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PORTARIA FMSC N. 305, DE 19 DE DEZEMBRO DE 2023.

Institui a Instru¢do Normativa n. 006/2023
que regulamenta a gestdo e a fiscalizagdo
dos contratos administrativos na Fundagdo
Municipal de Saude de Canoas — FMSC.

A Diretora Presidente da Fundacao Municipal de Satide de Canoas — FMSC, no
uso de suas atribui¢des legais, conferidas pelo artigo 26, do Decreto n. 863, de 26 de
dezembro de 2011, que regulamenta a Lei n. 5.565, de 30 de dezembro de 2010, e

Considerando a revisdo dos cursos de “Gestdao e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos” e “Como Fiscalizar com Eficiéncia Contratos Publicos”, da Escola
Nacional de Administracao Publica (ENAP).

Considerando o Decreto Municipal n. 196, de 04 de junho de 2018, o Decreto
Estadual n. 52.215, de 30 de dezembro de 2014, a Instru¢ao Normativa Federal n. 05, de
26 de maio de 2017, a Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993, e a Lei Federal n.
14.133, 1° de abril de 2021.

Considerando a conveniéncia e a oportunidade da Administracao Publica, aliada
ao seu dever de auto-organizacao com vista a garantir a eficiéncia do servico ptblico e a
preservacao dos principios da transparéncia e da publicidade.

RESOLVE:
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CAPITULO I

Disposicoes Gerais

Art. 1°. A designacdo de fiscais e gestores para contratos, celebrados pela
Fundacdo Municipal de Saide de Canoas (FMSC) e a metodologia de fiscalizagdo e a
gestdo, obedecerao ao disposto neste Manual.

Art. 2°. Para os fins deste Manual, consideram-se:

a) Contratos: todos os pactos firmados pela Administracdo para o fornecimento
de bens, de servicos, de execucao de obras e de servicos de engenharia;

b) Fiscal de Contrato: representante da Administracdo, especialmente designado,
para exercer o acompanhamento da execucdao contratual, devendo ser o interlocutor
entre a contratada e a Administracao para aplicar as sangdes que entender cabivel para a
regularizacdo das faltas e dos defeitos observados;

c) Fiscal de Servico: representante da Administracdao, especialmente designado,
para exercer a fiscalizacdo da execucdo contratual, devendo informar ao fiscal do
contrato sobre eventuais vicios ou irregularidades ou baixa qualidade na entrega dos
bens/servicos contratados e propor solucdes cabiveis para a efetiva execucdo do objeto
contratado.

d) Designacdo de Fiscais de Contrato e de Servico: ato formal de competéncia e
de responsabilidade exclusiva das Diretorias da Fundacdo Municipal de Sadde de
Canoas, formalizado em Termo de Designacdo de Fiscal de Contrato e publicado no
Diério Oficial do Municipio de Canoas (DOMC);

e) Fiscalizagdo: todos os atos formais a serem realizados pelos fiscais de
contratos, desde o inicio até o término da vigéncia do contrato, os quais envolvem
acompanhamento, fiscalizacdo, conferéncia dos produtos ou servicos prestados pelos
contratados, conferéncia de documentos exigiveis e necessarios ao produto ou servico,
ateste das faturas ou notas fiscais e outros inerentes a fiscalizacao; e

f) Gestor(a) de Contrato: representante da Administracdo, especialmente
designado, para exercer a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacdao
técnica, administrativa e o desempenho dos contratos firmados pelo 6rgao.
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CAPITULO II

Fiscais de Contratos e de Servicos

Art. 3°. S3o condicOes para o agente publico ser designado para fiscais de
contratos e de servicos no ambito da Fundagdao Municipal de Satide de Canoas:

a) Ser empregado ocupante de cargo de provimento efetivo;

b) Tomar conhecimento pleno do objeto da contratagao;

c¢)Tomar conhecimento dos atos preparatorios da contratacdo, especialmente
quanto a elaboracdo do projeto basico ou do termo de referéncia com énfase na
metodologia de fiscalizacdo; e

d) Estar lotado ou vinculado a Fundagdo Municipal de Saide de Canoas,
ressalvadas as hipéteses, amplamente, justificadas por razdes técnicas.

Art. 4°. Sera admitida a designacao de empregado publico ocupante de cargo em
comissdo para fiscal de contratos e de servigos, excepcionalmente para os contratos cujo
o objeto seja o fornecimento de bens com entrega imediata e integral, bem como os de
servicos de execucdo imediata, considerando o periodo de 30 (trinta) dias, como
definido no artigo 40, § 4°, da Lei Federal no 8.666, de 21 de junho de 1993 e no artigo
95 da Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021.

