servicos;

11.13. Exigir o cumprimento de todos 0os compromissos
assumidos pela CONTRATADA, de acordo com as clausulas
contratuais e os termos de sua proposta;

11.14. Exigir da contratada, a qualquer tempo, documen-
tacao que comprove o correto e tempestivo pagamento
de todos encargos previdenciarios, trabalhistas, fiscais e
comerciais decorrentes da execucao deste Contrato.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DA FISCALIZACAO

12.1. A execucao contratual sera acompanhada e fiscali-
zada por NO MINIMO 3 (TRES) servidores designados atra-
vés de Portaria devidamente publicada no DOM, especial-
mente designado para este fim pela contratante

12.2 De acordo com o estabelecido no art. 67, da Lei Fe-
deral n? 8.666/1993, UM DOS SERVIDORES DESIGNADOS
PELA PORTARIA DO SUBITEM ANTERIOR SERA denominado
simplesmente de GESTOR, QUE SERA AUXILIADO PELOS
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DEMAIS NOMEADOS.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DAS SANCOES ADMI-
NISTRATIVAS

13.1. No caso de inadimplemento de suas obrigacdes, a
CONTRATADA estara sujeita, sem prejuizo das sancoes le-
gais nas esferas civil e criminal, as seguintes penalidades:

13.1.1. Adverténcia
13.1.2. Multas, estipuladas na forma a sequir:

a) Multa diaria de 0,3% (trés décimos por cento), no caso
de atraso na execucao do objeto contratual até o 309 (tri-
gésimo) dia, sobre o valor da nota de empenho ou instru-
mento equivalente.

b) Multa diaria de 0,5% (cinco décimos por cento), no caso
de atraso na execucao do objeto contratual superior a 30
(trinta) dias, sobre o valor da nota de empenho ou instru-
mento equivalente. A aplicacao da presente multa exclui
a aplicacao da multa prevista na alinea anterior.

c) Multa diaria de 0,5% (cinco décimos por cento) sobre
o valor do contrato, em caso de descumprimento das de-
mais clausulas contratuais, elevada para 1% (um por cen-
to) em caso de reincidéncia.

d) Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor do contra-
to, no caso de desisténcia da execucao do objeto ou resci-
sao contratual nao motivada pela CONTRATANTE.

13.1.3. Suspensado temporaria de participacao em licita-
Cao, por prazo nao superior a 2 (dois) anos.

13.1.4. Impedimento de licitar e contratar com a Uniao,
Estados, Distrito Federal ou Municipios, sendo, entdo, des-
credenciada no cadastro de fornecedores da Central de
Licitacdes da Prefeitura Municipal de Fortaleza, pelo prazo
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maximo de até 5 (cinco) anos, enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja pro-
movida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade, sem prejuizo das multas previstas
neste instrumento e das demais cominacoes legais.

13.1.5. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contra-
tar com o municipio de Fortaleza enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promo-
vida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que apli-
cou a penalidade, que sera concedida sempre que o con-
tratado ressarcir o municipio de Fortaleza pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido o prazo da sancao aplicada
com base no item 13.1.3

13.2. Podera haver desconto dos créditos existentes, no
caso de aplicacao de multa a licitante através da com-
pensacao financeira. Somente quando nao for possivel o
pagamento da multa por meio de desconto dos créditos
existentes, a CONTRATADA recolhera a multa por meio de
Documento de Arrecadacao Municipal (DAM), podendo ser
substituido por outro instrumento legal, em nome do 6r-
gao CONTRATANTE. Se nao o fizer, serd cobrada em pro-
cesso de execucao.

13.3. No caso de descumprimento da legislacao trabalhis-
ta, sobretudo de atraso no pagamento dos saldrios dos
empregados, a contratada ficara sujeita as seguintes san-
coes:

13.3.1. Insercao da empresa descumpridora da legislacao
trabalhista no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e
Suspensas;

13.3.2. Retencao das faturas para pagamento direto aos
empregados dos salarios e demais direitos trabalhistas,
no valor suficiente ao pagamento, no caso de nao paga-
mento dos saldrios ou de irregularidades que obstem o
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pagamento direto a Contratada.