Secao I

Designacao

Art. 5°. A designacao de fiscal, de gestor e de respectivos suplentes de contrato
sera de competéncia e responsabilidade exclusiva das Diretorias da Fundagdo Municipal
de Saude de Canoas ou das autoridades equiparadas.

Art. 6°. Quando o contrato envolver mais de uma Diretoria ou Departamento
equivalente, cada Diretor sera responsavel pela designacdo do fiscal correspondente a
sua Diretoria.

Art. 7°. A designacdo de fiscal sera formalizada por meio de documento de
Declaracao de Ciéncia de Fiscal de Contrato e de Servico, de Termo de Designacdo de
Fiscal de Contrato e de Servico e de publicacdao da designacdao no Diario Oficial do
Municipio de Canoas, sendo fornecidas copias ao(s) fiscal(ais), apds a publicacao no
Diério Oficial do Municipio.

Art. 8°. O empregado designado devera firmar o Termo de Designacdo de
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Fiscal, declarando que recebeu as instrucdes necessarias para o desempenho da
fiscalizagdo do contratado e do servigo, para a qual foi designado fiscal, mantendo c6pia
do documento.

Art. 9°. Os empregados designados fiscais deverdo sempre portar consigo copias
dos documentos de Declaracao de Ciéncia de Fiscal de Contrato e de Servigo, do Termo
de Designacdao de Fiscal de Contrato e de Servico e do Termo de Designacdao de
Fiscalizacdo de Contrato e de Servico, publicados no Diario Oficial do Municipio de
Canoas.

Art. 10. A substituicdo do fiscal do contrato e do servigo observara os mesmos
procedimentos e condicdes para a designacao de fiscais, devendo ser concluida no prazo
maximo de 30 (trinta) dias do término, suspensdo ou interrupcao da designacgao do fiscal
substituido.

Art. 11. Podera ser designado, junto ao(s) fiscal(ais) titular(es), 01 (um) fiscal
suplente para substituir, automaticamente, nas auséncias e impedimentos do(s)
titular(es).

Art. 12. Nao havendo suplente e enquanto ndo efetivada a substituicdo, a
autoridade designante ficard, pessoalmente, responsavel pela fiscalizacao.

Art. 13. Compete a autoridade, que designou o fiscal, fornecer os meios para o
exercicio efetivo e constante da fiscalizacdo, responsabilizando-se, entre outros:

a) Pela metodologia especifica a fiscalizacao;

b) Pelos recursos materiais gerais e os especificos em cada caso; e

c) Pelo(s) meio(s) de transporte, quando necessario(s).

Secao I1

Metodologia de Fiscalizacao

Art. 14. Toda contratacdo devera contar com metodologia a ser empregada na
fiscalizagdo do cumprimento de seu objeto.

Art. 15. Nos contratos administrativos, cujo objeto caracterize servico de
natureza continuada, assim como nas obras e nos servicos de engenharia, a fiscalizacdo
compreenderd, também, a verificacdo do cumprimento das obrigacdes trabalhistas e
previdencidrias pela contratada.
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CAPITULO II

Gestao e Fiscalizacao da Execucao dos Contratos

Art. 16. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual sdao o
conjunto de agOes que possuem, por objetivo, aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administragao para os servi¢os contratados, verificar a regularidade das
obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrucdo
processual e o encaminhamento da documentagcdo pertinente ao setor de contratos
(Diretoria Administrativa) para a formalizacdo dos procedimentos relativos a
repactuacdo, alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, pagamento, eventual aplicacdo de
sancoOes, extincdo dos contratos, dentre outras, com vistas a assegurar 0 cumprimento
das clausulas avencadas e a solucao de problemas relativos ao objeto (redacdo dada pelo
artigo 39 da Instru¢ao Normativa n. 5, de 26 de maio de 2017).

Art. 17. As atividades de gestdo e de fiscalizacdao da execugdo contratual deverao
ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por
empregados publicos, por equipe de fiscalizacdo ou por tinico empregado ptblico, desde
que, no exercicio destas atribuicdes, fique assegurada a distincdo destas atividades. E,
em razdao do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agoes
relacionadas a Gestdo do Contrato (redacdo dada pelo artigo 40, inciso V, § 3° da
Instrucao Normativa n. 5, de 26 de maio de 2017).

Secao I

Atribuicoes dos Fiscais e dos Gestores de Contratos

Art. 18. Deverdo ser estabelecidos, desde o inicio da prestacdo dos servigos,
mecanismos de controle da utilizacdo dos servicos e/ou materiais empregados nos
contratos para efeito de acompanhamento da execucdao do objeto, bem como para
subsidiar a estimativa para as futuras contratagdes. A conformidade dos materiais, a
serem utilizados na execucdo dos servicos, devera ser verificada, juntamente, com o
documento da contratada que contenha a relacdo detalhada destes, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificacGes
técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

Art. 19. Sdo atribuicoes dos Fiscais de Contrato, sem prejuizo de outras que
venham a contar no instrumento contratual:

a) Acompanhar e fiscalizar o fiel cumprimento do contrato, aferindo o
cumprimento dos resultados estabelecidos para a contratagao;
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b) Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela
qualidade dos produtos fornecidos e dos servicos prestados a Fundacdo Municipal de
Saude de Canoas;

c) Verificar se a nota fiscal, boleto de pagamento ou fatura do servico, a entrega
e o recebimento de materiais, a execucao de obras ou a prestacdo de servigos, bem como
0S Seus precos e 0s seus quantitativos, a entrega da documentagao exigida, e se estdo em
conformidade com o que estabelece o contrato;

d) Conferir os dados das notas fiscais, das faturas de servigo ou dos boletos de
pagamento antes de atestd-los, solicitando ao fornecedor, quando necessario, as
correcoes devidas;

e) Atestar a nota fiscal, a fatura de servico ou o boleto de pagamento e
encaminha-la(o) a Diretoria Administrativa;

f) Efetuar tratativas junto a contratada, mediante contato telefonico, e-mail,
oficio, notificacdo, entre outros, sempre que necessario, de forma a solucionar os
descumprimentos ou as irregularidades, observadas na execucao do contrato;

g) Responsabilizar-se pelas justificativas que se fizerem necessarias em resposta
a eventuais diligéncias dos Orgdos de Controle Interno e Externo;

h) Prestar apoio as instru¢Oes processuais e encaminhar os documentos
pertinentes a Diretoria Administrativa, rubricados, assinados e carimbados;

i) Formalizar, por escrito, ao Gestor do Contrato, a existéncia ou inexisténcia de
interesse na renovacao de contrato;

j) Verificar, quando se tratar de servicos continuados ou de regime de dedicacao
exclusiva de mdo de obra, a regularidade das obrigacoes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias;

k) Controlar o saldo do empenho em fungao do valor da nota fiscal, boleto de
pagamento ou fatura do servico;

1) Anotar todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e promover
os registros pertinentes a fiscalizacdo, informando a Diretoria Administrativa e ao gestor
do contrato, quando houver, aqueles que dependam de providéncias, com vistas a
regularizacao das faltas ou defeitos observados;

m) Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de
materiais de reposicdo, destinados a execucdao do objeto contratado, principalmente
quanto a sua quantidade e qualidade;

n) Exigir que os empregados de empresa contratada se apresentem
uniformizados e com cracha de identificacdo, solicitando a substituicdo daqueles que
comprometam a perfeita execucdo dos servigos, inclusive quando decorrente de
comportamentos inadequados;

0) Avaliar, constantemente, a qualidade da execucdo contratual, propondo,
quando cabivel, medidas que visem a reducao de gastos e a racionalizacdao dos servicos;

p) Comunicar ao gestor do contrato (quando houver) e a Diretoria
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Administrativa, os casos de impedimentos e afastamentos legais, solicitando a indicacdo
de fiscal substituto;

q) Observar os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas
atribuicdes, agindo com transparéncia e zelo no desempenho das suas atividades; e

r) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias para a
efetiva fiscalizacao do contrato.

Art. 20. Sdo atribuicdes do Fiscal de Servico, sem prejuizo de outras que
venham a constar no instrumento contratual:

a) Zelar e fiscalizar pela correta execucdo dos servicos contratados pela
Fundac¢do Municipal de Saide de Canoas;

b) Anotar, em registro proprio, as irregularidades constatadas na prestacao dos
servicos contratados e cientifica-las, imediatamente, ao Fiscal de Contratos, de forma
periodica (no minimo, mensal);

¢) Confirmar a execucao dos servigos prestados;

d) Elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a execucdo do objeto
contratual referente ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou
afastamento definitivo, encaminhando o feito para inclusdo no respectivo procedimento
de fiscalizagdo para fins de registro;

e) Manifestar-se, naquilo que lhe compete, acerca de achados de auditoria ou
apontamentos dos 6rgaos de controle interno e externo; e

f) Propor, motivadamente, quando identificada a necessidade, a formalizacdo de
termo aditivo para a adequacdao das exigéncias contratuais as necessidades da
Administragao.

Paragrafo tnico. Nas hipéteses do instrumento contratual ser substituido por
nota de empenho, compete ao fiscal do servico confirmar a despesa.