13.4. Nenhuma sancdo serd aplicada sem garantia da am-
pla defesa e contraditério, na forma da lei.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA RESCISAO CON-
TRATUAL

14.1. A inexecucao total ou parcial deste contrato e a ocor-
réncia de quaisquer dos motivos constantes no art. 78 da
Lei Federal n? 8.666/1993 serd causa para sua rescisao,
na forma do art. 79, com as consequéncias previstas no
art. 80, todos do mesmo diploma legal.

14.2. Este contrato podera ser rescindido a qualquer tem-
po pela CONTRATANTE, mediante aviso prévio de no mi-
nimo 30 (trinta) dias, nos casos das rescisdées decorren-
tes do previsto no inciso Xll, do art. 78, da Lei Federal n®
8.666/1993, sem que caiba a CONTRATADA direito a inde-
nizacao de qualquer espécie.

14.2.1. Poderd ainda ser rescindido o contrato, nos mol-
des acima disciplinados, no caso de descumprimento,
pela CONTRATADA, da legislacao trabalhista, sobretudo
no que diz respeito ao prazo legal para pagamento dos
salarios dos empregados que executam oS servicos ora
contratados.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO FORO

15.1. Fica eleito o Foro do municipio de Fortaleza, do Esta-
do do Ceard para dirimir quaisquer questdes decorrentes
da execucao deste contrato, que nao puderem ser resolvi-
das na esfera administrativa.

E, por estarem de acordo, foi mandado lavrar o presente
contrato, que estd visado pela Assessoria Juridica da CON-
TRATANTE, e do qual se extrairam 2 (duas) vias de igual
teor e forma, para um sé efeito, as quais, depois de lidas
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e achadas conforme, vao assinadas pelos representantes
das partes e pelas testemunhas abaixo.

Fortaleza, de de

CONTRATANTE

INTERVENIENTE

CONTRATADA

TESTEMUNHAS:

(Nome da testemunha 1)
RG:
CPF:

(Nome da testemunha 2)
RG:
CPF:

Visto:

(Nome do(a) procurador(a)/assessor(a) juridico (a) da
CONTRATANTE E INTERVENIENTE)
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12.8. Modelo de termo aditivo para prestacao de servicos
terceirizados

SEGUNDO TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE SER-
VICOS N° XX/XXXX

TERMO ADITIVO AO CONTRATO DE
SERVICO DISCRIMINADO NO EDITAL N¢
XXX/XXXX QUE FAZEM ENTRE SI O MU-
NICIPIO DE FORTALEZA ATRAVES DO
XXXXXXXXXX, COM A INTERVENIENCIA
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANE-
JAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SE-
POG E A EMPRESA XXXXXXXXXX, VEN-
CEDORA DO PREGAO ELETRONICO XX/
XXXX (PROCESSO N2 XXXXXXXXXXX).

CONTRATANTE: XXXXXXXXXXXXXX, inscrita no CNPJ
n° XXXXXXXXX, representada por seu titular XXXXXXXX,
CPF n° XXXXXXXXX, residente e domiciliado nesta capital.

INTERVENIENCIA: SECRETARIA MUNICIPAL DE PLA-
NEJAMENTO, ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG, inscri-
ta no CNPJ n°® XXXXXXXXX, representada por seu titular
XXXXXXXXXXXXX, CPF n2 XXXXXXXXXXXX, residente e
domiciliado nesta capital.

CONTRATADA :: XXXXXXXXXXXXXXX, inscritano CNPJ n?
XXXXXXXXXXXXXXX, situada na Rua XXXXXXXXXXXXXX,
XXXXXXX, XXXXXXXX, representada pela XXXXXXXXXXX,
CPF n® XXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXX.

Aos XXXXX dias do més de XXXXXX de XXXX, as partes
acima mencionadas e qualificadas pactuam o segundo
termo aditivo ao contrato, cuja celebracao do contrato foi
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autorizada pelo despacho de fls XXX a XXX do processo
administrativo n2 XXXXXXXXX, PE n° XXXXXX, conforme
estabelecido no instrumento convocatério e seus anexos,
proposta de precos da CONTRATADA, e atendidas as clau-
sulas e condicdes que se enunciam a seguir:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO:

O presente termo aditivo tem como objeto a prorrogacao
do prazo do contrato n® XX/XXXX, referente a contratacao
de empresa pessoa juridica para execugao dos servicos de
terceirizacao de mao de obra nas categorias profissionais
descritas no anexo | do Pregao Eletronico n°® XXX/XXXX,
por mais 12 (doze) meses, a contar da data de seu
vencimento, XX de XXXX de XXXX, por razdes de interesse
publico, conforme processo administrativo n2 XXXX/XXXX.