Art. 21. As ocorréncias acerca da execucao contratual deverdo ser registradas
durante toda a vigéncia da prestacdo dos servigos, cabendo ao gestor e aos fiscais,
observadas as suas atribuicoes, a adocdo das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do artigo 67
da Lei Federal n. 8.666, de 1993, e no artigo 117, paragrafos 1°, 2°, 3° e 4°, incisos I e II,
da Lei Federal n. 14.133, de 2021.

Art. 22. Quando for o caso, as situagdes que exigirem decisoes e providéncias
que ultrapassem a competéncia do fiscal de contrato e de servico deverdo ser registradas
e encaminhadas ao gestor do contrato, que as enviara ao superior em tempo habil para a
adocdo de medidas saneadoras (redacdo dada pelo artigo 46, § 1° e § 2° da Instrucao
Normativa n. 5, de 26 de maio de 2017).

Art. 23. Sdo atribuicoes do Fiscal de Contrato, além daquelas estabelecidas no
artigo 19:

a) Indicar ao gestor do contrato situacoes de impedimentos para atuar como
fiscal do contrato;
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b) Participar de reunides convocadas pelo gestor do contrato;

¢) Analisar os documentos e informagoes elaborados ou encaminhados pela
contratada;

d) Conferir o cumprimento das obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas;

e) Conferir o cumprimento dos deveres relacionados as informacdes de controle
e de prestacdo de contas pactuadas nos instrumentos contratuais;

f) Consultar, periodicamente, o Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP
e o Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, comunicando ao
gestor do contrato eventuais registros relativos a empresa contratada;

g) Informar a contratada sobre falhas nos aspectos administrativos e solicitar
correcoes;

h) Promover e acompanhar a correcdao e a readequacao das falhas relacionadas
aos aspectos administrativos;

i) Atestar as faturas em conjunto com o(s) gestor(es) do contrato;

j) Comunicar ao gestor do contrato as falhas reiteradas ou ndo corrigidas pela
contratada e sinalizar necessidade de notificacdo a contratada;

k) O fiscal de contrato devera comunicar, imediatamente, ao gestor do contrato
as situacOes que exijam providéncias urgentes para corrigir problemas constatados
durante a fiscalizacdo do contrato; e

1) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias a efetiva
fiscalizacdo do contrato e do servigo.

Art. 24. Sao atribuicoes do Fiscal de Servico, além daquelas estabelecidas no
artigo 20:

a) Indicar ao fiscal do contrato e ao gestor do contrato situacdes de
impedimentos para atuar como fiscal de servico;

b) Participar de reunides convocadas pelo gestor do contrato;

¢) Comunicar ao fiscal do contrato e ao gestor do contrato as falhas reiteradas ou
ndo corrigidas pela contratada e sinalizar necessidade de notificacdo a contratada;

d) O fiscal de servico devera comunicar, imediatamente, ao fiscal do contrato e
ao gestor do contrato as situacdoes que exijam providéncias urgentes para corrigir
problemas constatados durante a fiscalizacao do servico; e

e) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias a efetiva
fiscalizacdo do servigo.

Art. 25. Nos casos em que ndao houver indicacdao do setor ou agente responsavel
pelas tarefas que seriam atribuidas ao Fiscal de Servico, estas ficardo sob a
responsabilidade dos demais fiscais de contrato.

Art. 26. Sao atribui¢Ges especificas do(s) Gestor(es) de Contrato:

a) Acompanhar e orientar os fiscais em suas solicitacdes relativas a repactuagao,
ao reajuste, a alteracao, ao reequilibrio, a prorrogacao e a extingao dos contratos;

b) Orientar os fiscais na aplicabilidade de sancdes por descumprimento
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contratual, quando solicitado;

¢) Buscar solucdes e encaminhar medidas referentes a inexecucdo do objeto,
equivocos e divergéncias no que diz respeito aos pagamentos e aos documentos
exigidos em contrato, quando estas tenham sido solicitadas pelos fiscais dos contratos;

d) Advertir os fiscais sobre a vigéncia do contrato, quando este ndo solicitar sua
renovacao ou formalizar a existéncia ou inexisténcia de interesse em sua continuidade
dentro do prazo estabelecido.

e) Comunicar a Diretoria Administrativa, os casos de impedimentos e
afastamentos legais, solicitando a indicacdo de gestor substituto;

f) Identificar situagdes de impedimento ou riscos ndo aceitaveis relativos aos
agentes publicos indicados para atuar na fiscalizacdo do contrato;

g) Dar ciéncia formal aos agentes nomeados e disponibilizar os documentos
relacionados ao contrato, as descricdes das tarefas a serem desempenhadas e demais
orientagOes necessarias a fiscalizacdo;

h) Convocar e conduzir, quando necessaria, reunido com os agentes indicados
para acompanhar a execucao do contrato;

i) Convocar e auxiliar a conducdo de reunidao com os agentes responsaveis pela
fiscalizacdo do contrato, quando solicitada pelo fiscal do contrato e de servigo;

j) Acompanhar as acGes dos agentes designados para fiscalizar o contrato,
orienta-los e providenciar os recursos necessarios a adequada fiscalizacao;

k) Receber documentos relativos ao contrato, respondé-los ou encaminha-los aos
demais agentes envolvidos no acompanhamento da execucdo do contrato;

1) Gerenciar a vigéncia do contrato, de modo a detectar, em tempo habil,
necessidades de prorrogacdo ou nova contratacao;

m) Notificar o contratado nos casos de irregularidade, falhas graves ou falhas
reiteradas detectadas na execucdo do contrato; e

n) Desempenhar outras atividades correlatas que se fizerem necessarias a efetiva
gestdo do contrato.

Art. 27. Nos casos em que ndo ha indicacdo do setor ou agente responsavel pelas
tarefas que seriam atribuidas ao Gestor de Contrato, estas ficardao sob a responsabilidade
do(s) fiscal(ais) de contrato e de servico.

Secado 11
Critério para a Aplicacao das Sancoes
Art. 28. Serao aplicadas sancdes administrativas as licitantes/

adjudicatérias/fornecedoras/contratadas quando o inadimplemento estiver objetivamente
vinculado ao descumprimento:
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a) De clausula de instrumento convocatorio (Edital);

b) De Ata de Registro de Precos; e

¢) De contrato.

Art. 29. A conduta infratora devera ser observada:

a) Pelo responsavel pela conducao do certame, como pregoeiros e membros de
comissdo de licitacdao, quando a infracdao é cometida no decorrer da licitagao;

b) Pelo empregado publico que formaliza a contratacdo por meio de contrato ou
ata de registro de precos, quando, por exemplo, o licitante vencedor ndo assinar os
citados instrumentos; e

) Pelos fiscais durante a execucdo do referido contrato, podendo ser verificada
in loco ou em diversas situacoes que demandem o acompanhamento.

Art. 30. A presente Instrucdo Normativa, em conjunto com a Portaria de
Designacao de Fiscal de Contrato e de Servico (e a correspondente publicacdao no Diario
Oficial do Municipio), respaldam a competéncia dos Fiscais para efetuar tais
procedimentos.

Art. 31. Assim que for identificada qualquer irregularidade no cumprimento das
obrigacdes pela licitante / adjudicatéaria / fornecedora / contratada, o agente responsavel
pela execucdo da contratagdo, pregoeiro ou membro de comissdao de licitacdao, ou
empregado publico da coordenacdao de licitacdo e compras, devera EXPEDIR
NOTIFICACAO, conforme modelo contido nos ANEXOS deste documento,
estabelecendo prazo para que a licitante/ adjudicataria/fornecedora/contratada adote as
providéncias solicitadas ou apresente suas justificativas formais.

Art. 32. As informacdes acerca das infragGes eventualmente cometidas poderao
ser trazidas ao conhecimento da FMSC por qualquer pessoa, seja ou ndo integrante do
corpo de empregados, subsidiadas por elementos minimos que facilitem a analise e
apuracao pelo setor responsavel.

Art. 33. O prazo minimo de que trata o artigo 31, a ser concedido para a
licitante/adjudicataria/fornecedora/contratada, sera de 05 (cinco) dias tteis, contados do
recebimento da notificacdo.

Art. 34. As notificacoes deverdo ser efetivadas das seguintes formas (constando
as informacOes quanto ao endereco, local e horarios em que as respostas deverao ser
protocoladas na FMSC):

a) Via oficio;

b) Entregues pessoalmente;

¢) Por correio eletrénico com confirmagao de recebimento pelo destinatario; ou

d) Via postal com aviso de recebimento; e

e) No caso de a licitante/adjudicataria/fornecedora/contratada estar em local
incerto e ndo sabido, a notificagdo devera ser feita a partir de publicagcdo pelo Diario
Oficial do Municipio, nos termos do paragrafo 4° do artigo 26 da Lei n. 9.784, de 1999,
conforme modelo de notificacdo constante nos anexos deste documento.
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Art. 35. Na eventualidade de a licitante/adjudicataria/fornecedora/ contratada
apresentar justificativas ou esclarecimentos, o agente responsavel pela notificacdo
devera analisar e se pronunciar acerca de cada ponto levantado na resposta, acatando-a
ou ndo.