CLAUSULA SEGUNDA - DA FUNDAMENTACAO LEGAL:

O presente aditivo tem como fundamento as disposicoes
contidas na Lei 8.666/93, em seu art. 57, inciso Il, aliadas
as orientacdes contidas no instrumento convocatdrio de
gue cuida o Pregao Eletronico XXX/XXXX.

CLAUSULA TERCEIRA - DO VALOR E DO REAJUSTA-
MENTO:

O valor contratual global permanecerd de R$ XXXXXX
(XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX), cujo pagamento sera efeti-
vado de acordo com as disposicdes contidas na clausula
quinta do contrato original, ficando resguardado o direito
da CONTRATADA a repactuacao decorrente de convencodes
coletivas de trabalho, observado a legislacao aplicavel a
matéria.

CLAUSULA QUARTA - DOS RECURSOS ORCAMENTA-
RIOS:

A despesa decorrente deste aditivo correra a conta de do-
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tacdes consignadas abaixo descriminadas:

Projeto/atividade XXXXXXXXXXX, Elemento de Des-
pesa XXXX, Fonte de Recurso XXXX, do orcamento
do XXXXXX XXX XXX XXX,

CLAUSULA QUINTA - DA RATIFICACAO:

Permanecem inalteradas as demais clausulas e condicdes
do Contrato de Servigo n2. XX/XXXX, nao alcancadas pelo
presente termo.

CLAUSULA SEXTA - DO FORO:

Fica eleita a Comarca da capital do Estado do Ceara como
foro do presente aditivo, em rendncia de qualquer outro,
para dirimir quaisquer duvidas em razao deste instrumen-
to.

Para firmeza e validade do que foi estipulado, firmam o
presente instrumento, em 02 (duas) vias de igual teor,
perante duas testemunhas que o assinam, depois de lido
e achado conforme.

Fortaleza, XX de XXXXX de XXXX.

XXXXXXXXXXXXXXX

SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORCAMEN-
TO E GESTAO
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XXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXX

TESTEMUNHAS:

RG:
CPF:

RG:
CPF:
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12.9. Modelo de apostilamento para prestacao de servi-
cos terceirizados

Documento utilizado para reajustes contratuais ja previs-
tos no préprio contrato, bem como alteracées nos casos
previstos no § 82 do art. 65 da Lei n? 8.666/93. Deve ser
anexado ao processo, juntamente com todos 0os documen-
tos que embasam a respectiva apostila.

APOSTILA N2, XX/XXXX AO CONTRATO DE
SERVICOS N2 XX/XXXX

A Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento
e Gestao, no uso de suas atribuicdes legais, ampara-
da no § 89, Art. 65, da Lei Federal ne. 8.666, de 21 de
junho de 1993, e suas alteracbes posteriores, RESOL-
VE acrescer ao Contrato de Servico n°. XX/XXXX, man-
tido entre a XXXXXXXXXXXXXXXXXX e a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, cujo objeto é a contra-
tacao de empresa pessoa juridica para a execucao dos
servicos de terceirizacao de mao de obra, a dotacao orca-
mentaria consignada abaixo, conforme solicitacao no ofi-
Cio N° XXXXXXXXX, constante no processo n? XXXXXXXX:

Projeto Atividade XXX XXX XXXXXX,
Elemento de Despesa XXXXX e XXXXX, Fonte de Re-
curso XXXX, do orcamento da XXX X XXX X.

Fortaleza, XX de XXXX de XXXX.

XXXXXXXXXXXXX

Secretdrio Municipal do Planejamento, Orcamento

e Gestao
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12.10. Modelo de atestado de realizacao dos servicos

Atestado Parcial serd o documento emitido mensalmente
apoés a avaliacdo da qualidade dos servicos, juntado a me-
dicao dos servicos realizados, atestando a nota ou concei-
to de qualidade aplicado. Deve ser anexado ao processo
mensalmente.

Atestado Definitivo sera o documento emitido apds o tér-
mino da vigéncia contratual, que servira para a liberacao
da garantia contratual. Deve ser anexada cépia ao proces-
so ao final da contratacao.

ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS -
PARCIAL

Ref.: Prestacao de Servicos Terceirizados de (Limpeza e
Conservacao/ Vigilancia).

Atestamos que os servicos constantes na medicao referen-
te ao més _ /20___ e respectiva fatura, referentes ao Con-
trato n2 xxxx/xx, firmado entre a Secretaria ea
empresa foram executados de acordo com
as especificacdes contratuais pactuadas entre as partes e
dentro do padrao de qualidade aceito pela Administracao.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:
Data de inicio contratual: _/ / :
NUumero de Termos Aditivos até o referido més:

Prazo contratual até o referido més: meses (co m pror-
rogacoes)

NUmero de postos de trabalho do més:

Valor da medicao/fatura do més: R$ ,

Recebimento efetuado em 02 (duas) vias, sendo uma para
cl)forocesso e outra para a empresa contratada.



Cidade, __de de 200__.

Gestor/Fiscal do Contrato Preposto (Empresa)

(Nome e Cargo) (Nome e Cargo)

ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS
DEFINITIVO

Ref.: Prestacao de Servicos Terceirizados de (Limpeza e
Conservacao/ Vigilancia)

Atestamos que os servicos constantes no Contrato n@

/__, firmado entre a Secretaria e a
empresa foram executados de acordo com
as clausulas contratuais pactuadas entre as partes e den-

tro do padrao de qualidade aceito pela Administracao.

Informamos ainda, que a garantia de execucao contratual
solicitada no momento da assinatura do contrato encon-
tra-se, a partir desta data, liberada, podendo ser retirada
pela contratada na forma e prazo constantes na(s) clausu-
la(s) e (inserir a(s) clausula(s) que trata(m) da libera-
cao da garantia) do referido contrato.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: __ / / . Numero de Termos
Aditivos:

Prazo contratual total: _ meses (com prorrogacodes)
Data de término contratual: __ / / (contando todas

as prorrogacoes)
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NUmero de postos de trabalho do ultimo més:

Valor total do contrato: R$ ,

Recebimento efetuado em 02 (duas) vias, sendo uma para
0 processo e outra para a empresa contratada.

Cidade, de de 200__.

Gestor/Fiscal do Contrato Preposto (Empresa)

(Nome) (Nome)

(Cargo) (Cargo)
Secretario
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12.11. Lista de procedimentos para contratacao de tercei-
rizados

Documento de trabalho do controle interno do érgao ou
entidade contratante, utilizado para acompanhamento
da conformidade e legalidade dos procedimentos neces-
sarios a contratacdo e acompanhamento da execucdo de
contratos relativos a prestacao de servicos terceirizados,
de acordo com a legislacao vigente.

/“f\hll Prafaitura de
CHECK-LIST PARA PROCESSO LICITATORIO
eee————————— |

Orgao/Entidade:

e

Processo n®

Objeto:

LEGENDA: S—SIM N—-NAO NA-NAQ APLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

DESCRICAO DISPOSITIVO S| N| NA

LEGAL

FORMALIZACAQO DO PROCESSO

1. A licitagie foi formalizada por meio de processo administrative,

devidamente autuado, protocolado e numerado?

Lei n® 8.666/93, art.
38, caput

2. A autorizac3o (oficio) emitida pela autoridade competente para

realizaco da licitagAo consta do processo?

Decreto n® 5.450005,
art. 30, v

3. A justificatva para contratacdo (emitida pela autoridade

competente) consta do processo?

Lein® 10.520/02, art.
3 lelll, e Decreto
n® 5.450/05, art. 9°,
I, e art 30,1

4. Consta do processo a indicacdo do recurso proprio para a despesa
e comprovacido da existéncia de previsdo de recursos orgamentarios
(com a indicagdo das respectivas rubricas) gue assegurem o

pagamento das obrigagBes a serem assumidas no exercicio financeiro

em curso, de acordo com o respectivo cronograma e NAD com o valor

Decreto n® 5.450005,
art. 30, WV e Lein®
5.666/93, art. 7%, §
22 1ll (para servigos)

ou art. 14, caput
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{“.?‘; Profaitura do

il Fortaleza

e e

CHECK-LIST PARA PROCESSO LICITATORIO -
_—————————————————————|

OrgaolEntidade:

Processo n®

Objeto:

LEGENDA: $— SIM N-NAO NA-NAO APLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

DESCRICAO

estimado?