Art. 36. Caso a licitante / adjudicataria / fornecedora / contratada ndo adote as
medidas corretivas, no prazo indicado, ou a FMSC ndo aceite as justificativas
apresentadas, o responsavel pela notificacdo expedida devera informar a situacdao a
autoridade competente da unidade gestora da contratacao, detalhando as circunstancias
do inadimplemento.

Art. 37. E facultado aos fiscais aplicar a penalidade de adverténcia em
irregularidades leves e de facil correcao.

Art. 38. Quando a aplicacdo da penalidade for efetuada, diretamente, pelos
fiscais, os mesmos deverdo enviar a defesa prévia apresentada, acompanhada da
adverténcia aplicada, para que o setor administrativo anexe ao processo administrativo
em questao.

Art. 39. Deverdo ser juntados a informacdo todos os documentos que atestem 0
inadimplemento, a fim de assessorar adequadamente a autoridade competente da
unidade gestora da contratacdio na sua tomada de decisdo, como Ordem de
Compras/Servico, E-mails, Ata de Registro de Precos, Contrato, Edital, mas, também, a
notificacdo enviada a licitante/adjudicataria/fornecedora/contratada e o respectivo
comprovante de recebimento.

Art. 40. A autoridade competente da unidade gestora da contratacdao, ao tomar
conhecimento do inadimplemento, devera decidir, mediante despacho fundamentado,
pelo arquivamento da notificacdio ou pela abertura de Processo Administrativo de
Apuracao de Responsabilidade.

Art. 41. O Processo Administrativo de Apuracdo de Responsabilidade deve ser
autuado em processo autdbnomo para que O processo originario, em que se
desenvolveram os atos da contratacdo, possa ter seu curso normal para demais
providéncias administrativas.

Secao III

Fluxograma para Aplicacao das Penalidades

Art. 42. Identificacdo da Infracdo.

Art. 43. Notificacdo da contratada.

Art. 44. Apresentacdo da defesa prévia ou comprovacao de saneamento das
irregularidades no prazo de 05 (cinco) dias.

Art. 45. A defesa prévia devera conter os requisitos do artigo 6° da Lei 9.784/99.
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Art. 46. Ao ser juntada a defesa, deve-se atestar a data de seu recebimento, para
fins de andlise da sua tempestividade.

Paragrafo unico: Sendo tempestiva ou ndo, a mesma devera ser juntada aos
autos, a qual podera, a juizo da autoridade competente, ser considerada para fins de
emissdo da sua decisao.

Art. 47. Possibilidade de aplicacdo sumaria pelo proprio fiscal da penalidade de
ADVERTENCIA.

Art. 48. A Diretoria Administrativa, de posse das informagdes e documentos
encaminhados, fard a andlise prévia quanto a existéncia ou ndo de infracdo a fim de
ensejar alguma, outra, penalidade prevista em lei ou em contrato;

Paragrafo primeiro: Em caso afirmativo, serd aberto Processo Administrativo
Autdnomo para apuracao dos fatos e de decisdo quanto a penalidade cabivel. Tal fato
deverd ser comunicado a empresa contratada, nas formas citadas anteriormente.

Paragrafo segundo: Especificamente em relagdo a esta notificacdo, o documento
enviado devera conter os seguintes elementos:

a) Descricao do fato imputado a empresa;

b) Clausula do edital, da lei ou do contrato, em tese, violada, ensejadora da
aplicacao da penalidade;

¢) Finalidade da notificacao;

d) Informacdo sobre o acesso dos autos e o local para protocolo da defesa;

e) A possibilidade de o notificado atender a notificacdo pessoalmente ou fazer-se
representar; e

f) A continuidade do processo independentemente da efetiva manifestacao.

Art. 49. O setor responsavel decidira, no prazo de 05 (cinco) dias uteis, por
despacho fundamentado, sobre a aplicacdo da penalidade. Apds tal decisdo, o
procedimento podera ser encaminhado a Diretoria Juridica para a elaboracao de parecer
quanto a legalidade dos atos praticados em sintonia com o contrato e a Lei de
Licitagoes.

Art. 50. Das penalidades aplicadas, cabera recurso administrativo para a
autoridade superior, de acordo com a Lei n. 9.784/99, que estabelece: salvo disposicao
legal especifica, é de 10 (dez) dias o prazo para interposicdo de recurso administrativo,
contado a partir da ciéncia ou da divulgacdo oficial da decisdo recorrida.

Paragrafo primeiro: Penalidade aplicada pelos fiscais — recurso administrativo a
Diretoria Administrativa da FMSC.

Paragrafo segundo: Penalidade aplicada pela Diretoria Administrativa — recurso
a Presidéncia da FMSC.

Art. 51. Ao tomar conhecimento da interposicdo do recurso, caso a autoridade
compreenda cabivel, podera reconsiderar a decisdo. Caso contrario, submetera a
autoridade competente superior.

Art. 52. Nao cabendo mais recursos e ndo tendo o contratado recorrido ou nao
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sendo realizada a reconsideracdo da decisdo, ocorrera a aplicacao da penalidade.

Art. 53. Da Notificacdo da Decisdo Final: ndo sendo os autos fruto de
Reconsideracao e ap6s a expedicdo de Decisdo, em sede de dltima instancia, devera ser
expedida nova notificacdo a empresa (com cépia da Decisao emitida) para fins de
ciéncia da(s) penalidade(s) aplicada(s). E, em havendo multa a ser cominada, deve-se
emitir o respectivo titulo / boleto para pagamento.

Art. 54. No caso de existéncia de multa e, apés prazo concedido, ndo sendo
efetivamente paga pela empresa, tal fato devera ser consignado nos autos, para fins de
envio destes a Diretoria Juridica, que providenciara as medidas judiciais cabiveis.

Art. 55. Eventuais esclarecimentos surgidos ao longo do processo deverdo ser
submetidos a Diretoria Juridica, a qual ficard responsavel por dirimir as dividas
pertinentes ao processo judicial.

CAPITULO III
Disposicoes Finais
Art. 56. O conhecimento integral desta normativa ndo exime os responsaveis
pela fiscalizagcdo e gestdo de contratos de se manterem atualizados quanto a legislacao

pertinente a Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos, assim como quanto as
normas, aos procedimentos e ao teor contratual.

Canoas, 15 de dezembro de 2023

CAROLINE SCHIRMER FRAGA PEREIRA
PRESIDENTE
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ANEXOS

CHECKLIST DE FISCALIZACAO INICIAL DOS CONTRATOS DE SERVICO
COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

ITEM DESCRICAO

Possuir copias do termo de referéncia que rege a contratagdo, copia do
contrato, cépia do ato que nomeia a fiscalizacdo, cépia da proposta
comercial da contratada, planilha de custos e demais documentos
presentes no Processo de Fiscalizacao.

Elaborar e/ou exigir do contratado planilha-resumo de todo o contrato
administrativo. Ela contera todos os empregados terceirizados que
prestam servicos na Fundacdo, com as seguintes informacdes: nome
2 completo, nimero de CPF, funcdo exercida, salario, adicionais,
gratificacdes, beneficios recebidos e sua quantidade (vale transporte,
auxilio alimentagdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas,

ocorréncias, horas extras trabalhadas.
Solicitar da contratada cépias dos exames médicos admissionais dos

3

funcionarios.

Consultar eventuais obrigacoes adicionais constantes em normas
4 negociais para as empresas terceirizadas (por exemplo, se os prestadores

de servico tém direito a auxilio alimentacdo gratuito).

Verificar a existéncia de condi¢Oes insalubres ou de periculosidade no
local de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos
5 adicionais aos prestadores de servigo. Tais condi¢des obrigam a empresa
a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPI’s).

Verificar se os prestadores de servigo estdo, devidamente, identificados

por cracha.
7 Verificar se o contrato possui garantia.
8 Solicitar a imediata indicacdo do preposto da empresa, que devera,

preferencialmente, permanecer no local de execucdo do servico.
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CHECKLIST DE FISCALIZACAO MENSAL DOS CONTRATOS DE
SERVICO COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

ITEM DESCRICAO

Elaborar planilha-mensal ou solicitar da contratada e conferir para que
contenha os seguintes campos: nome completo do prestador de servico,
funcdo exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras
trabalhadas, férias, licengas, faltas, ocorréncias e anexar ao processo de
pagamento.

Solicitar e analisar toda a documentacdo comprobatoria do
cumprimento das obrigacOes previdencidrias, tributarias e trabalhistas,
2|anexando copia ao processo das certidoes respectivas.

3| Avaliacdo da qualidade da prestacdo dos servicos.

4|Solicitar a emissdo da Nota Fiscal e atesta-la.

Verificar se Nota Fiscal foi emitida com o CNPJ da Unidade
Contratante, filiais, ou da Fundagdo, conforme local da prestacdo do
5[servico e indicacdo contratual.

6| Verificar destaque dos impostos pertinentes ao Contrato na Nota Fiscal.

—
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CHECKLIST DE FISCALIZAGCAO DIARIA — CONTRATOS DE SERVICO COM
MAO DE OBRA EXCLUSIVA

CHECKLIST - FISCALIZACAO DIARIA DOS CONTRATOS DE
SERVICO COM MAO DE OBRA EXCLUSIVA

ITEM

DESCRICAO

1

Conferir, todos os dias, quais prestadores de servicos terceirizados estao
prestando servicos e em quais fungdes. Fazer o acompanhamento com a
planilha-mensal.