DISPOSITIVO
LEGAL

(para compras).
Deliberaczo
COGERFFOR n®
16/2014)

5

NA

5 Foi elaborado termo de referéneia com a indicacio do objeto de

forma precisa, suficiente e clara?

Decreto n® 5.450/05,
art. 99, |

6. Constam do processo as pesquisas de mercado (quando for o

caso)?

7. Constam do processo as convengdes coletivas (quando for o caso)?

8. Parecer Juridico do Orgdo consta do processo?

9. O termo de referéncia contém elementos capazes de propiciar a
avaliagdo do custo pela administracdo diante de orgamento detalhade,
definicio dos métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em
planilhas de acordo com o preco de mercade, cronograma fisico-
financeiro, se for o caso, cntéric de aceitacio do objeto, deveres do
contratade e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sangbes, de forma

clara, concisa e objetiva?

Decreto n® 5.450/05,
art. 99, § 2%;
Instrugdo Normativa
n® 02, de 01 de
agosto de 2013

10. O edital e respectivos anexos (quando for o caso) constam do

processo?
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CHECK-LIST PARA PROCESSO LICITATORIO

750, Prefeitura de

Y

OrgéaolEntidade:

Processo n®

Objeto:

LEGENDA: S—SIM N-NAO NA-NAO APLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

DESCRICAO

11. Justificativas: VedagZo da Participagio de Conséreio e Indice de
Comprovacio de Boa Situagdo Financeira do Licitante, constam do

processo?

DISPOSITIVO
LEGAL

S

NA

12. O parecer juridico aprovando as minutas do edital e do contrato

consta do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, IX e Lein®
B8.666/93, art. 38,

paragrafo Unico

13. Consta do processo oficio solicttando abertura de procedimento
licitatdrio 4 CLFOR?

14. Os comprovantes das publicacdes do edital resumido constam do

processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, XIl, “a" e Lei
n® 8.666/93, art. 38,
Il

15. Foi respeitado o prazo de 8 dias uteis entre a divulgacdo da

licitag&o (publicagio do aviso do edital) e a realizac3o do evento?

Lein® 10.520/02, art.
4® Ve Decreto n®
5.450/05, art. 17, §
4°

16. Os documentos necessarios & habilitac3o (originais ou copias
autenticadas por cartérios competentes ou por servidores da
administracio ou publicacdo em drgde da imprensa oficial) constam
do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, X e Lein®
8.666/93, art. 38, Xl
combinade com o
art. 32
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=

CHECK-LIST PARA PROCESSO LICITATORIO —
= ——————————————— ., .. —— ——|

Prefeitura de

Orgao/Entidade:

Processo n?

Obijeto:

LEGENDA: $—SIM N-NAO NA-NAO APLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

DESCRICAO

17. Se for o caso, constam do processo recursos eventualmente

apresentados pelos licitantes e respectivas manifestagdes e decisbes

DISPOSITIVO
LEGAL

S

NA

18. Ata da Sessio consta do processo?

Lei n° B.666/93, art.
38, VI

19. Os atos de adjudicacBo do objetc da licitacBo constam do

processo?

Lei n° B.666/93, art.
38, VI

20. Os atos de homologacBo do objeto da licitacBo constam do

processo?

Lein® 8.666/93, art.
38, VIl

21. O termo de contrato ou instrumento equivalente (conforme o caso)

consta do processo?

Lein® 8.666/93, art.
38, X

22. Os comprovante da publicacdo do extrato do contrato consta do

processo?

Decreto n® 5 450705,

art. 30, XII, “c”

23. Processo foi digitalizado?

24. Arquive foi inserido no SESUIT?

25. Processo foi cadastrado no Portal do TCM e GRPFCR?
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13. Sistema Informatizado SISTERFOR

13.1 Como Acessar

Passo 1

[
Acesse a internet
através do seu browse
padréo (Internet
Explorer, Firefox,
Netscape, etc.)

:

Windows

Professional

Passo 2

€ > C A | [ www.fortaleza.ce.gov.br/sepog
% Apps [Y Controle de Ac‘D Bem Vindos » GPRTe [ D2271 [

ACESSE O ENDERECO d], Prefeitura de Fortaleza
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Passo 3

-
@ Prefeitura de scoupae s
{&Fortaleza nE®

Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestao - SEPOG

Setra
-
CLIQUE NO MENU SERVICOS. w [SERVICOS Resultado
preliminar da
"y segunda etapa

PORTAL DO SERVIDOR da selegaoda

cursos
IX Consad

Contracheque Oniine Sepog apresenta
3 projetos no X
‘Congresso.

CUQUE EM SISTEMAS ¢ = Consad

Amoxarifado

Gatrimboio .| selecio setra
Resultado 1* fase

= Empreendedor tra
e 0 andncio foi feito pela Unidade de Politicas Piblicas.

Consignados

Ponto

seu

SGF - Frotas (4 -'I PPA 20]4'20

SGC =

E-Compras + NOTICIAS

CUQUE NO SISTEMA SISTERFOR ¢ 0403 | MPARH

Imparh divulga resultado preliminar e gabarito definitivo da prova objetiva da selegdo da Setra
GCCORP

13.2. Como consultar um contrato

O usudrio visualiza todos os contratos pertencentes ao
seu o6rgao exibindo informacdes como nimero dos con-
tratos, empresa contratada, data de inicio dentre outras.

Passo 1:

B Listagem de Contratos € Convénios: Consulta

Insrumane Selecione um Instrument.
secrra Seecons ma serear. T mouasicreana
Grgdo: c:| INDIQUE 0 6RGAQ
Status
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Passo 2:

3 Exibir somente instrumentos ndo publicados

(2 vibic somente intrumentos sem snexos SERA EXIBIDA A LISTAGEM COM AS INFORMAGOES DE auscor [T
TODOS OS CONTRATOS DO GRGAO SELECIONADO & L
W.Come & WOoumemo  Oglo  Cowmtade oo Sots  Andlie Ootogssistre Dtanico  DotaTémine Valor
B 2szon StP0c  G3aassODiZI CONTRATACAD DE ENRESA RESSOA SRDICA PARA A EXES Semvicos oS TERCERIZACAODE  Adivade  NioAmsiado 01082011 smeaon  osseve  srasea
& B T e |
SlPREeiomENTos oA NECESSGREES Oy SECeEA S VUUCoAL DE LNV G0 € GESTAD Sirt Fon v
PERIOBODE 13 osE Nt FRORROGADO No3 LINTES DA LE| € MEDIANTE
S e Rl
. aszote SEP0G 0749050000147~ CERTA  CONTRATAGAD DE ENPRESA PESSOA SURIDCA PARA A EXECUCAD 008 SERVICOS DS TERCEIRIACAODE  Adtndo Mo Araiado 0302014 omanote awovorr  sssessase
B BB o R B G SO S s AoeAss
REPRESACCESIIE NG oaces O SECeE o DE P 0% GESiio- sero Cotec)
PR UM RER30 0F 13 (DGZE) MESES, PODENGE SER PRORRGGADO NOS LIMTES DA LE  RED.
SEACaIvA B0 MTERESSE AUBLS
P 2azon seroe | ossmassomantas CONTEATACAD O EUPRESA PESSOR URDCA PATA AECUCAD D0 SERVIOS OF ERCEIZACACDE s Nonasode 0108201 oneon | camenons  seenmses
SRS e s i eSO A PROF SSIOHALE LESERTAL N s | DS CETL Pk TENGER £
SERVicos Lok S ALES Tk SECRETAA U ACUINSTAACAD COMNCEIO  SAN, PO UNPEROD0 0 12 002e)

13.3. Como consultar a vigéncia de um contrato

Nesse menu o usuario consulta a vigéncia dos contratos
de terceirizacao, onde serd visualizada a listagem dos
contratos que o 6érgao possui com informacdes sobre o
objeto, dias restantes de vigéncia e o status do contrato.

Passo 1:

Prefeitura de
Fortaleza

Cadastrar Consultar Terceirizagio Temporarios Acompanhamento Administragio

CETED A ST ¢ NO MENU CONSULTAR CLICAR EM VIGENCIA
Listagem de Contratos

Passo 2:

B Vigéncia de Contratos e Convénios: Consulta

Q Filtros para busca

. Contran 1 €9 varconouesosoconmro

Objeto ]

) Exibir somente instrumentos sem anexos

CLIQUE EM BUSCAR APOS. presees
DIGITAR O N. DO CONTRATO
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Passo 3:

. Contrato Orgso

13.4. Como analisar uma fatura

O usudrio realizara a analise das faturas referente as soli-
citacdes de pagamentos das empresas contratadas atra-
vés desse menu, onde o mesmo realizard a busca do con-
trato a que se destina a analise, clicando em seguida no
mesmo. Sera exibida uma lista de faturas onde o mesmo
ao localizar a fatura a que se destina a andlise clicara em
cima da mesma.

Passo 1:

s

Cadastrar ‘Consultar Terceirizach Te

Tipos de Prog. de Pagamentos

NO MENU FINANCEIRO CLICAR EM LISTAGEM DE FATURAS ¢ Lo oo Fa

sca
<3 vomron.poconTATo

Passo 3:

N°. Contrate & Orgéio Contratado Objeto
172015 seroG NISSAO SERVICOS TECHICOS EIRELI - EFF CONTRATACAO DE EWPRESA PESSOA IURIDICA PARA A PRESTACAO DE SERVICOS DE A0 DE OBRA
TERCERIZADA, PARA ATEIDER A5 NECESS IDADES DA SECRETARIA MUNCIPAL DO PLANEIANENTO.
'ORCAMENTO E GESTAQ - SEPQG, PELO PER\ODD DE 12 (DOZE) MESES, NDO SER PRORROGADO NOS
LIMITES DA LEI, DE. e PREVISTOS NG ANEXO | TERNO
OE FEFERENGA DEGTE EOTAL 50 SREGAQ ELETROMICO N 1842015, O GUAL PASSA A FAZER PARTE 0O,
CLICAR NO CONTRATO LISTADO ENTE CONTRATO EINARROROS T DA EMERE S CONTRATAGH:
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Passo 4:

Listagem de F: as
Codigo ~ IN°. Fatura Data de criacio Més Competéncia Observacio
5830 [} 08/10/2015 002015 18101 - SEFOG
7046 02 200102015 1012015 18101 - SEPOG PROCESSC - QUTUBRC DE 2015
11403 03 10/11/2015 11,2015 18101 - SEFOG PROCESSC NOVEMBRO
11404 04 10112015 1212015 18101 - SEPOG PROCESSC DEZEMBRO
13385 05 26/01/2016 012018 18101 - SEPOG PROCESSO DE JANEIRO DE 2016
8 26/02/2016 022018 18101 - SEFOG PROCESSO FEV/2016

g

CLICAR NA FATURA QUE SERA ANALISADA
Passo 5:

Observagdo:

Detalhar Fatura Abrir Fatura

CLICAR EM DETALHAR FATURA PARA VERIFICAR OS DADOS INDIVIDUAIS DA FOLHA DE PAGAMENTO

Passo 6:

MOTORISTA
PR Nome Valor Unitério Valor Total
783.200.503-25 JOSE AUGUSTO DA COSTA FILHO 216267 0.00]
VERIFICAR OS CUSTOS INDIVIDUAIS ~ Emge
PINTOR
CPF Nome Valor Unitdrio Valor Total
512.984.48300 FRANCISCO EDNARDO DE CASTRO RAMOS 245801
INHEIRA QTD 05 TOTAL = 11.151,35 Total Consumo (4): 28.096,42
[ ERIELEORE ) Acréscimo (B): 26,209,709
Desconto (C): 0,00
Y.
VERIFICAR O CUSTO ¢ Resultado (D) (A + B - C): 54.306,12
TOTALDA FATURA

Previsdo da Fatura (E): 35.193,74

Saldo (€ - D): -19.112,38

ovede Qo0 O Ay DEFINIR A ANAUISE DA FATURA

REDIGIR O PARECER
SOBRE A ANALISE

Analisar €3 cucarnoBoTA0 ANALSAR
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Passo 7:

Codigo Ne. Fatura Data de criacio Més Competéncia Orglo. Obsenvacio Valor Fatura Valor Consumido Anexos Status Detalhar
. - - o B s
o —— -
o —— — T ®
- — p— —— — e
CLICAR NO iCONE PARA VINCUL

Passo 8:

Vincular Empenho ]

Prezado(a) usuario(a), ndo ha empenho

culado a esta fatura, com isso, nio & possivel imprimir o atesto da mesma. Por favor selecione o empenho a ser vinculado a esta fatura.

D sz ' 081272015 2015 100 ENPENHADO 206508
& a0z 1 04/1212015 2015 100 EMPENHADO 2.065.08
48 o= SELECIONAR O FMPENHO 18122015 2015 100 EMPENHADO s57181,14
P CORRESPONDENTE A FATURA 1822015 2018 100 ENPENHADO 5718114
& a4 1 18/12/2015 2015 100 EMPENHADO 57.181.14
O ms 1 181212015 2018 100 EMPENHADO 5718114
Q440 1 18/12/2015 2015 100 EMPENHADO 2.085.08
O a0 ' 1811212015 2015 100 ENPENHADO 2.085.08
« »

CLICAREM SALVAR g Cancelar

Passo 9:

Proteitura do
Fortaleza
ATESTO DE RECEBIMENTO DE SERVICOS
ity
- i Py
P— o
— - [———
Coa. Grgae amsron: -
- [e—

Pariodo o2 prostagao asege: IS

sy p———

amas

Fodalera, - 2018

ANAVEROMICA DE PONTES LA
PRy
FISCAL DO CONTRATO

SISTERFOR L PagFOR

IMPRIMIR O ATESTO E ANEXAR AO PROCESSO DE PAGAMENTO




13.5. Relatérios

Serdo disponibilizados ao usuario relatérios de gestao,
possibilitando a andlise de vagas, controle de vigéncias
contratuais, limites financeiros, contratos em execucao,
lotacOes, admissdes e demissodes, faturas dentre outros.

Passo 1:

Administragio Financeiro Relatdrios Graficos Ajuda

CLICAR NO MENU RELATORIOS

Passo 2:

Relatorios

Selecione o Relatério: ‘Selecione um relatoric abaixa; v Formato: DOC () PDF @ XLS @ ¢ SELECIONAR O FORMATO DO ARQUIVO
Selecione um relatdrio abaixo.

Relatério de Anlise de Categorias e Area de Atuacdo. ¢ P e R R e P S e
Relatério de Contratos por Orgso.

Relatrio de Contratos por Fornecedor.

Relatério de Contratos por Gestor.
Relatério de Lotacio. i
Relatério de Contratos por Orgdo - Andlise por Vagas.

Relatorio de Espelho do Contrate.
Relatorio Analitico por Vaga.
Relatério de Histérico de Vagas.
Relatério de Movimentacao de Vaga.
Relatorio de Faturamento Mensal das Vagas.
MOTORISTA

=3 Nome Valor Unitario Valor Total

7ea20050025 10SE AUGUSTO DA COSTA FiLHO 2 210207

VERIFICAR OS CUSTOS INDIVIDUAIS

PINTOR

=3 Nome Valor Unitario Valor Total

S1a84.483.00 FRANCISCO EDNARCO DE CASTRO RANOS 248001
_IAR DE SERVICOS GERAIS -QTD 07 TOTAL =12.917,66 Resumo Financeiro

INHEIRA QTD 05 TOTAL = 11.151,35 Total Consumo (4): 26.096,42

[ AL = Acréscimo (B): 26.209,70

Desconto (C): 0,09
VERFCAROEUSTO ¢ Resultado (3) (A + B - C): 54.306,1

TOTAL DA FATURA
Resumo Financeiro Sisterfor

Previsdo da Fatura (E): 35.193,7:
Saldo (E - D) “19.112,39

Voltar para Faturas

‘

o

ol ONeoa® O Ay DERINIR A ANALISE DA FATURA

REDIGIR O PARECER
SOBRE A ANALISE

Analisar €3 cucarnosorio anausar
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Passo 1:

Administragao Financeiro Relatorios Graficos Ajuda

N

1

CLICAR NO MENU GRAFICOS

Passo 2:

Quantidade de vagas por area de atuagio

satide(3,06%) -
Vigildncia(3,18%) —. |
TECNOLOGIA DA INFORMACAO(S,565%) \

Assessoria TEcnica (Superior){10,52%) —._

Asseio e Conservagdo Predial(43,9%)

Assessoria Técnica(11,28%) —

Suporte Operacional{22,51%)

VISUALIZAGAO DO GRAFICO
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