Verificar se os prestadores de servigos estdo cumprindo a risca a jornada de
trabalho. Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacao do servico,
como a negociacao de folgas ou a compensacdo de jornada, devera ser
evitada, uma vez que esta conduta é exclusiva do empregador.

Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitacdes de servicos deverao
ser dirigidas ao preposto da empresa, bem como eventuais reclamacoes ou
cobrancas relacionadas aos prestadores de servicos.

Verificar se os prestadores de servico estdo trabalhando, devidamente,
uniformizados e identificados.
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DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A FISCALIZACAO DE CONTRATOS
COM USO EXCLUSIVO DE MAO DE OBRA (TERCEIRIZACAO)

DOCUMENTOS NECESSARIOS PARA A FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM
USO EXCLUSIVO DE MAO DE OBRA

(TERCEIRIZACAO)
Item Documento EDET Mensal Anual Periodico | Norma Legal
Contrato
Sim
1 Convengdo sim (conforme a sim Artigo 611-A
Coletiva/Acordo/Sen Data base da CLT, e artigo
te nca Normativa da 7°da Lein..
categoria) 7701/1988
~ Atualizacao e
Comprovaca . _ )
2 Vale-transporte Recibo | Comprovagao Lein. 7.418/85
o Endereco
do Endereco
Copias
3 Con;ro}l? ds ilc])rnada Fdlahs Artigo 74 da
e Trabalho olhas CLT
de Ponto
Folha de pagamento
e Recibo do Artigo 135,
4 Pagamento dos c6pia 145,
Salérios e 459, ambos, da
Beneficios (décimo CLT; Leis ns.
teceiro salario, aviso 4090/62 e
e recibo de férias, 4749/65
Termo de rescisao
contratual)
Cadastro Geral Quando
de Empregados houver _
5 o Admissdo, |Lein. 4923/65
Desempregados- Demissao/
CAGED Alteracao
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Guia de
Recolhimento de
FGTS-GRF

Sim

Lei n. 9528/97

GFIP/SEFIP
(Relagdo de
Empregados-RE,
Relacao
Tomadores/Obras-
RET, Protocolo de
Envio de Arquivo
e Comprovante de
Declaracao a
Previdéncia)

sim

Lei n. 9528/97

Certidao Negativa
de Débitos
Previdenciarios
CND

sim

Lein. 8212/91

10

Certidao de
Regularidade do
FGTS — CRF

sim

Lei n. 8036,
artigo 27

11

Guia de
Recolhimento
Rescisério do FGTS
— GRRF

sim

Lei n. 9528/97

12

Programa de
Gerenciamento
de Riscos - PGR

sim

renovagao
anual

NR 09

13

Programa de
Controle Médico e
Saude Ocupacional

-PCMSO

sim

renovacao
anual

NR 07
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Equipamentos de | Sim (recibo SH.H )

14 ~ (recibo Artigo166 da
Protecao de d CLT
Individual recebimento| uso)

)
. ‘ | Lein. 8213/91,
5 Comunicado de Ocorréncia artigo
Acidente de de Acidente 27

Trabalho — CAT
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NOTIFICACAO POR DESCUMPRIMENTO/INEXECUCAO
CONTRATUAL n. xx

NOTIFICACAO POR DESCUMPRIMENTO/INEXECUCAO CONTRATUAL
Fundacdo Municipal de Satide de Canoas (FMSC) |Data:

Processo n.: Objeto do Contrato:
Contrato n.:
Unidade:

DADOS DO FORNECEDOR/EMPRESA CONTRATADA
Nome:
CNPJ:

Endereco e telefone:

Preposto:

NOTIFICACAO
Fica a empresa advertida do fato abaixo descrito abaixo:

Motivacao Clausula

Contratual

() atraso na entrega do produto, obra ou servico

() entrega fora da especificacdo contratada

() auséncia da entrega do produto, obra ou servico

() quantitativo inferior ao ordenado

() inconsisténcia na prestacao do servico

() inadimplemento da garantia da execucao

() outros (descrever)

Assim, a empresa notificada devera sanar a(s) irregularidade(s) noticiada(s) oul
apresentar, no prazo de cinco (05) dias tteis, DEFESA PREVIA, a contar do
recebimento desta notificacdo, sob pena de aplicacao de (indicar a penalidade),
nos termos do contrato e da Lei de Licitacdes (indicar o artigo corresponda a lei
aplicavel).

Observacgoes:

Nome e assinatura do Fiscal do
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Contrato:

Endereco de entrega ou e-mail:

Telefone: Data de entrega:

Nome e assinatura do Notificado:




