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APRESENTACAO

O presente manual abrange o0s principais procedimentos de
planejamento, de licitacdo, de contratacdo e principalmente de fiscalizacdo dos
contratos de prestacdo de servigos terceirizados, no ambito dos Orgdos e
entidades da Administracdo Direta e Indireta do Poder Executivo Estadual. Foi
concebido com o propésito de garantir a formalizagdo, a padronizacdo e o
controle dos procedimentos.

Ressalta-se que este manual ndo tem a pretensdo de substituir o estudo
pleno e aprofundado da Lei de Licitagbes, mas sim, possui 0 escopo de servir
como um instrumento de controle para a correta execugao e fiscalizacdo dos
contratos de prestacdo servicos terceirizados, em consonancia com a legislacéo
vigente.

Este trabalho faz parte do Projeto “AUDITORIA INTERNA ORIENTA”
idealizado pela Diretoria de Auditoria Geral - DIAG, com o intuito de orientar 0os
orgaos e entidades estaduais e oferecer instrumentos que otimizem a aplicacdo
dos recursos publicos estaduais com o conhecimento e disseminagdo de boas
praticas.

Visite 0 nosso site: www.sef.sc.gov.br/auditoria
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1. TERCEIRIZACAO

1.1 Aspectos Gerais

De inicio, veremos 0s conceitos e informacgdes gerais sobre terceirizacao,
para mais adiante, aprofundarmos os conhecimentos sobre o assunto.

1.1.1. Conceito

Terceirizagdo é a contratacdo de servicos por meio de
empresa intermediaria, ou seja, o contratante transfere a um terceiro
a execucgdo de servicos que poderiam ser realizados diretamente,
mediante contrato de prestacdo de servicos . Em outras palavras,
uma empresa repassa a uma outra a prestacdo de servicos nao
essenciais, simplificando sua estrutura e a remunerando pelos =
servicos prestados. A relacdo de emprego se da entre o trabalhador
e a empresa contratada, e ndo diretamente com o contratante dos
Servigos.

1.1.2. Aterceirizacdo no ambito do servigo publico

A terceirizagcdo, no ambito do servico publico, € entendida como a
contratacdo de empresas especializadas para a realizacdo de atividades
complementares, que ndo fazem parte de sua linha principal de atuacdo. Em
suma, o poder publico transfere a prestacdo de determinados servicos a um
terceiro por intermédio de um contrato administrativo  firmado entre as partes,
estabelecendo uma relagdo de mutua colaboragéo.

E, na verdade, uma parceria!

Importante ressaltar que na terceirizacdo ndo ha qualquer transferéncia
de gestédo do servigo publico ao privado, s6 0 que passa a existir € uma forma de
execucao indireta, regida por clausulas contratuais que determinam quais 0s
servicos e de que forma os mesmos serdo fornecidos pela iniciativa privada a
Administracao.

Resta lembrar que, pela terceirizacdo, a administragdo publica contrata
empresas privadas para desempenharem atividades-meio , ou seja, atividades
acessorias que nao fazem parte do objetivo institucional do érgdo ou entidade.
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1.1.3. Objetivos da terceirizacéo

O principal objetivo da terceirizacdo no setor
publico é, sem duavida, a diminuicdo da maquina publica,
que, enxugando sua estrutura, busca a reducdo de gastos ¢
com atividades que nao fazem parte da finalidade do
Estado.

1.1.4. Riscos da terceirizacao

Como ja vimos, a terceirizagcdo apresenta inimeras vantagens para a
Administracdo Publica, porém, existem alguns riscos que séo inerentes a estas
contratagdes, tais como:

* servicos mal realizados ou com baixa qualidade, decorrentes da
falta de fiscalizagéo dos contratos;

* contratacdo de empresas mal qualificadas;

* autuagbes do Ministério Publico do Trabalho e acdes trabalhistas
decorrentes da responsabilidade subsidiaria do ente publico
(contratante) nos encargos trabalhistas e previdenciarios.

Estes riscos podem e devem ser minimizados através do controle efetivo
das contrata¢ces e de uma politica de fiscalizacao eficaz, que possibilite ao poder
publico contratar servigos terceirizados com maior seguranca.

1.1.5. Servicos que podem ser terceirizados no ambi  to do Estado de Santa
Catarina

A Lei Complementar n® 381, de 07/05/07, em seu art. 173, define quais os
servicos que podem ser passiveis de terceirizacdo pela Administracdo Publica
Direta e Indireta:

Art. 173. A partir da vigéncia desta Lei Complementar a Administracéo
Publica Estadual somente sera permitida a contratacao de prestagéo de
servicos de conservacdo, limpeza, seguranca, vigilancia, transportes,
informatica,  copeiragem, recepcao, mensagens, reprografia,
telecomunicacdes, manutencao de veiculos, maquinas, operacdo de
telemarketing e maquinas pesadas, pintura, prédios, equipamentos e
instalacdes, operacdo de equipamentos rodoviarios e agricolas, auxilio
de campo no setor agropecuario, operacao de trafego e de sistemas de
manutenc¢do rodoviaria, leitura e conferéncia de consumo e/ou utilizacéo
de bens e servigos, assessoria, gerenciamento, coordenacéo, supervisao
e subsidios a fiscalizacdo, controle de qualidade e quantidade, servigcos
especializados de infra-estrutura, projetos em geral, projetos especiais,
projetos de sinalizacdo, vistoria, diagnéstico e gerenciamento de
estrutura em obras de engenharia e controle de peso do transporte de
carga, quando estes se caracterizarem como atividades materiais
acessoOrias, instrumentais ou complementares aos assuntos que
constituem area de competéncia legal do 6rgéo ou entidade.
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Mais uma vez vale ressaltar que somente poderdo ser terceirizados 0s
servicos _aqui normatizados e gue ndo facam parte da atividade-fim do 6rgéo
ou entidade da Administracdo Publica. Esse normativo j& possui um
posicionamento claro em Santa Catarina, proferido pelo Prejulgado 1084 do
Tribunal de Contas do Estado, a saber:

Prejulgado 1084:

‘V\
\. ()

2. a terceirizagcao de servicos por parte do Poder
Plblico tem que se restringir as atividades-meio do
orgdo contratante, assim entendidas aquelas que nao
representem fungdes essenciais, finalisticas; (...)

O proéprio Tribunal Superior do Trabalho, através do Enunciado 331 ,
delimitou como licita somente a terceirizacdo de pessoal que tenha por objetivo
atividades-meio do oOrgdo contratante, desde que nao haja subordinacdo direta
nem a pessoalidade entre esta e o trabalhador.

ﬁ para ilustrar : \

“Enunciado 331, TST:
()

Il — Nao forma vinculo de emprego com o tomador a
contratacdo de servicos de vigilancia (...), de conservacao e
limpeza, bem como a de servicos especializados, ligados a
atividade-meio do empregador, desde que inexistentes a

Qsoalidade e a subordinacéo direta”.

1.1.6. O gque néo & licito terceirizar

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

E ainda, a contratante ndo deve permitir a contratacdo de funcionarios
para um cargo, alocando-o em outra atividade que nao aquela contemplada na
descricéo do posto de trabalho previsto no contrato.
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Isso se chama  disfuncdo! O
Administrador da contratante deve Ny
estar sempre de olho para que isso

nao aconteca!

1.1.7. Servicos continuos

Os servigos de natureza continua sdo considerados servi¢cos auxiliares e
necessarios a Administracdo Publica que, se interrompidos, podem comprometer
a continuidade de suas atividades e cuja duracdo da contratacdo deva se
estender por mais de um exercicio financeiro.

Portanto, sdo 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 condi¢cdo no edital e no
contrato e comprovado que a prorrogacdo sera mais vantajosa para
Administracéo do que realizar novo procedimento licitatorio.

Nesse caso, cada 6rgdo ou entidade do poder publico deve definir quais
s&80 seus servigos continuos de acordo com sua estrutura e organizacdo, pois, 0
que é considerado continuo para um pode ndo se aplicar para outro. Sao
exemplos de servi¢cos continuos: vigilancia, limpeza e conservagcédo, manutengao
de elevadores.

2. PLANEJAMENTO

O primeiro passo para se licitar é avaliar o que se
pretende contratar e a quantidade de servicos (postos de
trabalho) que serdo necessérios para o cumprimento do
objetivo proposto. E a fase do planejamento, ou seja, a
definicdo de quais, de quantos e onde serdo alocados os
postos de trabalho que se necessita contratar.

Porém, antes de planejarmos, € importante
sabermos quais séo os servigos terceirizados que podem ser
contratados no ambito do Estado de Santa Catarina. Este
regramento esta disposto na Lei Complementar n° 381/07, ja
visto no item 1.1.5.

2.1. Quem licita

O Decreto n°® 2.617, de 16/09/09, que aprova o Regulamento
Geral para Contratacdo de Materiais, Servigos, Obras e
Servicos de Engenharia no ambito do Estado de Santa
Catarina, em seu art. 1°, 8§ 1°, c/c art. 20 do Anexo |, determina
gue as licitacbes para contratacdo dos servigos terceirizados
previstos no caput do art. 173 da Lei Complementar n°® 381,
destinados aos odrgdos/entidades da Administracdo Direta, Autarquica e
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Fundacional do Poder Executivo Estadual e as empresas dependentes do
Tesouro do Estado, bem como seus Fundos vinculados, constantes do Anexo Ill
do referido Regulamento, seréo realizadas pelo Sistema Administrativo de Gestéo
de Materiais e Servigcos - SAGMS, da Secretaria de Estado da Administracao -
SEA.

Porém, o § 1° do art. 20 do Anexo | do mesmo Decreto possibilita que,
mediante exposicdo de motivos assinada pelo titular do 6rgdo ou entidade
interessada, a SEA autorize a realizacdo da licitacdo pelo proprio 6rgdo ou
entidade, observadas as regras estabelecidas no citado Regulamento e na
legislacdo vigente e apds prévia analise e aprovacdo das minutas do edital e do
contrato.

J4, para entidades nao integrantes daquele referido Sistema o Decreto n°®
2.617/09, em seu paragrafo Unico do art. 18 do Anexo |, determina que a
contratacdo de servigos terceirizados, assim como outras contratagbes, seréo
disciplinadas por Resolugcdo do Conselho de Politica Financeira — CPF.
Atualmente, a norma que disciplina essas contratacfes é a Resolu¢cdo CPF n°
021/02.

2.2. Diferenca entre locacdo de méo-de-obra e contr atacéo de servicos

Os contratos de locacdao ou de fornecimento de méo-de-o  bra
possuem a finalidade de contratar a figura do profissional que efetuara os servigcos
e que serd gerenciado pela contratante, nesse caso, a Administracdo. Este tipo de
contratacdo € expressamente vedada pelo art. 21 do Anexo | do Decreto n°
2.617/09, que proibe a caracterizacdo do objeto da licitagdo como fornecimento
de mao-de-obra, além de vedar a subordinacdo do empregado da contratada a
contratante. A vedacao tem respaldo, ainda, no art. 37, inciso Il, da Constituicdo
Federal por se tratar de contratacdo indevida de empresa pelo poder publico, a
fim de disponibilizar méo-de-obra, em vez de contratar pessoal diretamente por
concurso publico.

J& os contratos de prestacdo de servicos  possuem 0 objetivo Unico de
contratar a atividade que sera prestada pela contratada, ndo importando quem
fard o servico. Esse é o tipo de contratacdo licita, pois nesse caso, 0 que
importard € o resultado final, ou seja, o servico prestado. A mao-de-obra
empregada € de responsabilidade exclusiva do contratado.

2.3. Evitando que um contrato de prestacdo de servi  ¢o terceirizado se
configure um contrato de locacédo de mao-de-obra

S0 existe um meio de se evitar que os contratos de prestacdo de servigcos
terceirizados ndo sejam confundidos com contratos de locacdo de mé&o-de-obra:
definindo bem o objeto, caracterizando-o claramente como contrato de
prestacdo de servico terceirizado e estabelecendo clausulas que evitem
entendimento diverso do que é licito no a&mbito dessas contratacdes, bem como
afastando de forma objetiva a formacao de vinculo empregaticio dos empregados
da contratada com a Administragao.
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2.4. Como planejar Q, 2 ﬂ’

Na fase do planejamento, alguns passos sao P ’7‘
fundamentais para que se contrate o0 estritamente \/“ 1| =
necessario para a execucao dos servicos, a saber:

a) contemplar a terceirizacdo dos servigos no plano estratégico do 6rgao
ou entidade, ou seja, definir quais sdo o0s servicos que sdo passiveis de
terceirizacao, certificando-se de que os mesmos néo fazem parte de atividades-
fim do 6rgdo ou entidade, e que, ainda, facam parte do rol de atividades previstas
no art. 173 da Lei Complementar Estadual n° 381, de 07/05/07. E bom lembrar
que a referida lei aplica-se tanto a Administracdo Direta quanto a Indireta;

b) realizar estudos de dimensionamento dos servicos a serem realizados,
guantificando quantos funcionarios seriam suficientes para o cumprimento das
atividades com qualidade e qual a carga horaria necessaria, prevendo-se no
edital, quando possivel, a unidade quantitativa de servigo prestado para avaliagdo
(Anexo |, art. 20, § 3° do Decreto n° 2.617/09);

C) estabelecer quais 0s servicos que serdo contratados, especificar 0s
postos de trabalho (cargos) e locais onde serdo prestados 0s servicos;

d) fazer previsao obrigatoria de que as propostas sejam apresentadas em
planilhas detalhadas, que demonstrem TODOS e quaisquer valores e incidéncias
para a composicdo de preco, evitando planilhas genéricas, sem indicacdo dos
custos da contratacao (Anexo |, art. 20, 8 4°, do Decreto n° 2.617/09);

e) especificar claramente quais 0s requisitos necessarios que 0sS
funcionarios alocados pela contratada devem ter para exercerem as atividades
propostas (qualificacdes profissionais);

f) definir exaustivamente as atividades (descricdo dos servi¢cos) de cada
posto de trabalho (atividades diarias, semanais, mensais, semestrais, etc);

g) inserir, no edital, que o salario dos profissionais da empresa contratada
deve corresponder ao piso da respectiva categoria (Anexo |, art. 20, 8 5° do
Decreto n°® 2.617/09);

h) adotar critérios de avaliacdo da qualidade dos servigos prestados,
fazendo constar, no edital e no contrato, a forma e a periodicidade com que serao
realizadas as vistorias (Anexo |, art. 12, do Decreto n° 2.617/09);

i) definir o percentual ou nota de aceitacdo minima para a qualidade dos
servigos prestados;

j) definir quem sera o gestor do contrato firmado por parte da
Administracdo Publica, que tera a responsabilidade de fiscalizar os servigcos da
empresa contratada. Essa informacdo deve constar expressamente na minuta do
contrato;

k) realizar pesquisa de mercado com, no minimo, 3 (trés) empresas do
ramo pertinente, a fim de estimar o valor da contratacdo , podendo,
posteriormente, incluir nos editais de licitacdo que o valor médio, estimado através
da pesquisa realizada, sera o valor maximo admitido pela contratante. Esse
simples procedimento evita que 0S precos sejam superestimados na licitacao.
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N&o esquecer de que as planilhas de custos devem ser apresentadas com a
previsdo de todos os custos oriundos da contratacdo, como ja foi dito
anteriormente no item 2.4 deste Manual.

Ainda, para os oOrgaos ou entidades que se subordinam ao Decreto
Estadual n°® 2.617/09, atentar, ainda, ao disposto no art. 1° da Instrucdo Normativa
n°® 9 da SEA, de 02/10/09, no que diz respeito a composicdo do preco dos
servicos, a saber:

Art. 1°. Em complemento ao que dispde o § 5° do2értdo Decreto n° 2.617/2009
composicdo do preco dos servi¢cos contratados deversponder a trés montantes:
| - montante " A", composto do custo da remuneracdao do profissiotiliado ne
execucao dos servigos, acrescido dos respectivasges sociais legais, obrigatoério:
incidentes sobre 0s servigos contratados;

Il - montante" B", composto dos demais componentes do custo dirieialie demai:
insumos de aplicacdo direta no objeto do contrdéo,acordo com a natureza ¢
servicos contriados, acrescido de taxa de administracdo e luwmlantes sobr
agueles; e

lIl - montante" C", composto das parcelas remuneratérias com indaléiferenciad:
em relacdo aos encargos sociais.

2.5. Projeto Basico

De todo o estudo realizado no planejamento deve-se
elaborar o projeto basico, conforme o disposto no art. 7°, § 2°,
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 0s custos unitarios. S

7

Nesse documento, € primordial que se faga constar o conjunto de
elementos tidos como necessarios e suficientes, que possam caracterizar o
servico objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicacbes de estudos
preliminares (planejamento), definindo todos as atividades que serdo executadas
e a periodicidade de cada tarefa para cada posto de trabalho, bem como a forma
de controle de qualidade e o grau de satisfacdo minimo aceito pela contratante,
possibilitando, assim, que se possa conhecer o custo da contratagéo.

Todas essas informacdes devem estar a disposicdo dos interessados
para consulta, fazendo parte integrante do edital.

3. LICITACAO

Os servicos terceirizados dependem de procedimento licitatorio prévio.
Somente a lei podera dar amparo a nao utilizacao de licitagdo para a contratagéo
de servicos terceirizados, que Sa0 0S casos expressos de dispensa e
inexigibilidade de licitacdo. Portanto, via de regra, a prestacdo de servigos
terceirizados deve ser licitada.
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A licitacdo destes servigos, como ja vimos anteriormente, para 0s 0rgaos
ou entidades que se submetem ao Decreto n°® 2.617/09, é realizada pela Diretoria
de Gestdo de Materiais e Servicos - DGMS da SEA, ou ainda pelo préprio 6rgédo
ou entidade, desde que com autorizacao expressa da mesma, conforme preceitua
o art. 20 do Anexo | do referido Decreto.

O processo administrativo de solicitagdo para contratacdo dos servigos
terceirizados deve ser encaminhado a SEA, conforme reza o 8 7° do art. 20 do
Anexo | do Decreto n° 2.617/09, instruido dos seguintes documentos:

| - justificativa fundamentada da necessidade dos servigos;
Il - autorizagéo do titular do 6rgéo;

Il - especificacdo do objeto;

IV - estimativa do valor unitario e total da despesa;

V - indicacéo do item orcamentario; e

VI - comprovacao de recursos financeiros disponiveis.

3.1. Modalidade licitatoria

ApoOs definidos os servicos, suas quantidades e a estimativa do valor da
contratacdo, ou seja, apds a conclusao do projeto basico, é possivel determinar a
modalidade em que sera realizado o certame licitatério.

O art. 22 da Lei de Licitagbes define quais sdo as modalidades que
podem ser utilizadas e o art. 23 determina a modalidade que deve ser utilizada
em funcao do valor or¢cado e do objeto a ser contratado.

Muitas sdo as discussdes sobre qual o valor que deve ser utilizado como
parametro para licitagcbes de servicos continuados , ou seja, de servicos que
podem ser objeto de prorrogacdes até o limite disposto na referida Lei.

Algumas doutrinas elegem, para definir a modalidade licitatoria, o valor
total da contratacdo, incluindo todas as prorrogacdes possiveis, ou seja,
englobando todo o periodo de prorrogacéo previsto no contrato e no edital. Outras
aceitam que deve ser levado em consideracdo somente o valor contratual do
periodo de vigéncia, ou seja, se um contrato é firmado em abril com sua vigéncia
até dezembro do mesmo ano, o valor estimado sera o valor dos postos de servi¢o
multiplicado pelo n° de meses da vigéncia.

Com base no exposto, o TCE-SC ja se pronunciou a respeito atraves do
Prejulgado 1354 , definindo que o valor estimado para a licitacdo deve considerar
o valor total da contratacdo, incluindo todas as prorrogacfes contratuais que
possam ser realizadas. Por exemplo: um contrato foi assinado em 01 de janeiro,
no valor de R$ 2.000,00 mensais. O valor da contratacdo sera R$ 2.000,00 x 60
meses, que € o0 prazo maximo de prorrogacfes dos contratos de servigos
continuados (veremos mais adiante sobre prorrogacdes, em item especifico).
Nesse caso, o valor estimado para definir a modalidade sera de R$ 120.000,00.
Ja ndo se pode mais, neste caso, utilizar a modalidade Convite, que € limitada ao

valor de R$ 80.000,00, para bens e servigcos. Assim, somente podera ser utilizada
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a modalidade Tomada de Precos ou Concorréncia, dentre aquelas elencadas na
Lei n° 8.666/93.

3.2. Clausulas necessarias ao contrato (Minuta do C  ontrato)

O contrato de prestacdo de servicos € o instrumento
juridico que estabelecera as condi¢cdes do negdcio licitado.
Deve, acima de tudo, afastar o carater trabalhista, ou seja, o
vinculo empregaticio entre o contratante e os funcionarios da
contratada.

O vinculo empregaticio devera existir, portanto, entre a contratada e seus
funcionarios. O papel da Administracdo, neste caso, sera tdo somente o de pagar
pelos servigos 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) caracterizacdo do contrato como contratacdo de empresa prestadora
de servigos terceirizados e ndo como fornecimento ou locacao de méo-de-obra;

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

c) discriminacdo do local de prestacdo de servico de cada posto de
trabalho;

d) inclusdo de clausula prevendo a existéncia de preposto (supervisor)
da contratada no local da prestacéo dos servicos;

e) descricdo exaustiva do papel do preposto;

f) previsdo de mecanismos de controle dos servicos, que sera
implementado por meio de fiscalizacdo dos registros do preposto da contratada;

g) designacao formal do gestor/fiscal do contrato por parte da
contratante (nome e cargo);

h) descricdo das atividades a serem executadas pelo gestor dos
contratos, a fim de fiscalizar e avaliar os servicos prestados;

i) discriminacdo do més de reajustamento dos montantes “A” e “C”, de
acordo com a Convencao Coletiva de Trabalho de cada categoria funcional a ser
contratada, e, também, do indice aplicavel de reajustamento do montante “B”
(Instrucdo Normativa n° 9/SEA, art. 2°);

]) previsdo de multa para servicos mal feitos ou parcialmente executados,
em desconformidade com o pactuado no contrato;

k) adocao de parametros de avaliagdo dos servigos executados no proprio
contrato, ou seja, definicdo da forma como serdo avaliados os referidos servigos e
do parametro de aceitagéo pela Administracéo;

) inclusé@o de clausula contratual que obrigue as empresas contratadas a
apresentar, juntamente com a nota fiscal ou fatura dos servicos prestados,
comprovacdes dos pagamentos dos encargos trabalhistas e previdenciarios, bem
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como de folha de pagamento especifica dos funcionarios da contratada que
exercem atividades no 6rgao ou entidade;

m) exigéncia contratual de que a empresa contratada apresente nota
fiscal/fatura com a discriminacdo da quantidade e dos postos de trabalho que
estdo sendo cobrados no més.

9
(9 Além das cldusulas citadas acima, ndo podemos esquecer das cldusulas
necessadrias que todo o contrato deve conter,
dispostas no art. 55 da Lei n°® 8.666/93.
J
—/

3.3. O papel do assessor juridico na fase internad  a licitacédo

A fase interna da licitagdo diz respeito a todos os
procedimentos que devem ser tomados antes que o edital seja
divulgado aos interessados. A andlise do edital e da minuta do
contrato, pela assessoria juridica do Orgdo ou entidade, é
obrigatoriedade da Lei de LicitagcOes, e deve ser realizada na fase
interna, ou seja, previamente a publicacdo do edital na imprensa
oficial, a fim de se evitar que os editais sejam publicados com
falhas ou ilegalidades.

Devem ser objeto de andlise do assessor juridico, a legalidade do
procedimento, a modalidade licitatoria escolhida, bem como a inclusédo nos editais
e contratos de todos os pressupostos de que dispdem os artigos 40 e 55 da Lei n®
8.666/93.

N&o se pode esquecer, também, de juntar o parecer
juridico ao processo licitatério!

Importante ressaltar que a responsabilidade da assessoria juridica, neste
caso, € pessoal e solidaria pelos atos irregulares que forem praticados.

4. CONTRATACAO

Formalizado o contrato, de acordo com as disposi¢cbes integrantes no
edital e na proposta da contratada, € necessario acompanhar o andamento dos
servigos 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 o0s setores envolvidos: licitacdo e contratos, finangas, apoio
operacional, entre outros.
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Alem disso, o art. 22 do Anexo | do Decreto n°® 2.617/09 obriga o érgéo
contratante a enviar ao Orgdo Central, ou seja, a Secretaria de Estado da
Administragdo - SEA, copia do contrato assinado.

E dever da Administracdo acompanhar a execucdo dos contratos
avencados, que € considerada uma das etapas mais importantes Para isso,
especificamente para os contratos de terceirizagdo de servigos, alguns cuidados
devem ser tomados:

4.1. Cuidados necessarios na contratacao

A relagdo entre a Administracdo Publica e a empresa terceirizada é regida
pelo Direito Civil, e ndo pela CLT. Nesse caso, alguns cuidados sdo necessarios
para nao transferir a relagéo da esfera civil para a esfera trabalhista, evitando,
desta forma, a caracterizacdo de vinculo empregaticio entre os funcionarios da
contratada e o 6rgao ou entidade contratante.

A propria CLT enumera alguns requisitos que ao serem satisfeitos,
resultam na configuragdo de vinculo empregaticio. Desta forma, torna-se
imperativo que o 6rgdo ou entidade contratante tome os cuidados necessarios
para nao incluir, nos editais e nos contratos, situacdes ou exigéncias que possam
vir a caracterizar o vinculo empregaticio por meio da satisfacdo dos requisitos da
habitualidade, subordinacdo, pessoalidade e remuneracao.

Nesse caso, 0 contrato ndo podera prever :

7

a) Habitualidade: o posto de trabalho € contratado para servigos
previstos contratualmente com prazo de vigéncia certo. Assim que o contrato
findar, ndo havera mais a prestacdo dos servicos contratados, ou seja, as
pessoas contratadas sao funcionarios da empresa e ndo da Administracdo, e
devem deixar seu posto de trabalho assim que expirar a vigéncia contratual.

b) Pessoalidade: a contratante ndo deve escolher as pessoas que
prestardo 0s servicos contratados. Quem seleciona os funcionarios é a
contratada, de acordo com os critérios e qualificacdes profissionais estabelecidos
em edital. A Administragdo n&o deve interferir nesta autonomia. O contrato
também deve prever que o posto de trabalho possa ser substituido a qualquer
tempo por outro funcionario com a mesma qualificacdo profissional exigida no
edital/contrato, no caso de férias, faltas, etc. N&o havera, nesse caso,
pessoalidade na contratagao.

c) Subordinacédo: o contratante, representado pelo gestor ou servidor do
orgdo ou entidade, ndo deve dar ordens diretas aos funcionarios da contratada,
tais como exigir o cumprimento de horéario, atribuir-lhes tarefas, substituir
funcionéarios, etc. Qualquer exigéncia, solicitacdo ou observacdo sobre o0s
funcionarios e o servico prestado deve ser dirigida ao responsavel designado pela
empresa contratada (preposto) para que tome as devidas providéncias.

d) Vinculacdo hierarquica: ndo devem, também, 0s gestores ou
servidores do 6rgdo ou entidade, exercerem poder de mando ou chefia aos
funcionarios da contratada. Este papel caberd ao responsavel da empresa
contratada.
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e) Prestacao de contas dos servi¢cos prestados: servidores ou gestores
do 6rgao ou entidade contratante ndo podem exigir do empregado que 0 mesmo
preste contas do que executou ou que execute novamente um servico mal feito.
Na ocorréncia destes fatos, o gestor do contrato deve tomar conhecimento e
comunicar ao preposto da contratada, nunca diretamente ao funcionario.

f) Controle de frequiéncia: € vedado ao gestor ou servidores do 6rgéo ou
entidade contratante controlar os horarios de entrada e saida ou reclamar de
atrasos ou falta de cumprimento de horéarios diretamente aos funcionarios da
contratada. Nesses casos deve o0 responsavel da Administracdo comunicar o
preposto da contratada para que tome as devidas providéncias. O importante aqui
€ lembrar que o servico deve ser prestado dentro do que foi estipulado
contratualmente.

g) Pagamento de salario/remuneracao: guem paga o salario dos
funcionarios é a empresa terceirizada. A Administracdo paga a contratada o valor
estipulado no contrato para a execucao dos servi¢cos de cada posto de trabalho.

h) Aplicagcbes de penalidades administrativas e/ou func lonais: as
penalidades administrativas sdo aplicadas pelo contratante, caso a empresa dé
causa a inexecucado total ou parcial do objeto contratado. As penalidades
funcionais devem ser aplicadas pela contratada aos seus funcionarios, e nao pela
contratante. Nunca esquecer que os funcionarios sdo da empresa terceirizada,
nao da contratante.

4.2. Prazo de duracédo dos contratos de servicos con  tinuos

Como ja foi dito, os contratos de servicos continuos
podem ter sua vigéncia prorrogada além do exercicio em que
foram contratados. A Lei n® 8.666/93, em seu art. 57, I,
estipula que os contratos referentes a “prestacéao de servicos a
serem executados de forma continua poderdo ter a sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com
vistas a obtencao de precos e condicfes mais vantajosas para
a administracao, limitada a sessenta meses .”

O paragrafo 4° do mesmo artigo possibilita, em carater excepcional,
desde que devidamente justificado, e mediante autorizacdo 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 orgcamentarios e prorrogado a cada novo exercicio financeiro,
se for de interesse da administracdo, até alcancar o prazo total de 60 (sessenta)
meses, podendo, ainda, ser prorrogado por mais 12 meses em carater
excepcional, desde que devidamente justificado e autorizado, alcancando um
tempo de duragcdo maximo de 72 meses. A referida justificativa e autorizacdo
citadas devem estar anexas ao processo.

No entanto, vale ressaltar que a possibilidade de prorrogacao deve ser
prevista no ato convocatorio para que todos os licitantes tenham plena ciéncia das
condigbes de contratagdo. Caso contrario, sem esta previsdo, o contrato ndo
podera ser prorrogado.
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Ainda, € importante lembrar que para promover a prorrogacao da vigéncia
contratual, o contrato deve estar vigente, ou seja, se 0 contrato expirou sua
vigéncia sem que o gestor do contrato ou o responsavel pela execucéo contratual
tenha promovido termo aditivo contratual de prorrogacao, ndo sera possivel dar
continuidade aquela contratacao.

Contrato com prazo de vigéncia expirado ndo pode se r
prorrogado! O oOrgdo ou entida de deve tomar as devidas
providéncias para nova licitacdo em tempo habil!

— / =
~ / TN

Importante conhecer os Prejulgados n® 161, 885, 923 ,
1151, 1336, 1615, 1643 e 1758, do TCE/SC, que dao
embasamento ao exemplo citado.

—_ / o~

4.3. Subcontratacéo

De acordo com o art. 72 da Lei n° 8.666/93, o contratado podera
subcontratar partes da obra, servico ou fornecimento até o limite estabelecido
pela Administracdo. Neste caso, a Lei de Licitagbes ndo veda totalmente a
subcontratacdo, porém, inexistindo previsdo no edital da forma e dos limites de
subcontratacdo, esta é considerada ilegal e constitui-se motivo para rescisdo
contratual.

Embora a contratada responda perante a contratante pela execucao total
do objeto contratado, ndao havendo qualquer relacdo entre a contratante e a
subcontratada, de modo que, também, pelos atos ou omissdes desta, ela é
plenamente responsavel, nado se recomenda previsdo contratual de
subcontratacao total ou parcial para contratos de servicos continuos em razao das
implicagBes de carater trabalhista que esta relacdo pode incorrer, caso seja mal
caracterizada.

5. FISCALIZACAO

A Lei n° 8.666/93, em seu art. 67, exige que a execucdo dos contratos
seja acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo, que
deverd ser especialmente e formalmente designado.

Nesse caso, sugere-se que a designacao formal de um gestor/fiscal
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato por parte da
contratante, esteja prevista no proprio instrumento contratual, ressaltando-se que
a escolha deve recair sobre aqueles que detenham maior experiéncia técnica
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relacionada com o objeto da contratacdo. A indicacdo de quem assumird esta
responsabilidade, por parte do ordenador primario, deve ocorrer na fase interna
do procedimento licitatorio.

Outra forma de designar formalmente € através de Portaria, publicada no
Diério Oficial do Estado de Santa Catarina.

Em qualguer das formas, é importante que o nome e o0 cargo do
funcionario/servidor conste claramente no documento. Se houver substituicdo, no
decorrer da execucgéao do contrato, do referido gestor, deve ser feita a alteracao da
mesma forma como fora designado originariamente, realizando apostilamento
contratual, devidamente documentado no processo.

No caso de designacdo mediante Portaria, em caso de substituicdo do
servidor, nova Portaria deve ser editada.

N&o podemos esquecer que o
acompanhamento e fiscalizacédo dos contratos é
poder-dever da Administracao!

5.1. Gestor/Fiscal dos contratos

O gestor ou fiscal dos contratos é o funcionario/servidor por parte da
Administracdo, designado formalmente pelo ordenador de despesa, que
acompanhara a execucéao contratual.

5.2. Competéncias do Gestor/Fiscal dos contratos

Existem alguns procedimentos que sdo de competéncia
exclusiva do gestor/fiscal dos contratos, a fim de fiscalizar os
servigos prestados, a saber:

a) providenciar cOpia do contrato: o gestor deve conhecer o objeto e a
quantidade dos postos contratados, a descricdo dos servigos a serem executados,
bem como os prazos, locais de prestacdo do servico, frequiéncia dos servigos,
enfim, todas as clausulas importantes que dizem respeito a execugéo contratual;

b) manter registro dos contratos:  verificar a vigéncia, prazos de
execucdo, necessidades de prorrogacdes ou de nova contratacdo, 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 execuc¢ao dos
servicos em conformidade com o avencado nas especificacdes técnicas,
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solicitando, de imediato, a correcdo de imperfeicOes detectadas ao preposto da
contratada (Vide ANEXO 1 — Formulario de Ocorréncias e/ou Correcdes);

e) verificagdo dos servigos:  verificar se 0s servigos estdao sendo
prestados no local constante no contrato e a correta utilizacdo dos materiais e
equipamentos dentro da quantidade suficiente que assegure a qualidade dos
servicos, sem desperdicios, solicitando, quando for o caso, a substituicdo dos
mesmos quando ndo forem adequados;

f) manter o controle das medi¢cdes: (Vide modelo no ANEXO 2 —
Relatorio de Medicado dos Servicos Prestados) e efetuar glosa em medi¢cdes em
servigos que forem mal executados ou ndo executados. Utilizar o Formulario de
Ocorréncias e/ou Correcdes para embasar a glosa (Vide ANEXO 1);

g) sugerir aplicacdo de penalidades: nos casos de inadimplemento
contratual parcial ou total,

h) comunicar ao superior hierarquico : em situa¢des cujas providéncias
excedam as suas competéncias, propondo as providéncias cabiveis;

i) auxiliar a area competente no planejamento de no va 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 prestacdo dos servicos executados, copia das
comprovacoes de obrigacdes trabalhistas e previdenciarias do més anterior, bem
como de qualquer outra documentagéo disposta no contrato como condi¢ao para
que se efetive o pagamento (Vide item 6.8 deste manual);

k) certificar-se de que a empresa contratada esta p agando aos
funcionarios o minimo exigido em Convencéao Coletiva de Trabalho: pode ser
realizada conferéncia através da conferéncia da folha de pagamento, que deve
ser entregue junto com a Nota Fiscal/Fatura dos Servicos;

[) implementar e estabelecer formas de avaliagdo e controle de
qualidade dos servicos prestados: atravées de planilhas especificas,
devidamente documentadas (Modelo de planilha para avaliagdo da qualidade dos
servicos prestados esta disposta no ANEXO 4).

5.3. Medicdes

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

Medicdo é o registro dos quantitativos
de servigos efetivamente realizados, de acordo E
com a descricAo dos servicos definida na

especificacao técnica do contrato.

A unidade de medida utilizada serd o posto de trabalho/dia, ou seja, no
posto de vigilancia ou limpeza, quantos dias efetivamente o servico foi realizado.
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No caso de falta de algum dos postos de trabalho contratados, 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 néo
executados quando a contratada, na falta do posto de trabalho, ndo repor o posto
faltante e a ndo reposicao configurar-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 ndo foi recolhido, o chéo ficou sujo, etc. Neste
caso, a falta do posto de trabalho gerou prejuizo ao servigo que néo foi prestado,
cabendo a glosa na medigao.

A forma e periodicidade das medi¢cdes devem estar previstas no edital e
no contrato.

Um modelo de relatério de medicdo esta disposto no ANEXO 2 deste
manual.

5.4. O papel do Gestor/Fiscal no controle dos gasto s publicos

a ] O gestor/ffiscal dos contratos, dentro de suas

Q . ? competéncias pode, ainda, exercer o controle dos gastos
6/{4‘;( publicos, zelando pela seguranca do local de trabalho
paSlo 4 quando o0 objeto da contratacdo for prestacédo de
’ 2 servicos de limpeza e conservacao.

Esse controle pode ser exercido através da implementacdo de um
formulario especifico, ou seja, um documento que devera ser preenchido por
quem realiza os servi¢os de limpeza e entregue ao preposto da contratada, para
que seja posteriormente submetido ao gestor do contrato, que tomara as
providéncias cabiveis, sempre que houver tais ocorréncias.

Alguns exemplos de ocorréncias que podem ser comunicadas por quem
executa 0s servi¢os sao:

* vazamento de torneiras;

* luzes acesas sem necessidade, fora de horario de trabalho;
e equipamentos elétricos esquecidos ligados;

» saboneteiras/toalheiros quebrados;

» tomadas e espelhos soltos;

» fios desencapados;

* vidros quebrados;

» fechaduras quebradas.

Rua Saldanha Marinho, n® 392 — Centro 21
Florianépolis, SC - CEP 88.010-450 '&g
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

Um modelo de sugestdo de Formulario de Registro de Ocorréncias para
Manutencéao esta disponibilizado no ANEXO 3 deste manual.

N&o esquecer que, se implementado o respectivo formuléario no 6rgao
ou entidade, devera sempre haver previsao no edital e no contrato, para que
haja a respectiva responsabilidade e competéncia de preenchimento do
formulario pela contratada.

5.5. Cuidados que o Gestor dos contratos deve ter

Ressalte-se que o gestor dos contratos ndo deve dar causa a situacoes
que interfiram na autonomia do funcionario terceirizado, ndo devendo permitir ou
possibilitar atos de:

v Habitualidade;
Pessoalidade;
Subordinacéo;
vinculag&o hierarquica;
prestagdo de contas;

controle de frequéncia;

AN N N N R

aplicacdo de sancdes ou penalidades administrativas ou
funcionais.

4 )

Sempre que o gestor/fiscal encontrar algum problema na
execugdo contratual, deve comunicar o preposto da contratada para que
o0 mesmo tome as providéncias cabiveis. O gestor-fiscal, bem como os
servidores do drgdo/entidade ndo devem de forma alguma interferir no
comando dos funciondrios. O controle e o comando dos funciondrios
Kferce/'r/zaa’as compete d contratada. /

5.6. Fiscalizagdo das empresas prestadoras de servi  ¢os

Cabera ao Ministério do Trabalho a fiscalizacdo da caracterizagcdo ou néao
do vinculo empregaticio entre a contratante e a empresa prestadora de servico,
conforme a INMTb n° 3, de 29/08/97.

Neste caso, a fiscalizag&o ird observar os seguintes requisitos:

a) registro do funcionario : deve permanecer no local da prestacdo do
servigo para exame do contrato de trabalho e identificagdo do cargo para o qual o
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trabalhador foi contratado, salvo se tiver cartdo de identificacdo (tipo cracha),
contendo nome completo, funcédo, data de admissdo e numero do PIS-PASEP,
registro este que sera verificado na sede da empresa prestadora de servi¢os;

b) controle da jornada de trabalho : deve ser realizado no local da
prestacdo dos servi¢os, por isso a importancia do gestor dos contratos exigir a
vigilancia do preposto sobre o horario dos seus funcionérios;

c) verificacdo das atividades laboradas: sera verificada se as tarefas
executadas pelo trabalhador da empresa ndo fazem parte da atividade-fim do
orgao ou entidade contratante e se ha compatibilidade entre o objeto contratado e
as tarefas desenvolvidas pelo respectivo trabalhador, ou seja, se ocorre ou nao
desvio de funcéo.

Segundo o paragrafo Unico do art. 5° da citada norma, se o agente de
inspecédo do trabalho constatar requisitos configuradores de relacdo de emprego
entre a contratante e os empregados da contratada, ou mesmo desvio de funcéo
destes, podera lavrar auto de infracdo em desfavor da contratante, pela
caracteriza¢do do vinculo empregaticio.

Neste caso, cabe ao gestor dos contratos cobrar do preposto que o
contrato seja cumprido conforme o avengado entre as partes, evitando o vinculo
empregaticio.

5.7. Controle das obrigacdes trabalhistas e previde  nciarias

O controle das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias deve ser
realizado pelo gestor do respectivo contrato quando do recebimento do servi¢co
prestado.

Quanto as obrigacdes previdenciarias, a fiscalizacado deve ser efetiva em
vista do que dispbe o0 8§ 2° do art. 71 da Lei n° 8.666/93, onde a Administracao
Publica responde solidariamente com o contratado pelos encargos previdenciarios
resultantes da execuc¢éo 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 edicdo da Sumula n® 331
do Tribunal Superior do Trabalho, a Administracdo Publica possui
responsabilidade subsidiaria pelo adimplemento das verbas trabalhistas
sonegadas por parte das empresas prestadoras de servigos. Neste caso, é uma
responsabilidade complementar, ou seja, se a empresa contratada nédo puder
pagar as verbas trabalhistas, o judiciario buscara do Poder Publico o
ressarcimento de tais verbas, pois o trabalhador ndo pode ser lesado.

Portanto, o controle e a fiscalizagéo exercidos pelo gestor na conducéao do
andamento do contrato € fundamental para a prevencao de acdes trabalhistas por
parte dos funcionarios da contratada. O fiscal do contrato deve fazer de tudo que
estiver ao seu alcance a fim de n&o gerar inseguranca juridica para a
Administracdo Publica. Para isso, deve solicitar & contratada que apresente as
comprovacdes referentes aos pagamentos das obrigacbes trabalhistas e
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previdenciarias do més anterior a que se refere a fatura recebida (vide item 6.8
deste manual).

Para ilustrar:

Enunciado n° 331, TST:

(...

IV — O inadimplemento das obrigacdes trabalhistas, por parte do empregador,
implica na responsabilidade subsidiaria do tomador dos servicos quanto
aguelas obrigacdes, inclusive quanto aos 6rgaos da administracao direta, das
autarquias, das fundagfes publicas, das empresas publicas e das sociedades
de economia mista, desde que hajam participado da relacdo processual e
constem também do titulo executivo judicial.

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 andamento
dos servigcos e apresentar as solu¢des. O gestor do contrato, indicado pelo 6rgéo
ou entidade contratante, quando detectar qualquer problema na prestacdo dos
servigos, 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 diretas aos
funcionarios, evitando, assim, a caracterizacdo de subordinacéo entre contratante
e os funciondrios da contratada. A designacdo formal do preposto deve estar
disposta no processo, para conhecimento dos érgéaos fiscalizadores.

Para que o gestor dos contratos e o preposto possam fazer seu papel/
de fiscaliza¢do, € importante, também, que saibamos quais sdo algumas das
responsabilidades de cada um dos pdlos desta relagdo, ou seja, quais as
responsabilidades da contratante e da contratada na execugdo dos servigos
prestados. Esses devem estar devidamente previstos no instrumento
convocatorio e no contrato.

5.9. Responsabilidades da contratante e da contrata  da

As responsabilidades de ambas as partes sdo clausulas necessérias a
todo contrato administrativo, segundo o art. 55, VII, da Lei n® 8.666/93, e devem
ser observadas e seguidas pelos representantes das partes, no caso, 0 gestor-
fiscal do contrato e o preposto. Estas clausulas contratuais devem ser claras e
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objetivas, néo restando duvida quanto as responsabilidades do contratante e da
contratada no decorrer do acordo firmado.

As clausulas quanto as responsabilidades estdo dispostas no modelo de
minuta de contrato, integrante do ANEXO 5, porém nao sdo exaustivas, devendo
0 O6rgao ou entidade adapta-las de acordo com as suas necessidades.

@

(D Vocé jd conhece quais sdo as atribui¢bes e responsabilidades
de cada um dos fiscais envolvidos no negocio juridico. Agora, vamos
esclarecer algumas questées relativas ds formalidades decorrentes da
execugdo contratual e das mudangas que possam ocorrer nos contratos
firmados.

6. EXECUCAO CONTRATUAL

6.1. Alteragdes contratuais

O gestor do contrato ndo pode propor alteracdo do objeto, tampouco do
local dos postos de trabalho, sob pena ir de encontro ao principio da vinculacdo
ao instrumento convocatério, disposto no art. 41 da Lei de Licitacbes. Porém,
havendo necessidade, no andamento do contrato, de se modificar o projeto
basico ou as especificacbes, para melhor adequacdo técnica, e desde que
devidamente fundamentado, pode ser efetivada a alteragdo contratual (art. 65, I,
“a”, da Lei n° 8.666/93). Um bom exemplo disso € quando o 6rgao ou entidade
muda suas instalacdes fisicas para outro prédio. Nesse caso, é necessério alterar
o local e, muitas vezes, até mesmo a quantidade de postos de trabalho, no caso
de prestacéo de servicos de vigilancia ou limpeza e conservagédo, que pode ter
um espaco fisico maior ou menor para ser executado 0 servico.

Cabe, entdo, ao gestor avaliar se a quantidade de postos de trabalho é
adequada ao novo espaco fisico e promover a alteracdo do projeto e do contrato,
bem como de modificar o local de prestacdo dos servigos para cada posto de
trabalho contratado. Entéo, para ficar claro, havendo modificacdo unilateral da
Administracdo, tanto na necessidade de mudanca do projeto basico, quanto na
alteracdo dos quantitativos, seja para mais ou para menos, deve 0 gestor
promover a alteracao contratual por meio de termo aditivo , ndo importando se a
alteracdo modificou ou ndo o preco do contrato.

A alteragcdo contratual diz respeito a fato novo, ndo 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 oficial. Um modelo de termo aditivo
encontra-se no ANEXO 6 deste Manual.
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Outra forma permitida de alteracdo contratual é por
acordo entre as partes . E utilizada para substituir a garantia
de execucdo contratual, para modificagdo do regime de
execucdo da obra ou servico, para modificar a forma de
pagamento ou para restabelecer o equilibrio econémico-
financeiro do contrato, situacdes que veremos mais adiante.

Importante lembrar que em nenhum dos casos pode-se contratar novos
servigos, ou seja, ndo se pode alterar substancialmente o objeto do contrato
firmado. Um exemplo disto € licitar um posto de trabalho de copeira e, no decorrer
da execucédo, por meio de termo aditivo, alterar o referido posto de trabalho para
jardineiro.

Atualmente, o Decreto n® 1.945, de 05/12/08, alterado pelo Decreto n°
2.803, de 09/12/2009, determina que as alteracdes de contratos, sejam elas
decorrentes de alteracdo ou revisao contratual que implique em AUMENTO DE
DESPESA, devem ser submetidas a andlise do Grupo Gestor de Governo,
instruindo o processo com 0s seguintes documentos, conforme estabelece o art.
2° do Decreto n° 1.945/08, alterado pelo Decreto n° 2.803/09:

a) justificativa apresentada pelo ordenador primario do respectivo 6rgao
ou entidade, enderecada ao Secretario de Estado da Administracao;

b) cépias do edital, proposta vencedora, contrato originario com
cronograma fisico-financeiro, ordens de servico, termos aditivos e seus
cronogramas, apostilamentos e demais documentos relativos ao pedido de
alteracéo contratual;

c) relatorio resumido contendo histérico contratual com objeto, preco,
termo aditivo e respectivo percentual de acréscimo contratual e data de inicio da
atividade; e

d) parecer juridico conclusivo sobre a legalidade do procedimento.

Além desses, deverdo ser encaminhados outros documentos, se
relevantes a analise da necessidade, legalidade e precos da alteracao proposta.

Importante ressaltar que tais exigéncias aplicam-se apenas aos 0rgaos e
entidades integrantes do Sistema de Gestdo de Materiais e Servigcos. Estes
orgaos ou entidades séo: Secretarias de Estado Setoriais, Secretarias de Estado
de Desenvolvimento Regionais, Autarquias, Fundacdes e Empresas dependentes
do Tesouro do Estado, constantes do Anexo Ill do Decreto 2.617/09.

Para as entidades né&o integrantes deste Sistema, o citado Decreto em
seu art. 1°, 8§ 1°, determina que a contratagdo de servigos terceirizados, assim
como qualquer outra contratacdo, sera disciplinada por Resolu¢cdo do Conselho
de Politica Financeira — CPF.
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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 contrato, devem respeitar o limite de até 25% do valor inicial
atualizado do item (art. 65, 8§ 1°, da Lei n° 8.666/93). Portanto, se um contrato de
prestacdo de servigos terceirizados desejar suprimir quantidade de horas dos
postos de trabalho, ou mesmo um posto de trabalho contratado, o valor do
acréscimo ou supressao ndo deve ultrapassar 25% do valor do contrato inicial
atualizado, considerando o0s reajustes concedidos. Neste caso, deve-se
considerar o valor do posto de trabalho, para fins de célculo, considerando todos
os reajustes concedidos no dissidio coletivo de trabalho de cada categoria.

Importante lembrar que a Lei n°® 8.666/93 (art. 65, 8§ 2°, Il) possibilita que
somente as supressodes, jamais 0S acréscimos quantitativos, possam exceder o
limite estabelecido, desde que resultantes de acordo entre as partes e somente
podem ser realizados ap0ds a assinatura do contrato.

Para as altera¢des qualitativas, a lei € silenciosa quanto ao limite de
acréscimos ou supressodes, porém as referidas alteragcbes somente podem ser
efetivadas quando forem para modificar o projeto basico ou as especificacbes
para melhor adequacao técnica aos objetivos da contratante, jamais para mudar o
objeto do contrato. Por exemplo, ndo se pode licitar um posto de trabalho de
vigilancia e, ap0s assinatura do contrato, contratar mais um posto de trabalho de
outra fungcdo, como por exemplo, de limpeza e conservagdo. O gestor deve
proceder, para esta nova contratacao, a novo procedimento licitatorio.

6.3. Prorrogacao contratual

Segundo o § 2° do art. 57 da Lei n° 8.666/93, “toda a prorrogagédo de
prazo devera ser justificada por escrito e previamente autorizada pela autoridade
competente para celebrar o contrato.”

O Decreto n° 1.945/08, alterado pelo Decreto n° 2.803/09, determina que
as prorrogagbes contratuais que digam respeito a prestacdo de servicos
continuados devem ser submetidas ao Grupo Gestor de Governo quando o valor
mensal do contrato ultrapassar R$ 100.000,00 (cem mil reais), mesmo que nao
impliqgue em aumento de despesa. Nesse caso, além da analise pela SEA acerca
do cumprimento dos requisitos constantes no referido Decreto, 0 processo
tramitara também pela Secretaria de Estado da Fazenda — SEF para parecer
sobre viabilidade financeira e, por ultimo pelo Grupo Gestor de Governo, para
emissao de parecer conclusivo.

Os documentos necesséarios ao encaminhamento a Secretaria de Estado
da Administracdo — SEA para solicitacdo de prorrogacao contratual, conforme
preceitua a Resolugédo 1/2007 do Grupo Gestor, que deverdo ser encaminhados
no prazo de 60 (sessenta) dias que antecederem ao término da vigéncia
contratual ou do termo aditivo, sdo 0s seguintes:

a) justificativa apresentada pelo ordenador primario do respectivo orgao
ou entidade, enderecada ao Secretéario de Estado da Administragéo;

Rua Saldanha Marinho, n® 392 — Centro 27
Florianépolis, SC - CEP 88.010-450 '&g
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

b) cépias do edital, proposta vencedora, contrato originario com
cronograma fisico-financeiro, ordens de servico, termos aditivos e seus
cronogramas, apostilamentos e demais documentos relativos ao pedido de
alteracéo contratual;

c) relatorio resumido contendo histérico contratual com objeto, preco,
termo aditivo e respectivo percentual de acréscimo contratual e data de inicio da
atividade; e

d) parecer juridico conclusivo sobre a legalidade do procedimento.

6.4. Reajustes contratuais

Em primeiro lugar, € importante saber o que se entende por reajuste
contratual. Reajuste € a majoracdo dos precos iniciais, destinado a compensar a
inflacdo ou elevacbes de mercado, decorrentes de desvalorizacdo da moeda ou
aumento geral de custos durante o periodo de execugdo contratual. Deve,
necessariamente, estar previsto no edital e no contrato.

De acordo com o art. 2° da Instrucdo Normativa n°® 9/SEA, de 02/10/09,
existem dois tipos de reajustes aplicaveis aos contratos de prestacao de servigos
terceirizados:

1 Um é relativo aos montantes “A” e “C”, que sao atualizados com
base na convencédo ou dissidio coletivo da categoria. A data/base
utilizada como referencial dos precos devera estar definida na
proposta. No contrato, deve constar, também, o més do novo
dissidio coletivo de trabalho, para fins de reajuste contratual, e a
Convencéao Coletiva de Trabalho deve ser anexada ao processo
para fins de fiscalizacdo posterior quanto aos indices aplicados. O
reajustamento contratual de precos na data base da categoria
profissional € ferramenta idonea e meio legal para assegurar a
justa remuneragdo dos contratados durante o periodo contratual e
nao se pode admitir que essa alteracdo modifique as condicbes
contratadas.

2 O outro esta relacionado com o montante “B”. Este reajuste deve
ser calculado com base no Indice Nacional de Pregos ao
Consumidor — INPC, que deve estar previsto no edital e no
contrato, e s6 podera ocorrer apds cada doze meses da data da
apresentacao das propostas no processo licitatorio.

Ambos os tipos de reajustes citados dar-se-do por meio de planilhas,
elaboradas e fornecidas pela DGMS, da SEA. Ou seja, para que Se possa
formalizar o reajuste, € necessaria solicitacdo de autorizacdo a DGMS, de modo
que a mesma elabore e forneca as planilhas de calculos, a fim de serem
entregues ao 6rgdo ou entidade solicitante. Copias dessas planilhas deverédo
constar no processo de origem, em ordem cronoldgica.

Vale ressaltar que, segundo o art. 65, 8 8°, da Lei n° 8.666/93, “a variagao
contratual para fazer face ao reajuste de precos previsto no proprio contrato (...),
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nao caracteriza alteracdo do mesmo, podendo ser registrada por simples
apostila”.

Prejulgados do TCE/SC sobre o tema: 424 e 869

6.5. Apostilamento

De acordo com Hely Lopes Meirelles “apostilas sdo atos enunciativos ou
declaratorios de uma situacdo anterior criada por lei. Ao apostilar um titulo, a
Administracdo nao cria um direito, pois apenas reconhece a existéncia de um
direito criado por norma legal. Equivale a uma averbacéo”.

A apostila pode ser feita no verso da ultima pagina do termo 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 ndo necessita de publicagcdo na imprensa oficial e pode ser
utilizada nos seguintes casos:

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

b) compensacdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des
de pagamento;

c) empenho de dotagbes orcamentérias suplementares até o limite do seu
valor corrigido.

Podem ser decorrentes, ainda, de mudancas internas do 0Orgao ou
entidade que nao afetem a relacdo entre contratado e contratante, como por
exemplo, a mudanca da fonte de recursos designada no contrato.

No caso de alteragdes formais do instrumento contratual também é
possivel a adocdo do apostilamento, como na retificacdo do CNPJ ou do
endereco da empresa contratada.

Todas estas alteracbes podem ser feitas por apostilamento pelo fato de
nao alterarem as bases contratuais.

6.6. Recebimento do servigo 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.
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O recebimento provisério é realizado mediante termo circunstanciado,
assinado pelo fiscal do contrato e contratada em até 15 (quinze) dias da
comunicacado do término da execuc¢do do servi¢o pelo contratado.

Ja o recebimento definitivo pode ser realizado pelo gestor do contrato ou
comissao designada pela autoridade competente. Serd formalizado por termo
circunstanciado e assinado pelo responsavel (gestor) ou comissdo designada e
pela contratada, apdés o decurso de observacdo ou vistoria que comprove a
adequacao do objeto aos termos contratuais, cujo prazo nao podera ser superior
a 90 (noventa) dias apds o recebimento provisorio.

Como a referida Lei de Licitacbes fala em servigos, ndo especificando
quais sao os tipos de servicos que devem ser recebidos na forma acima descrita,
sugerimos que a prestacédo de servigos terceirizados tratada aqui neste manual
seja entregue através de Atestado de Realizacdo dos Servigos, seja ele Parcial ou
Definitivo (modelos destes atestados estdo dispostos nos ANEXOS 7 e 8).

A emissédo do Atestado de Realizacdo dos Servicos - Parcial deve ser
realizada concomitante a aprovacao da medigcdo mensal dos servicos, atestando,
além da prestacao dos servicos, a nota de qualidade ou o conceito adotado para
a medicdo da qualidade dos servicos, avaliado mediante 0s mecanismos
adotados. Portanto, ele ndo sé atesta a prestacdo do servico, como também
avalia se o servigo foi realizado com a qualidade necesséria.

E de suma importancia citar o art. 12 do Anexo | do Decreto n° 2.617/09,
quanto a determinacdo de que todo objeto adquirido e/ou servico executado esta
sujeito a amplo teste de qualidade e funcionamento, reservando-se a
Administracdo o direito de rejeitd-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 depdésito e a aplicagédo de penalidades.

O Atestado de Realizacdo dos Servicos - Definitivo sera emitido ao
término da vigéncia contratual, e servira para a liberagédo da garantia.

Ressalta-se que a liberacdo do pagamento do servico, sem a devida
avaliacdo de qualidade e medic&o, constitui omisséo por parte do gestor, quando
muitas vezes ndo desconta servicos nao realizados ou mal feitos. Por isso, &
importante lembrar que, se apurado prejuizo a Administragdo no momento da
fiscalizacdo, o responsavel podera ser alcancado e sera obrigado a recolher os
montantes devidos e corrigidos aos cofres publicos.

6.7. Certificacdo da Despesa

Para que se possa efetuar o pagamento, €
necessario que o gestor/fiscal do contrato certifique a nota
fiscal/fatura, atestando que a despesa a ser paga
corresponde ao servigco efetivamente prestado no més em
pauta. (vide art. 11 do Anexo | do Decreto n°® 2.617/09).

Esta certificagdo consiste em observar as condigdes contratuais e
mediante as planilhas de ocorréncias, seus controles e observacoes repassadas
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ao preposto da empresa, certificar que o valor pleiteado pela empresa na nota
fiscal/fatura corresponde ao servico efetivamente prestado no més.

Além disso, para que essa responsabilidade possa ser realizada com
mais seguranca pelo gestor, € importante sabermos quais sdo os documentos
que o gestor dos contratos de servigos terceirizados deve exigir mensalmente
para efetuar a certificagdo do documento fiscal. A exigéncia de tais documentos,
antes de tudo, deve estar prevista no edital e no contrato.

6.8. Documentos e comprovantes de recolhimentos

Para que o fiscal do contrato certifique os servigos prestados, 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 contratada
estd em dia com os recolhimentos trabalhistas e previdenciarios. Esse cuidado
deve ser tomado para que ndo haja nenhum tipo de responsabilizagdo futura
sobre a contratante, como ja vimos anteriormente.

Portanto, as cépias dos documentos que devem ser exigidos no momento
da certificacdo da despesa, referente ao més anterior sao 0s seguintes:

a) Folha de pagamento do pessoal compativel com os empregados
vinculados a execuc¢ao contratual e a respectiva quitacao;

b) Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e
Informacbes a Previdéncia Social — GFIP, que corresponda a mao-de-obra
envolvida na execucao contratual,

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 Qualquer Natureza
— ISS, exceto se 0 6rgao ou entidade efetivar a devida ret  encéo.

Importante ressaltar que muitas empresas contratadas enviam a folha de
pagamento de todos os funcionarios que prestam servicos para ela, ndo
discriminando quais sé@o os funcionarios que prestam servico para cada contrato.
Como ja foi dito, a contratada deve realizar folha de pagamento distinta, ou seja,
deve ser entregue a contratante folha de pagamento especificando cada
funcionario que presta servico para cada contrato firmado, de acordo com o
disposto no art. 31, § 5° da Lei n°® 8.212/91.

A nédo apresentacdo dos documentos acima citados implica na suspenséo
do pagamento da fatura até a apresentacdo, ndo sendo exigivel atualizacéo
financeira dos valores por inadimplemento por parte da contratante.

Ainda sobre o assunto, a Procuradoria Geral do Estado (PGE)
recomendou, por meio do oficio circular GAB/PGE n° 2.524/04, de 19/10/04, que o
orgao ou entidade contratante devera “exigir a comprovacdo documental do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas més a més (salarios, FGTS, INSS,
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férias, demissdes, etc.) como condi¢cdo para a liberacdo dos valores a serem
repassados para a empresa contratada”. Recomendou, ainda, que caso a
empresa contratada ndo comprove o cumprimento das obrigagoes trabalhistas, o
orgao ou entidade devera “avisar imediatamente a Procuradoria Geral do Estado
para que seja feito depdsito judicial dos valores, condicionando sua liberagdo ao
pagamento das verbas suprimidas.”

Cabe lembrar que o responsavel pela liquidacdo da despesa publica
podera vir a ser responsabilizado pelos seus atos, em funcdo de irregularidades
decorrentes de deficiéncias nas verificacdes e confirmacgdes exigidas no momento
da liguidacéo, que resultem em prejuizos ao patriménio do Estado, por dolo ou
culpa, nos termos dos art®. 131 a 134 da Lei n°6.745, de 28/12/85, que dispd e
sobre o Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado de Santa Catarina, e
dos demais Estatutos correlatos.

6.9. Apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura dos servico s prestados

Para melhor possibilitar o acompanhamento dos servigos
prestados e do que efetivamente deve ser pago a contratada, é
imprescindivel que o fiscalizador exija que a contratada
discrimine na nota fiscal/fatura quais e quantos s&o os postos de k‘
trabalho que estdo sendo cobrados da contratante naquele més,
para que o gestor possa certificar a despesa com efetiva certeza,
de acordo com o disposto contratualmente.

’

A adocédo de relatorio de medicdo dos servicos prestados no 6rgao ou
entidade contratante poderd conferir maior seguranga ao gestor do contrato no
momento da certificacdo da nota fiscal/fatura (Vide ANEXO 2).

Além disso, o gestor deve certificar-se de que foram realizadas 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
Qualquer Natureza (no percentual estipulado pelo municipio em que foi prestado
0 servigo) sobre os servigos faturados séo retidos e recolhidos pela contratante,
em nome da contratada.

No caso do INSS, a Instrucdo Normativa SRP n° 3, de 14/07/05,
determina que o 0rgado ou entidade contratante realize a retencao de 11% (onze
por cento) da nota fiscal/fatura dos servicos prestados. A Administracao deve
recolher a importancia retida referente ao INSS da contratada até o dia 10 (dez)
do més subseqiiente ao da emissao da respectiva nota fiscal ou fatura em nome
da empresa contratada, sob pena de incorrer em crime contra a Seguridade
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 fornecer ao prestador de servicos o Comprovante de
Rendimentos Pagos ou Creditados e de Retencdo de Imposto de Renda na

! Orientag6es retiradas do Manual Técnico do Imposto de Renda Retido na Fonte, elaborado pela
Diretoria de Contabilidade Geral — DCOG, da Secretaria de Estado da Fazenda de Santa Catarina.
Para mais detalhes consulte www.sef.sc.gov.br
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Fonte, até o ultimo dia Gtil do més de fevereiro do ano subseqiiente aquele a que
se referirem os rendimentos.

O o6rgao ou entidade contratante deverd, ainda, reter o ISS, calculado
sobre o valor total do servi¢o prestado. A aliquota do imposto € definida por cada
municipio. Em Florianépolis a aliquota do ISS é de 2,5 %.

Assim, o valor a ser pago ao prestador dos servicos de mao-de-obra
terceirizada, € o total da nota fiscal descontadas as retengdes para o INSS (11%),
Imposto de Renda (1%) e ISS (2,5% para Florianopolis). E importante destacar
que o 6rgdo ou entidade, nos casos do ISS e do INSS é o responsavel solidario,
ou seja, se nao realizar as retencbes e 0s pagamentos, responderd pela
obrigacéo, devendo recolher os montantes devidos em favor do sujeito passivo.

6.10. Certiddo Negativa de Débito para com a Fazend a Estadual e
Municipal

Para a liberacdo do pagamento, aléem dos documentos citados no item 6.8
deste manual o 8§ 2° do art. 15 do Anexo | do Decreto n® 2.617/09 obriga que a
contratada apresente, ainda, Certiddo Negativa de Débitos para com a Fazenda
do Estado de Santa Catarina, de acordo com o previsto no Decreto n2 3.650, de
27/05/93, alterado pelo Decreto n° 3.884, de 26/08/93.

Porém, o citado Decreto dispensa a exigéncia de apresentacdo da
referida certiddo negativa caso o valor da aquisicdo dos servicos nao ultrapasse
50% (cinquenta por cento) do valor limite de que trata o inciso Il do art. 24 da Lei
n° 8.666/93. Neste caso, para contratacbes cujos valores ndo ultrapassem R$
4.000,00 (quatro mil reais), ndo € obrigatoria a apresentacdo da Certiddo Negativa
de Deébito para com a Fazenda Estadual. Nos demais casos, a liberacdo do
pagamento da fatura dos servigcos fica condicionada a apresentacdo da citada
Certidao.

J& a Certiddo Negativa de Débitos Tributdrios para com o Municipio em
que foi prestado o servico € exigéncia do art. 1° da Lei n° 11.283/99,
independente do valor da contratacao, para a liquidacao da despesa.

Vale ressaltar que o contratado devera manter durante toda a execucéo
do contrato, todas as condi¢bes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitagao.

Sobre o assunto: ver Prejulgado 1622 do TCE/SC!

Rua Saldanha Marinho, n® 392 — Centro 33
Florianépolis, SC - CEP 88.010-450 '&g
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

6.11. Sangbes aplicaveis pela inexecucdo total ou p arcial dos servigos
contratados

As empresas que nao cumprirem as normas da licitacdo ou que derem
causa ao nao-cumprimento das clausulas contratuais estéo sujeitas as seguintes
sangoes, segundo o art. 108 do Anexo | do Decreto n°® 2.617/09:

a) adverténcia,
b) multa;

C) suspensdo temporéria, ndo superior a 5 (cinco)
anos, na modalidade pregao, e ndo superior a 2 (dois)
anos para as demais modalidades, aplicada segundo a
natureza e a gravidade da falta cometida;

d) declaracdo de inidoneidade para licitar com a
Administracédo Publica.

Importante ressaltar que as sancbes administrativas devem estar
previstas no contrato para que nao restem duvidas para ambas as partes. A
aplicacao da sancao a contratada compete a Comissao de Licitacdo, devendo ser
homologada pela autoridade competente do 6rgao ou entidade (art. 115 do Anexo
| do Decreto n® 2.617/09), o que resultara em documento detalhado e
fundamentado, no qual deverd constar a clausula contratual ndo cumprida.
Sugere-se que a confeccao do referido documento seja realizada pela assessoria
juridica do 6rgao ou entidade, fazendo constar uma via no processo.

A aplicacdo das sancdes de adverténcia, multa e suspensao temporaria
deveréo ser registradas pela SEA/DGMS, no Cadastro Geral de Fornecedores do
Estado de Santa Catarina, apés homologadas pela autoridade competente e
devidamente publicadas no Diario Oficial do Estado de Santa Catarina, através do
envio de copia da referida homologacao e publicacdo a SEA, conforme art. 117,
Anexo | do Decreto n° 2.617/09. Excetua-se deste procedimento, a sangédo de
declaracdo de inidoneidade, que possui um rito proprio a ser descrito mais
adiante.

Vejamos, entdo, cada uma das sanc¢des administrativas detalhadamente.

6.11.1. Adverténcia

E a sanc&o 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 execucédo contratual.
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6.11.2. Multa

E a sancdo pecunidria que serd imposta a contratada pelo atraso
injustificado na entrega ou execug¢ao do contrato, ou seja, esta atinge o patrimonio
do contratado. Devem, segundo o art. 110 do Anexo | do Decreto n°® 2.617/09, ser
aplicadas as seguintes aliquotas:

a) 0,33 % (zero virgula trinta e trés por cento) por dia de
atraso da inexecucdo do servico, calculado sobre o valor

correspondente a parte inadimplente, limitado a 9,9% (nove
virgula nove por cento);

b) 10 % (dez por cento) no caso da ndo conclusdo do
servico ou rescisdo do contrato por culpa da contratada,
calculado sobre a parte inadimplente;

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

O valor da multa serd deduzido dos créditos ou garantias da empresa,
que podera ser cobrado administrativa ou judicialmente. Se o valor da multa
ultrapassar os créditos da contratada e/ou garantias, o valor excedente sera
encaminhado a cobranca extrajudicial ou judicial.

Para efeitos do calculo da multa, o atraso serd 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 aplicagdo da multa ndo impede que a
Administracdo aplique a contratada outras sanc¢des que julgar necessarias.

6.11.3. Suspensao Temporaria

E a sancdo aplicada pelo 6rgdo ou entidade licitante/contratante que
impossibilita a participacdo da empresa em licitacbes e/ou contratos com a
Administracdo Publica Estadual, ficando suspenso seu registro no Cadastro Geral
de Fornecedores do Estado de Santa Catarina/SEA até que se cumpra o prazo
aplicado.

Os prazos de suspensao sao:

| - por até 30 (trinta) dias, quando aplicada a pena de adverténcia emitida pela
Administracdo e a empresa permanecer inadimplente;

I - por até 90 (noventa) dias, quando a empresa interessada solicitar
cancelamento da proposta apos a abertura e antes do resultado do julgamento;

Il - por até 12 (doze) meses, quando a empresa adjudicada se recusar a retirar a
autorizacdo de fornecimento ou assinar o contrato;

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

V - por até 12 (doze) meses, quando a empresa praticar atos que claramente
visem a frustracdo dos objetivos da licitacao;
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VI - por até 24 (vinte e quatro) meses, quando a empresa apresentar documentos
fraudulentos nas licitacoes;

VII - por até 5 (cinco) anos quando, na modalidade de pregdo, 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 execugdo de seu objeto, que né&o
mantiver a proposta, que falhar ou fraudar na execucdo do contrato, que se
comportar de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficara impedida de licitar e
contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios; e

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

O art. 113 do Anexo | do Decreto n° 2.617/09 estipula, ainda, que as
empresas que apresentarem documentos fraudulentos, adulterados ou
falsificados, ou que por quaisquer outros meios praticarem atos irregulares ou
ilegais para obter o registro no Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de
Santa Catarina estardo sujeitos a penalidade de suspensdo temporaria do
Certificado de Cadastro de Fornecedores - CCF ou da obtencdo do mesmo por
até 5 (cinco) anos na modalidade pregdo e até 2 (dois) anos para as demais
modalidades, dependendo da natureza e gravidade dos fatos, e declaracdo de

inidoneidade, que veremos mais adiante.

A penalidade de suspensdo aplicada pelo O6rgdo ou entidade,
devidamente publicada no Diario Oficial do Estado, implicard na suspenséo do
registro cadastral da fornecedora no Cadastro Geral de Fornecedores do Estado
de Santa Catarina, de acordo com os prazos estipulados no Regulamento.

A suspenséo do direito de participar de licitacdo podera ser ampliada até
o dobro , em caso de reincidéncia.

6.11.4. Declaragéo de Inidoneidade

E a sancéo aplicavel a faltas graves que importem
em dolo da contratada e que reste comprovado que a
mesma realizou atos comprovadamente irregulares ou
praticou qualquer ilegalidade no ambito da licitagdo ou na
execucdo contratual, demonstradores da falta de
idoneidade para licitar ou contratar novamente com o
Poder Publico.

A referida declaracdo deve ser aplicada pelo Secretario de Estado ou
Presidente da entidade através dos motivos expostos pelo 6rgdo ou entidade
licitante/contratante e devera ser publicada no Diario Oficial do Estado, sendo
seus efeitos extensivos a Administracdo Publica, neste caso, no ambito estadual.
A extingdo de seus efeitos deve ser publicada da mesma forma.

A declaracdo de inidoneidade permanecera em vigor por prazo
indeterminado , enquanto durarem 0s motivos que ensejaram a punibilidade ou
até que seja promovida a reabilitacdo perante a autoridade que a aplicou.
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6.12. Resciséo e anulacao contratual

O contrato pode ser encerrado antes do
vencimento da vigéncia pactuada. Nesse caso, de forma
excepcional, ocorre a rescisdo ou a anulacao.

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

A rescisdo contratual pode ser unilateral, amigavel ou judicial, nos casos
previstos no art. 78 da Lei n°® 8.666/93.

A rescisdo administrativa (unilateral)  ou amigavel deve ser precedida
de autorizagdo escrita e fundamentada da autoridade competente, e, em ambos
0S casos, 0 contratado deve ser ressarcido da parte ja executada dos servicos.

No caso de rescisdo unilateral de contratos de prestacédo de servigos
terceirizados, embasada nos incisos Xll a XVII do art. 78 da Lei n° 8.666/93,
quando a Administracdo der causa e ndo houver culpa do contratado, este devera
ser ressarcido dos prejuizos efetivamente comprovados que houver sofrido, tendo
direito & devolugdo da garantia, se houver, pagamento do que foi efetivamente
executado até a data da resciséao e do custo da desmobilizacdo, se houver.

Quando a rescisdo unilateral tiver como motivo o inadimplemento ou ma
execucao do objeto por parte do contratado, nos casos dispostos nos incisos | ao
Xl da Lei n° 8.666/93 ou ainda, por razdes de interesse publico, de alta relevancia
e amplo conhecimento, nos termos do inciso Xl do mesmo artigo, a
Administracdo pode tomar posse do objeto e assumir sua execucdo de forma
direta ou indireta, devendo executar a garantia contratual, se houver, para
ressarcimento dos prejuizos sofridos pela ma execucdo ou pelo inadimplemento,
bem como para reter as multas devidas pela contratada. Para isso, o 6rgédo ou
entidade tem a obrigag&o de definir o montante das perdas 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 receber, a rescisao
do contrato por culpa do contratado acarreta a suspensao de sua faculdade de
exigir o pagamento dos créditos pendentes. Somente serdo novamente exigiveis
apos liquidadas as perdas e danos e na medida que os mesmos ultrapassem
seus débitos com a Administracéo.

A rescisdao amigavel é aquela efetuada em razdo de nao haver, por
ambas as partes, interesse em continuar o contrato. Neste caso, ndo ha que se
falar em sancbes. 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 recebera o que tiver para receber pelo servico que foi
executado e a Administracdo, por sua vez, fara o ressarcimento.

A rescisao judicial € aquela em que as partes ndo conseguem acordar
administrativamente o desfazimento do negdcio, e, portanto, procuram o poder
judiciario para exigirem seus direitos.
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A anulacdo é realizada por motivo de ilegalidade, ou seja, se em algum
momento da licitacdo ou da contratacdo houve ilegalidade no procedimento deve
0 ato ser declarado nulo. Neste caso, havendo vicio ou irregularidade insanavel
na licitacdo ou na contratacdo, ndo existe outra escolha sendo a anulacédo por
parte da Administracao.

A anulacdo deve ser justificada por escrito, juntamente com o fundamento
legal, e este documento posteriormente deve ser anexado ao processo licitatorio.
A declaracao de nulidade pode ser feita por despacho da autoridade competente
contratante, em vista da ilegalidade preexistente.

Apurada ilegalidade no processo licitatorio, a Administracdo ndo estara
obrigada a indenizar o licitante vencedor, salvo se este comprovadamente ja
houver executado parte do servico até a data da declaragéo (ou seja, a nulidade
do procedimento induz a do contrato) ou apresentar comprovantes de outros
prejuizos que tenha arcado para participar da licitagdo, devendo-se apurar a
responsabilidade de quem lhe deu causa para um possivel ressarcimento, a ser
analisado pelo 6rgao contratante.

A nulidade possui efeitos retroativos, ou seja, desconstitui os efeitos
juridicos ja produzidos. Neste caso, havendo nulidade do contrato, esta nulidade
retroage ao procedimento licitatério.

6.13. Recurso Administrativo (hierarquico) '\p\

Caberd recurso administrativo a qualquer ato () -«
administrativo de cunho decisério que possa afetar o <
interesse do particular, tais como: habilitacdo ou S\ %
inabilitacdo de licitante, julgamento das propostas,
anulacdo ou revogacdo de licitagdo, indeferimento do

pedido de inscrichio em registro cadastral, rescisdo = 4’_,“

contratual por ato unilateral, aplicacdo de sanc¢bes
administrativas, entre outras.

O prazo para o interessado interpor recurso € de 5 (cinco) dias uteis,
ressalvada a hipétese de recurso contra decisdo derivada de licitacdo na
modalidade convite, que é de 2 (dois) dias Uteis. O prazo inicia a partir da
intimacdo do ato, ou seja, a partir de sua publicacdo na imprensa oficial ou,
guando néao for obrigatéria a publicidade, a partir da lavratura da ata da sesséo,
quando os licitantes interessados estiverem presentes, sendo que a data valida
sera a do dia em que o jornal circulou, excluindo-se 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 habilitacdo ou julgamento de propostas, ou seja, suspende os efeitos até que
seja proferida a decisao da autoridade.
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Por outro lado, a lei faculta a atribuicdo de efeito suspensivo aos recursos
que tratarem de outros casos que nao os de licitagdo, exigindo ato motivado e as
razBes da concessao ou nao do efeito suspensivo em vista do interesse publico.
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7. FLUXOGRAMA  SIMPLIFICADO DOS PROCEDIMENTOS DE
CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

INICIO

Planejamento da
contratacao

Designacgéo
do
gestor/fiscal

Projeto basico
(anexar ao edital)

Licitacdo é realizada pela
O orgao/entidade é SEA/SC ou com
integrante Sistemade | S .| autorizagéo para que o
Gestéo de Materiais "| 6rgéo ou entidade proceda
da SEA/SC? a licitagdo
N y A
A contratagdo é Contrato

realizada segundo as - (arquivar no processo).
regras da Resolucdo g Uma cépia deve ser

do CPF N° 21/2002. entregue a SEA e outra ao

gestor do contrato

Designacéo
do preposto
da contratada

Fiscalizagcéo
(gestor do contrato) —
FIM

LEGENDA PARA OS FLUXOGRAMAS DOS ITENS 7 E 8

() Terminal <> Decisdo [ Contratante [—1 Gestor do
Contrato
[ 1 Processo [_1 Documento 1 Contratada [ Preposto da
_ Contratada
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8. FLUXOGRAMA  SIMPLIFICADO DOS PROCEDIMENTOS DE
ROTINA DE FISCALIZACAO DOS SERVICOS TERCEIRIZADOS

INiCIO

FISCALIZACAO

A

Ocorréncia de
manutengao

Ocorréncias e/ou
correcdes da
execucao dos

Servicos

A 4

Constata problemas de
manutencao predial no
andamento dos
servigos de limpeza e
conservagao

Constata problema
na execucao dos
servigos contratados

\ 4

Preenche o
Formulario de
Ocorréncia de

Manutencéo

Preenche o
Formulério de
Ocorréncia e/ou
Correcdes dos
Servicos

\/

Insere a data da o

DA ciéncia ao

visto quando do preposto
recebimento do
formulario
v
v Insere a data e do
visto quando do
recebimento do
e formulario
providéncias
necessarias

Tomou as
providéncias
necessarias
P

Preencher o
formulario no campo

Preenche o
formulario nos
campos
correspondentes
para fins de glosa
(desconto) da
despesa: “NAO”
para providéncias e
“SIM” para glosa de
despesa.

A 4

Recebimento
mensal dos
servicos
realizados

v

Aplica a Planilha de
Controle de
Qualidade referente
aos servicos

Envia Relatorio de
Medicéo dos
Servigos Prestados
ao gestor

\_/_’

s

Compara a medicao
com o Formulario de
Ocorréncia e/ou
Corregéo dos
Servigos e Planilha
de Controle de
Qualidade dos
Servigcos Prestados

Envia o Relatério
de Medigdo dos
N Servicos Prestados
de volta para as

S v

Solicita nota
fiscal/fatura e
documentos
comprobatdrios e
trabalhistas

A 4

devidas corregdes

Certifica nota

A 4

fiscal/fatura

Envia para arquivar
no processo todos
os formularios no

processo

correspondente:
“SIM” para
providéncias

FIM <

A 4

Emite Atestado de
Realizacdo dos
Servigos - Parcial

\_/_

l

A

Emite Atestado de Realiza¢édo
dos Servigos — Definitivo, ao
final do contrato, para
liberacéo da garantia.
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9. ANEXOS

Neste capitulo estdo dispostos modelos de planilhas e
formularios que podem ser utilizados pelo gestor/fiscal dos
contratos de prestacdo de servigcos terceirizados, bem como uma
proposta de controle de qualidade para estes servicos.

Il S

9.1. ANEXO 1 — Formulario de ocorréncias e/ou corre  ¢des dos servicos

Este formulario deve ser utilizado para documentar as ocorréncias
constatadas ou correcdes solicitadas pelo gestor/fiscal no andamento dos servicos e
deve, necessariamente, ser dada ciéncia ao preposto. Deve ser anexado ao
processo sempre que houver ocorréncia e/ou corregoes.

Instrucdes para preenchimento dos campos:

Contratante : nome do 6rgdo ou entidade contratante.

Contratada : nome da empresa contratada.

Numero do contrato : nimero do contrato adotado pelo 6rgéo ou entidade.

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

Postos de trabalho: elencar os postos de trabalho contratados, por
exemplo: 03 serventes, 01 zelador, 02 copeiras, etc.

Dia: preencher com o dia em que houve a ocorréncia ou corre¢do solicitada
pelo gestor/fiscal do contrato.

Ocorréncia observada ou correcdo solicitada : é de atribuicdo do
gestor/fiscal preencher qual foi a ocorréncia observada ou a corre¢ao solicitada para
0 preposto da contratada (exemplos: substituicdo de funcionario faltante, acidente de
trabalho ocorrido, faltas, férias ou qualquer afastamento de funcionario sem a devida
substituicdo, especificando o numero de dias que o posto ficou descoberto, ou ainda
gualquer outro fato que deva ser documentado).

Data e visto do preposto: 0 preposto colocara 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/preposto, as providéncias necessarias para a
resolucdo da ocorréncia verificada, e/ou se foram efetuadas as correcbes
solicitadas.

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

Observacdes do preposto: 0 preposto preencherd 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: 0 gestor devera colocar a data e ambos
assinardo o formulario (gestor do contrato e preposto), antes de anexar copia ao
processo.
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9.1.1. ANEXO 1 — Modelo de Formulério de Ocorréncia s e/ou Correcdes dos
Servicos

FORMULARIO DE OCORRENCIAS E/OU CORRECOES DOS SERVIC OS

CONTRANTE:

CONTRATADA:

N° Contrato: | Més: |

Postos de

trabalho:

Dia Ocorréncia observada Data e Foram Glosar

e/ou correcao Visto do tomadas despesa?
solicitada: preposto | providéncias?

Observacgfes do preposto da contratada:

Data: / /

Gestor/Fiscal dos Contratos
Preposto da Contratada

Florianépolis, SC - CEP 88.010-450
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9.2. ANEXO 2 — Relatério de Medicao dos Servicos Pr  estados

A medicdo consistirh em um relatorio que a empresa CONTRATADA
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 medicéo
ou glosar valores dos servicos ndao executados, de acordo com 0s registros
efetuados no Formulario de Ocorréncias e/ou Correcbes, certificando,
posteriormente, os valores que serdo inseridos na nota fiscal/fatura dos
servigcos contratados. Deve ser anexado ao processo mensalmente.

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

Instrucdes para preenchimento dos campos:

Contratante: preencher com o 6érgdo ou entidade que a empresa
firmou contrato.

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

Vigéncia: 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 trabalho, 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, devidamente documentado
no Formulario de Ocorréncias e/ou Correcoes.

Valor total por fungdo: (quantidade de postos X valor unitério) —
descontos = valor total por funcao.

Total bruto dos servigos : somatorio dos valores totais por fungéo.

Retencbes: inserir o valor das devidas retencdes (INSS, ISS, IR,
outras).

Total de Retencdes: preencher com o somatorio das devidas
retencoes.

Total liquido: total bruto dos servicos - total de retengdes.

Certifico do gestor do contrato: 0 gestor somente devera assinar se
concordar com a medicdo apresentada pela empresa contratada. Caso haja
algum desconto ainda a ser efetuado na medicdo, deve dar ciéncia ao
preposto, juntamente com a glosa devidamente documentada no Formulario de
Ocorréncia e/ou Correc¢des, ou outro documento comprobatério.
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9.2.1. ANEXO 2 - Modelo de Relatério de Medicdo dos Servicos
Prestados

RELATORIO DE MEDICAO DOS SERVICOS PRESTADOS

EMPRESA

Declaramos que a fatura referente aos servicos prestados por esta
empresa sera enviada nadata __ / / , com vencimentonodia__/ [/ ,

nos seguintes valores apurados, conforme medicéo realizada:

Contratante:
N° do
contrato:
Vigéncia:
MEDICAO DOS SERVICOS
Quantidade Posto de Valor unitario Descontos Valor total
de postos Trabalho por funcao

(especificar a funcao)

TOTAL BRUTO DOS SERVICOS:
RETENCOES:

INSS (11%):

ISS (x%):

IR (1%):

TOTAL DE RETENCOES:

TOTAL LIQUIDO:

Preposto da Contratada

Certifico que o servico foi prestado conforme medicéo acima.

(nome)
Assinatura do Gestor/Fiscal dos Contratos
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9.3. ANEXO 3 - Formulario de Registro de Ocorréncia s para
Manutengéao

Formuléario preenchido pelos funcionarios da contratada somente nos
contratos de limpeza e conservacdo . Deve ser entregue ao preposto, o qual
devera dar ciéncia ao gestor dos contratos sobre as ocorréncias de
manutengao detectadas no andamento dos servigos, a fim de que este tome as
devidas providéncias. Deve ser anexado ao processo sempre que houver
ocorréncia para manutencdo que deva ser sanada pela Administracéo
(contratante).

Instru¢des para preenchimento dos campos:

N° do contrato : preencher o numero do contrato firmado junto a
contratante.

Preposto: preencher com o nome do preposto da contratada.
Empresa contratada: preencher com a razdo social da contratada.

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

Contratante : preencher com o 6rgao ou entidade contratante.

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

Data da ocorréncia: inserir a data em que foi constatada a ocorréncia
de manutencéo.

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

Descricdo da ocorréncia/agdo: marcar com um “X” a ocorréncia ou
acao a ser tomada, em relacdo ao componente marcado anteriormente.

Data e visto do gestor dos contratos: inserir a data em que o gestor
do contrato tomou ciéncia da ocorréncia de manutencéo constatada e
rubrica/assinatura do mesmo.

Local: local da constatacdo da ocorréncia de manutencdo (ex.:
banheiro feminino do 2° andar).
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9.3.1. ANEXO 3 — Modelo de Formulario de Registro d e Ocorréncias para
Manutengéao

FORMULARIO DE OCORRENCIAS PARA MANUTENCAO

N° do Contrato: Preposto:

Empresa Contratada: Gestor/Fiscal do Contrato:
Contratante: Endereco da Prestacéo do Servigo:

DATA DA TIPO DE OCORRENCIA:

OCORRENCIA:

OT1orNEIRAS [1BEBEDOUROS/PURIFICADORES DE AGUA [ FIOS E TOMADAS
N CIEQUIPAMENTOS ELETRO-ELETRONICOS [1ACESSORIOS/OUTROS (ESPECIFICAR)

CJvibroS O UTILIZAC;AO INDEVIDA (ESPECIFICAR — AGUA, ENERGIA ELETRICA, ETC)

ESPECIFICACAO:

DATA E VISTO DO
GESTOR DO DESCRIGAO DA OCORRENCIA/ACAO:
CONTRATO:
Ovazamento OsussTituicAortrRoca [CconserTo O AjusTE

1 D OUTROS (ESPECIFICAR)

ESPECIFICACAQ:

Assinatura/visto

LOCAL:
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9.4. ANEXO 4 - Planilha de Avaliacdo de Qualidade d os Servicos
Prestados - Limpeza e Conservacao

Planilha de acompanhamento da qualidade dos servi¢os, nesse caso,
de limpeza e conservacgao, que deve ser preenchida pelo gestor dos contratos,
a fim de atestar o recebimento dos servi¢cos prestados mensalmente. Deve ser
anexada copia ao processo.

Ressaltamos que cada 6rgdo ou entidade possui a prerrogativa e o
dever de implementar controles de qualidade em suas contratacbes e que as
planilhas apresentadas neste manual sdo meramente sugestdes, que devem
ser adaptadas para cada usuario e tipo de contratacdo, de acordo com as
especificacoes técnicas e descricdo dos servicos constantes no contrato
firmado, bem como as atividades que os funcionarios da contratada devam
exercer dentro de suas atribuicbes (diariamente, quinzenalmente,
mensalmente).

Para que a aplicacdo da planilha tenha efetividade, é fundamental que a
contratante defina, dentro das atribuicdes e atividades que a contratada devera
cumprir ao longo do acordo, um percentual minimo de aceitacdo, ou seja, um
percentual aceitavel de qualidade dos servicos, definindo o percentual ao final
do item D — Percentual de Avaliacéo.

Inclusive, podem ser eleitas pelos 6rgdos ou entidades contratantes
atividades prioritarias, estipulando pesos maiores ou menores, conforme o grau
de relevancia dos servigos realizados, bem como implantacdo de avaliagbes
realizadas pelos préprios usuarios dos servicos, para que 0 gestor possa
quantificar de forma mais eficiente a qualidade dos servigos contratados.

Instrucdes para preenchimento dos campos:
Orgao/Unidade: preencher com o 6rgdo ou unidade contratante.

N° 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 contratada.
Data: inserir a data de vistoria e avaliagcao da qualidade.

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

Servigos/Procedimentos/Especificagdes: inserir 0s procedimentos,
servicos ou especificacoes referentes a cada descricdo, que devem estar
claramente definidos no contrato. As especificagcbes constantes no modelo
devem ser adaptadas para cada contrato e tipo de contratacao.

A — Numero de quesitos pontuados por grau de satisf acao: inserir o
namero de quesitos por grau de satisfacdo. Para cada grau, contar o nimero de
campos correspondentes, ou seja, contar quantos “O”, quantos “B”, quantos
“R”, e quantos “I” foram atribuidos no total.
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B — Total de quesitos avaliados no periodo:  somar todos os quesitos
em que houve algum grau de satisfacdo no periodo avaliado, sem contar o
preenchimento no N = NAO APLICAVEL. O total de quesitos da planilha-modelo
€ 32, caso nenhum quesito seja N e todos os quesitos sejam preenchidos com
algum grau de satisfacao.

D - Percentual minimo de aceitagdo dos servigos — %: 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 explicacbes de preenchimento na
propria planilha.
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9.4.1. ANEXO 4 — Modelo de Planilha de Avaliacdo de

Servigos Prestados - Limpeza e Conservacéo

Qualidade dos

Planilha de Avaliacéo de Qualidade dos Servigos Pre  stados de Limpeza e Conservacao

Orgao/Unidade:

N° Contrato:
Gestor/Responsavel:
Contratada:

Legenda para o Grau de Satisfacéo:

O = Otimo B = Bom R = Regular | = Insatisfatério

I. Rotina Diaria (todos os dias)

Data:

/__

/

N = Nao Aplicavel

Descricdo Servicos/Procedimentos/Especificacdes O B R [
Varrer O O O 0O
PISO (INCLUI Passar Pano Umido O O O O
BANHEIROS) Lustrar O O O O
Lavar 0 OO O O
Retirar
LIXO | | O O O o
Recolher para local apropriado (reciclavel) O O O 0O
CAPETES, Aspirar
TAPETES/CAPACHOS O o oo
~ . Méveis
REMOCAO DO PO _ 0o o b u
Equipamentos O O O O
Lavar louca
COPA . ¢ 0o o by
Limpar O O O O
ELEVADORES Limpar 0 0O O O
Il. Rotina Semanal (1 vez por semana, no minimo)
BANHEIROS Lavar 0O 0O O O
Divisorias/Paredes
LIMPEZA 0o o b u
Lustres O O O O
lll. Rotina Quinzenal (a cada 15 dias, no minimo)
MOVEIS Passar lustra-moveis O O O 0O
Rua Saldanha Marinho, n° 392 — Centro 50

Florianépolis, SC - CEP 88.010-450
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

SANTA CATARINA

2

O OO0 00 o ob odoad

0o Od



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

Janelas
VIDROS S O o o b
Divisorias O O O 0O
3 Varrer
PATIO _ O O o
Remover o lixo O O O 0O
IV. Rotina Mensal ( 1 vez por més, no minimo)
PERSIANAS Aspirar O O O O
VENTILADORES Limpar O O O O
CARPETES, TAPETES Lavar
E CAPACHOS 0o o o o
V. Rotina Semestral (1 vez a cada 6 meses, no minimo)
TETO/FORRO Limpar/Lavar O 0O O O
Limpar
PAREDES P O o o b
Remover manchas O O O 0O
VI. Rotinas Gerais (rotinas diarias — verificacao)
Uniformes/Cracha O O O O
FUNCIONARIOS EP'l (Luvas, etc.) O O O O
Assiduidade 0 O O O
EQUIPAMENTOS E Qualidade O O O O
MATERIAL .
EMPREGADO Quantidade O O 0O O
PREPOSTO Atendimento as solicitagdes O O O Od
o] B R I
A - NUMERO DE QUESITOS PONTUADOS, POR GRAU DE SATISFACAO
B - TOTAL QUESITOS AVALIADOS NO PERIODO
o] B R I
C - PERCENTUAL DE AVALIACAO - POR QUESITO (¥)

(*) Namero de quesitos pontuados (correspondente a cada grau de satisfac&o) dividido por B (total de @  uesitos
avaliados no periodo) = C (percentual de avaliagdo  — por quesito)

D — PERCENTUAL DE AVALIAGAO (*)

Percentual minimo de aceitagéo dos servigos — %

(**) Somatdria dos percentuais apurados (item C) pa  ra as os graus de satisfagdo OTIMO E BOM.

Avaliador/Gestor do Contrato Pr eposto da Contratada
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9.4.2. ANEXO 5 — Modelo de Minuta do Contrato para
Servigos Terceirizados de Limpeza e Conservacao - S

Prestacdo de
ervente

SECRETARIA
DIRETORIA/GERENCIA

CONTRATO N° /

Contrato de prestacao de servigos, que entre Si
celebram o Estado de Santa Catarina, atraves
da Secretaria , € do outro lado a
empresa , de conformidade com o
capitulo 11l da Lei n° 8.666/93, de acordo com
as clausulas a seguir:

Clausula Primeira — Das Partes
Celebram o presente contrato o Estado de Santa Catarina, por intermédio da

Secretaria , inscrita no CNPJ sob o n° ,
com sede na Rua , n° , ha cidade de -
SC, doravante denominado simplesmente CONTRATANTE, neste ato
representado  pelo  Secretario , € a empresa

, iInscrita no CNPJ sob o n° , com sede na Rua
, N° , heste ato representada pelo Sr. ,
doravante simplesmente designada CONTRATADA.

Clausula Segunda — Do Objeto e Local

Constitui objeto do presente Contrato a contratacdo de empresa especializada
em prestacao de servicos de limpeza e conservagdo — servente, para atender
as dependéncias do 1° e 2° andares da sede da Secretaria, de acordo com a
proposta apresentada pela Contratada na Concorréncia (se for o caso) n® -

Lote , has quantidades e locais abaixo especificados, no que nao conflitar
com as disposi¢coes do Edital e do presente Contrato.

Local ~ da Posto de - Quantidad Valor Unitario Valor
Prestacdo  dos Trabalho Carga Horaria | e de (R$) Mensal
Servicos: postos Total (R$)

o

! andar  da Servente 08 horas 02

Sede

2° andar da

Sede Servente 08 horas 02

PARAGRAFO UNICO — A execucdo do objeto do presente Contrato sera
realizada a partir da data estabelecida neste instrumento, conforme descricao
constante no ANEXO?
integrante deste Instrumento.

, € conforme proposta da Contratada, parte

2 Este ANEXO deve ser idéntico ao do edital, e deve constar todas as especificaces referentes
a descricdo exaustiva dos servicos a serem prestados para cada cargo e demais condicdes

Rua Saldanha Marinho, n® 392 — Centro

Florianépolis, SC - CEP 88.010-450
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

52

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

Clausula Terceira — Do Preco e das Condicdes de Pag amento

| — O preco mensal para a prestacdo dos servicos objeto deste Contrato é de
R$ .___ (por extenso), perfazendo o valor global de R$ -
PARAGRAFO PRIMEIRO — A CONTRATANTE pagarda & CONTRATADA,
mensalmente, o valor devido até o décimo dia subsequiente ao da prestacéo de
servicos, através de (inserir a forma de pagamento: crédito direto, ordem
bancaria...) no Banco (inserir o banco onde sera creditado os
valores).

PARAGRAFO SEGUNDO — A CONTRATADA devera apresentar juntamente
com a fatura do més os seguintes documentos:

| — Guia de Recolhimento do INSS;

Il — Guia de Recolhimento do FGTS;

[l — Guia de Recolhimento do ISS;

IV — Folha de Pagamento do Pessoal e a respectiva quitacéo.

PARAGRAFO TERCEIRO — A ndo apresentacido dos documentos enumerados
na clausula acima, implicard em suspensdo do pagamento da fatura, até a sua
apresentacdo, nao incidindo, neste caso, quaisquer acréscimos de valores
referentes a juros, multa ou correcdo monetéria.

PARAGRAFO QUARTO — O pagamento da fatura serad sustado verificada a
execucao defeituosa do Contrato, enquanto persistirem restricbes quanto aos
servicos prestados no periodo a que se refere a fatura, bem como, se existente
débito pendente de satisfacdo para com a CONTRATANTE ou com terceiros,
relacionados com o Contrato.

PARAGRAFO QUINTO — Vencido o prazo estabelecido e nio efetuado o
pagamento pela CONTRATANTE, e desde que ndo haja pendéncias relativas a
execucdo do Contrato, os valores serdo corrigidos com base nos mesmos
critérios adotados para a atualizacdo das obrigacdes tributarias, em
observancia ao que dispbe o artigo 117, da Constituicdo Estadual e art. 40,
inciso X1V, alinea “c” da Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracdes posteriores.
PARAGRAFO SEXTO — Mensalmente sera efetuada a retencdo de valores
referentes a INSS, conforme disposto na Lei n°® 8.212/91, devendo a empresa
contratada apresentar, juntamente com a fatura, a guia de recolhimento
devidamente preenchida.

PARAGRAFO SETIMO — A fatura de servicos devera vir discriminando os
postos de trabalho e suas quantidades, e devera ser emitida no més
subsequente ao da prestagdo dos servicos, e entregue na
com no minimo 7 (sete) dias de antecedéncia a

data de vencimento.

Clausula Quarta — Da Dotagédo Orgcamentaria

O pagamento dos servicos, objeto do presente termo de Contrato, sera
efetuado através do item orcamentario , Unidade :
Acéo , Fonte

Clausula Quinta — Do Fundamento Legal

gerais de trabalho, devendo ser anexo do contrato (ndo esquecer de adaptar o a Planilha de
Controle de Qualidade de acordo com as atividades listadas neste ANEXO).
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Vincula-se o presente Contrato as normas previstas no texto consolidado da Lei
n° 8.666/93 e demais Legisla¢cbes vigentes aplicaveis e a Concorréncia (se for o
caso) n°

Clausula Sexta — Do Reajustamento

Os precos contratados poderao ser reajustado da seguinte forma:

| — Os Montantes “A” e o VALE-ALIMENTACAO seréo reajustados a partir da
data estabelecida na convencéo ou dissidio coletivo da categoria e de acordo
com os indices neles estabelecidos;

Il — O Montante “B” sera reajustado apds cada 12 (doze) meses de vigéncia do
contrato, tendo como marco inicial, a data limite para apresentacdo da proposta
no processo licitatdrio, pelo indice Nacional de Precos ao Consumidor — INPC,
calculado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE ou o indice
que vier substitui-lo;

[l — Os tributos serdo atualizados toda vez que houver alteracdo nos valores
estabelecidos neste contrato, aplicando-se sobre estes os mesmos indices
constantes da proposta apresentada na licitacdo, exceto se alterados por lei;

IV — Os reajustes previstos nos incisos | e Il dar-se-ao por meio de planilhas de
calculos, elaboradas e fornecidas pela Diretoria de Gestdo de Materiais e
Servicos — DGMS da SEA e poderdo ser realizados por meio de apostila,
devidamente documentada e anexada ao processo licitatorio, em ordem
cronoldgica.

PARAGRAFO UNICO — A data/base da convencdo ou dissidio coletivo da
categoria para trabalhadores de Asseio e Conservacéao é . (inserir o
més de dissidio da categoria).

Clausula Sétima — Do Prazo de Vigéncia

O presente contrato tera vigéncia a partir de I até 31/12/
podendo ser prorrogado, mediante aditamento, de acordo com o disposto no
inciso I, do artigo 57, da Lei n° 8.666/93 e suas alteracdes, limitada a 60
meses.

Clausula Oitava — Da Alteracao Contratual por Adita  mento

Proceder-se-a a alteragdo do Contrato, quando couber, por meio de aditamento,
observadas as disposicdes do art. 65 da Lei n° 8.666/93 e modificacbes
ulteriores.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O contratado fica obrigado a aceitar, nos termos do
art. 65, 81°, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1993, nas mesmas
condicbes contratuais, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem
necessarios até 25% do valor atualizado do Contrato.

Clausula Nona — Da Medicéo dos Servigos Prestados

Apoés o término de cada periodo mensal, a CONTRATADA elaboraréa relatério
contendo os gquantitativos totais mensais de cada um dos postos de trabalho
que efetivamente prestaram servi¢co no periodo.

| - As medicOes, para efeitos de pagamento, serdo realizadas da seguinte
forma:
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a) No primeiro dia atil subsequente ao més em que forem prestados o0s
servicos, a CONTRATADA entregara a CONTRATANTE o relatério descrito no
item anterior, juntamente com os respectivos valores apurados;

b) A CONTRATANTE, através do gestor/fiscal dos contratos, deve realizar
glosa dos postos de trabalho ndo cobertos pela CONTRATADA, mas solicitados
pelo referido gestor através do Formulario de Ocorréncias e/ou Correcdes, que
possam causar inexecucdo de qualquer dos servicos que deveriam ter sido
prestados, realizando a corre¢éo dos valores solicitados pela CONTRATADA.

[l - Os servicos efetivamente realizados serdo apurados da seguinte forma:

a) o valor dos pagamentos sera o valor do posto de trabalho, descontadas as
importancias relativas as quantidades ndo aceitas (glosas feitas pela
CONTRATANTE) por motivos imputaveis a CONTRATADA;

b) a realizacdo dos descontos constantes da alinea “a” ndo prejudica a
aplicacdo das sancbes a CONTRATADA, por conta do inadimplemento parcial
dos servicos;

IV - Ap6s a conferéncia dos quantitativos e valores apresentados, a
CONTRATANTE atestara a medicdo mensal, comunicando a CONTRATADA,
no prazo de 3 dias contados do recebimento do relatério®, o valor aprovado e
autorizado a emissao da respectiva nota fiscal/fatura dos servigos prestados.

Clausula Décima — Do Recebimento e Aceite dos Servi  ¢os

O recebimento e aceite dos servicos se dard apdés a verificagcdo de sua
execucao nos termos do presente contrato.

PARAGRAFO PRIMEIRO - Fica aqui designado o Sr. , (cargo),
como gestor do presente contrato por parte da CONTRATANTE, que devera
acompanhar o andamento dos servigos e fiscalizar os trabalhos realizados sob
0 aspecto quantitativo e qualitativo, anotando em registros proprios as falhas e
solicitando as medidas corretivas ao preposto da CONTRATADA, para que
tome as devidas providéncias.

PARAGRAFO SEGUNDO - Eventuais faltas dos empregados da
CONTRATADA, sem a devida substituicdo, devidamente documentada em
formularios anexos ao processo de execugdo, implicara no desconto
correspondente ao valor da parcela dos servicos nao prestados.

PARAGRAFO TERCEIRO - A fiscalizagdo dos funcionarios devera ser
realizada pela CONTRATADA, que deverad providenciar a cobertura de
eventuais faltas para que os servicos ocorram de acordo com o previsto, e
também, substituir seus empregados que nao estejam executando 0s servigos
de acordo com o avencado e demais normas técnicas aplicaveis, bem como
tomar as devidas providéncias para sanar eventuais falhas no andamento do
servico, que serdo requeridas pelo gestor do contrato por parte da
CONTRATANTE.

PARAGRAFO QUARTO — A aceitacdo dos servicos esta condicionado ao
controle de qualidade instituido por esta Secretaria, que devera ser preenchido
pelo gestor dos contratos e devera alcancar o percentual minimo de
aceitacdo %"

® Modelo de Relatério de Medicdo esta disposto no ANEXO 2 deste manual.
* Preencher com o percentual minimo de aceitagdo que o 6rgéo ou entidade entender aceitavel,
para que a CONTRATADA tenha conhecimento do controle de qualidade. A nomenclatura

Rua Saldanha Marinho, n° 392 — Centro 55
Florianépolis, SC - CEP 88.010-450 '&g
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

PARAGRAFO QUINTO — Caso o percentual minimo de qualidade dos servigos
ndo seja alcancado, a CONTRATADA arcard com o 6nus da penalidade
aplicada neste contrato, que devera ser descontada na fatura do més seguinte
ao da prestacdo do servicos com qualidade inferior ao aceito pela
Administracao;

PARAGRAFO SEXTO — Apoés a afericdo qualitativa dos servicos, que sera
realizada mensalmente, o gestor do contrato dard encaminhamento para que
seja formalizado o ATESTADO DE REALIZA(;AO DOS SERVICOS - PARCIAL,
que devera ser assinado pelo gestor do contrato e o preposto designado pela
CONTRATADA, e uma cépia compor 0 processo.

PARAGRAFO SETIMO — Apds o término da vigéncia contratual, o gestor do
contrato farA o encaminhamento para a emissdao do ATESTADO DE
REALIZACAO DOS SERVICOS — DEFINITIVO, que servira para a liberacdo da
garantia contratual, devendo uma cOpia ser anexada ao processo.

Clausula Décima-Primeira — Das Obrigag6es da Partes
A) Da Contratante
| — Pagar mensalmente a CONTRATADA, na forma estipulada no presente
Contrato, o preco ajustado;
Il — Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos sob o
aspecto quantitativo e qualitativo, por meio do gestor do contrato, que
anotara em planilhas proprias e especificas, as falhas e irregularidades para
que sejam corrigidas pela CONTRATADA ou para aplicacdo de eventuais
glosas ou penalidades;
[l - Programar o0s servicos que devem ser executados e repassar a
programacao ao fiscal da contratada, para que implemente e organize as
atividades;
IV- Prestar a CONTRATADA, através do gestor dos contratos, informacdes
e esclarecimentos que venham a ser solicitados;
V — Observar para que durante a vigéncia do Contrato sejam cumpridas as
obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, bem como sejam mantidas
todas as condi¢Oes de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitagéo.
VI — Assegurar o livre acesso dos profissionais da CONTRATADA, quando
devidamente uniformizados e identificados, aos locais em que devam
executar suas tarefas;
VIl — Assegurar de que os profissionais utilizados para a prestagédo de
servicos estejam regularmente contratados pela CONTRATADA, solicitando
a mesma o registro na carteira de trabalho;
VIII - Exigir as medi¢cOes dos servi¢cos a contratada e promover a avaliacao;
IX - Exigir a correta especificagcao dos servicos nas notas fiscais/faturas;
X — Destinar local para depdsito de insumos, equipamentos e acessorios de
propriedade da CONTRADA, de uso nos servicos prestados a
CONTRATANTE;

utilizada podera ser modificada ou adaptada ao controle de qualidade que o érgédo ou entidade
instituir e achar mais conveniente. O importante, neste caso, € haver um valor minimo de
aceitacdo dos servicos, seja qual for o tipo de controle de qualidade que for implantado.
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B) Da Contratada

| — Iniciar a prestacdo dos servicos imediatamente ap0s a assinatura do
Contrato, observada a data estabelecida;

Il — Prestar os servicos nas condi¢cdes e prazos estipulados na Licitagcdo
(inserir a modalidade e numero da licitacdo) e seus Anexos (se houver);

[l — Indicar um supervisor/fiscal que devera organizar e distribuir os
profissionais nos postos de trabalho, atendido o que for requerido pela
CONTRATANTE e responder junto a fiscalizagdo da CONTRATANTE, por
intermédio do gestor do contrato;

IV — Manter os profissionais, quando em horério de trabalho, uniformizados
e identificados. Os uniformes deverdo ser previamente aprovados pela
CONTRATANTE.

V — Substituir, imediatamente, qualquer profissional cujo desempenho e
conduta sejam considerados pela CONTRATANTE como inconvenientes
para o desempenho dos servicos;

VI — Promover o preenchimento do Formulario de Ocorréncia para
Manutencdo (quando instituido no 6rgdo ou entidade) quando detectada
qualquer ocorréncia de manutencdo no andamento dos servigos, que deve,
imediatamente, ser entregue ao gestor dos contratos a fim de que tome as
providéncias cabiveis >;

VIl — Enviar o Relatério de Medicdo dos Servicos Prestados ao gestor dos
contratos para apreciacdo, antes da emissdao da nota fiscal/fatura dos
servicos prestados;

VIII — Fornecer aos profissionais contratados os equipamentos de seguranca
elou protecdo individual necessarios a prestacdo dos servicos,
especialmente os de uso continuo;

IX — Providenciar a imediata substituicdo de qualquer profissional, sempre
gue houver afastamento do servico;

X — Manter rigoroso controle de frequéncia de seus profissionais,
introduzindo o controle que entender conveniente e sob sua
responsabilidade.

Xl — Fazer os profissionais que contratar apresentarem-se com
pontualidade, para exercer 0s servigos contratados;
Xl — Responsabilizar-se por todas e quaisquer despesas, em especial

despesas de natureza previdenciaria, fiscal, trabalhista ou civil, bem como
emolumentos, 6nus ou encargos de qualquer espécie ou origem, incluida a
alimentacéo, transporte ou outro beneficio dos profissionais, pertinentes a
execucao do objeto do presente Contrato;

Xl — Responsabilizar-se por quaisquer danos ou prejuizos, fisicos ou
materiais, causados a CONTRATANTE ou a terceiros, advindos de
impericia, negligéncia, imprudéncia ou desrespeito as normas de seguranca,
quando da execucédo dos servicos;

XIV — Responsabilizar-se por qualquer dano ou prejuizo decorrente do uso
inadequado ou falta de zelo e cuidado no uso dos utensilios e equipamentos
disponibilizados pela CONTRATANTE, cujos valores poderdao ser
descontados do fatura seguinte, sem prejuizo das demais sanc¢fes e
procedimentos;

® Esta clausula somente se aplicara a contratored&apao de servicos de limpeza e conservacéo.
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XV — Assumir todos os encargos de eventuais demandas trabalhistas, civel
ou penal relacionados aos servicos, originariamente ou vinculadas por
prevencao, conexao ou continéncia;

XVI — Responsabilizar-se pelo treinamento e capacitagdo dos profissionais
necessarios a perfeita execucdo dos servicos, sem quaisquer Onus
adicionais para a CONTRATANTE, devendo ser disponibilizados
profissionais habilitados e com comprovada experiéncia, a serem
demonstrados quando da apresentacdo do rol dos profissionais que
prestardo servigos;

XVIlI — Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, o objeto do presente
Contrato;

XVIII — Manter durante toda a execucdo do Contrato, as condi¢cdes de
habilitacdo e qualificacéo exigidas na licitacéo;

XIX — Comunicar a CONTRANTANTE, por escrito, toda e qualquer
ocorréncia de acidentes verificados durante a execucéao do Contrato;

Clausula Décima-Segunda — Das Penalidades
A recusa da assinatura do contrato ou a inexecuc¢ao parcial ou total do mesmo
acarretara nas seguintes penalidades:
| — Adverténcia;

[l — Multas:

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

b) 10 % (dez por cento) no caso da nao conclusao do servico
ou rescisdo do contrato por culpa da contratada, calculado
sobre a parte inadimplente;

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

[l — Suspenséo:

a) por até 30 (trinta) dias, quando aplicada a adverténcia e vencido o prazo
estabelecido para sanar a irregularidade, continuar o inadimplemento;

b) por até 12 (doze) meses, na hipétese de a CONTRATADA dar causa a
rescisao total ou parcial do contrato;

c) até a data em que efetuar o pagamento das multas previstas no item Il deste
contrato, na hipdétese de aplicada a multa, inexistirem créditos para deduzi-la e
a CONTRATADA néo efetivar o seu recolhimento;

IV — As penalidades relativas ao impedimento de contratar com a Administragéo
e declaracdo de inidoneidade por periodo de até 2 (dois) anos, serdo
cominadas nas condi¢Oes definidas pela CONTRATANTE, em caso de faltas
graves ocorridas na vigéncia do contrato, apuradas em processo administrativo.
PARAGRAFO PRIMEIRO — As penalidades poderdo ser aplicadas isolada ou
cumulativamente, nos termos do art. 87 da Lei n° 8.666/93.
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PARAGRAFO SEGUNDO - A aplicacdo das penalidades admite recursos
estabelecidos na Lei.

PARAGRAFO TERCEIRO — No caso de ndo recolhimento do valor da multa
dentro de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data da intimacdo para o pagamento,
a importancia correspondente serd descontada automaticamente da fatura
seguinte ou ajuizada a execucédo da divida, conforme a Lei Federal n°® 8.666/93,
acrescida de juros moratérios de 0,5% (meio por cento) ao més.

Clausula Décima-Terceira — Da Resciséo Contratual
A inexecucgdo total ou parcial do Contrato ensejara a sua rescisdo com as
consequéncias contratuais e as previstas na Lei, com assento no Capitulo I,
Secao V, da Lei 8.666/93, nos seguintes casos:
| — Por ato unilateral e escrito da CONTRATANTE, nos casos enumerados nos
incisos | a XII, XVII e XVIII do art. 78;
Il — Amigavelmente, por acordo entre as partes, mediante formalizacao atravées
de aviso com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, ndo cabendo
indenizacdo de qualquer das partes, exceto para pagamento dos servicos
comprovadamente prestados;
[l — Judicialmente, na forma da legislacao vigente.
IV — E ainda:
a) se nao for realizada a correcdo dos defeitos ou deficiéncias notificadas
nos servigos prestados;
b) no descumprimento das condicbes de habilitacdo e qualificacédo
legalmente exigidas, bem como das condicbes constantes deste
instrumento e da proposta.

Clausula Décima-Quarta
Fica eleito o Foro da Comarca de - SC, para dirimir
eventuais duavidas ou questdes, independentemente de outro mais privilegiado.

E por estarem justos e acordados, assinam o presente instrumento em 2 (duas)
vias de igual teor e forma, perante 2 (duas) testemunhas.

, de de
Contratante Contratada

Testemunhas:

1)

2)
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ANEXO

QUADRO DE DESCRICAO DOS SERVICOS DO OBJETO

01 — SERVICOS DE LIMPEZA E CONSERVACAO — SERVENTE:

01.1 — no Posto de Trabalho seréo realizados os seguintes tipos de servicos:

01.1.1 — Diariamente:

a) Retirada de papéis dos cestos e detritos de lixo em geral existentes na area;

b) Remover o pé das mesas, telefones, armarios, arquivos, prateleiras, peitoris,
caixilhos das janelas, bem como dos demais mdveis existentes, inclusive aparelhos
elétricos, extintores de incéndio, etc;

c) Limpar/ lavar, azulejos, espelhos, bacias, assentos, pias e pisos dos sanitarios com
produtos desinfetantes;

d) Varres pisos e aspirar as areas acarpetadas, removendo os detritos acondicionando-
0s apropriadamente e retirando-os para local indicado pela contratante;

e) Remover manchas e lustrar as &reas enceradas;

f) Passar pano umido e polir 0s pisos;

g) Limpar os elevadores com produto adequado;

h)Limpar e remover o p6 de capachos e tapetes;

i) Executar outros servicos correlatos de frequiéncia diaria.

01.1.2 — Semanal:

a) Limpar atras dos mdveis, armarios e arquivos;

b) Limpar divisérias, portas, corrimdes, barras e batentes com produto adequado;

¢) Limpar bebedouros;

d) Encerar/lustrar todos os mobilidrios envernizados e batentes com produto adequado;
e) Limpar as forracbes de couro e plastico em assentos e poltronas com produto
adequado;

f) Limpar todos 0os metais como: torneiras, valvulas, registros, sifées, fechaduras, etc,
com produto adequado;

g) Limpar telefones com produto adequado;

h) Encerar/lustrar os pisos de madeira, paviflex, plurigoma e similares;

i) Retirar o po e residuos dos quadros em geral;

j) Executar demais servigos considerados necessarios a frequéncia semanal.

01.1.3 — Mensal:

a) Limpar/remover manchas de forros, paredes e rodapés;

b) Remover o po de cortinas e persianas com equipamentos e acessorios adequados;
¢) Executar demais servicos considerados necessarios a freqiiéncia mensal.

01.1.4 — Bimestral:

a) Limpar todas as luminarias por dentro e por fora;

b)Limpar todos os vidros externos, face interna e face externa, aplicando-lhes produtos
antiembacantes;

¢) Executar demais servigos considerados necessarios a freqiiéncia bimestral.

01.1.4 — Semestral: (se houver)...

CONDICOES GERAIS:

1 — Os servicos em que ndo se encontra especificado o periodo de execucdo das
atividades, estas serdo realizadas entre 07 e 20 horas, diariamente.

2 — A jornada de trabalho dos servicos poderd ser estendida ou alterada, sempre
preservada a carga horaria contratada, quando a necessidade do servigo o exigir.

2.1 — Durante o periodo em que for adotado o “horario de ver&do” nos Orgdos do
Estado, decretado pela Administracdo Estadual, as escalas de trabalho seréo
adaptadas ao funcionamento dos Orgéos Publicos.
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3 — Os servicos deveréo ser exercidos por profissionais com comprovada habilitagéo e
experiéncia, contratados pela licitante vencedora, que devera garantir a adequada e
plena execucdo de todas as atividades de forma permanente, conforme as
necessidades da Contratante.

4 — Os profissionais encarregados da prestagdo dos servicos deverdo apresentar-se
uniformizados, sendo os uniformes fornecidos pela Contratada.

5 — Os profissionais utilizados devem ser educados, apresentar-se corretamente
vestidos/ uniformizados, ter iniciativa, atender com presteza as solicitacdes e ser
responsaveis para com as atividades que executam.
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9.5. ANEXO 6 - Termo Aditivo para Prestacdo de Serv icos
Terceirizados

Documento utilizado para alteracfes contratuais nos casos previstos no
art. 65, | e Il da Lei n° 8.666/93 e demais alteracbes legais que devam ser
efetivadas, tais como prorrogacao da vigéncia contratual. Deve ser anexado ao
processo.

Informamos que o documento a seguir trata-se tdo somente de um
modelo, que deve ser adaptado para cada caso especifico de alteragdo
contratual. O modelo abaixo apresentado trata-se de termo aditivo referente a
alteracao da vigéncia contratual.

Rua Saldanha Marinho, n° 392 — Centro 62
Florianopolis, SC - CEP 88.010-450 N
Fone: (048) 3952-6501 e-mail:: geauc@sefaz.sc.gov.br

SANTA CATARINA



ESTADO DE SANTA CATARINA
SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA
DIRETORIA DE AUDITORIA GERAL
GERENCIA DE AUDITORIA DE CONTRATOS

9.5.1. ANEXO 6 — Modelo de Termo Aditivo para Prest ac&o de Servicos
Terceirizados

ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA
PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO
CONTRATO N° /
PRIMEIRO TERMO ADITIVO AO
CONTRATO N° /200 _
CELEBRADO ENTRE O ESTADO DE
SANTA CATARINA, PELA
SECRETARIA E A
EMPRESA
A SECRETARIA , inscrita no CNPJ sob os
NUMeros: XX.XXX.XXX/XXXX-XX, estabelecida na Rua , n°
, Bairro , municipio de , Estado de
, doravante denominada CONTRATANTE, representada pelo
Secretario , € a empresa ,
estabelecida na Rua , n° , Bairro ,
municipio de , Estado de , inscrita no CNPJ sob
0 numero XX.XXX.XXX/Xxxx-xx,doravante denominada CONTRATADA,
representada pelo Sr. , (home e cargo), resolvem firmar

o presente Termo Aditivo, segundo as clausulas e condi¢cdes seguintes.
CLAUSULA XXX — DA VIGENCIA:

A Clausula XXX passa a vigorar com a seguinte redacao:

“A vigéncia do contrato ...".

Ficam mantidas e ratificadas as demais Clausulas do Termo de
Contrato ora aditado.

E, por assim estarem de pleno acordo, lavra-se o presente
instrumento em 2 (duas) vias de igual teor e forma, assinando as partes o
presente aditivo na presenca das testemunhas abaixo identificadas.

Cidade, de de 200_.

Secretario Responsavel pela contratada
(cargo do responsavel pela
empresa)

Testemunhas (02 testemunhas assinam, com nome e CPF)
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9.6. ANEXO 7 - Apostilamento para Prestacdo de Serv icos
Terceirizados

Documento utilizado para reajustes contratuais ja previstos no proprio
contrato, bem como alteragbes nos casos previstos no § 8° do art. 65 da Lei n°
8.666/93. Deve ser anexado ao processo, juntamente com todos os
documentos que embasam a respectiva apostila (se for de reajuste, constar
todas as planilhas de calculos efetuadas pela SEA).

O modelo apresentado trata-se de apostilamento relativo a reajuste
contratual previsto no préprio contrato, mas deve ser adaptado pelo 6rgdo ou
entidade para cada caso especifico.
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9.6.1. ANEXO 7 — Modelo de Apostilamento para Prest acdo de Servicos
Terceirizados

APOSTILA PARA REAJUSTAMENTO DE PRECOS
SECRETARIA

Apostilamento N° __ ao Contrato N° /

Para reajustamento de pre¢cos com previséao
contratual

1 — Objeto : (descrever o objeto do contrato).

2 — Contratada : Empresa

3 — Percentual de reajuste utilizado :__ % sobre
4 — Periodo a que se refere o reajuste : /[ [/ a_|[| |

5 — Fundamentacao legal: Art. 55, lll, e art. 65, § 8°, da Lei n° 8.666/93, e
clausula X do Contrato n° :

6 - Cépias
Da presente Apostila sdo extraidas as seguintes copias:

a) uma para a SECRETARIA ;e
b) uma para a CONTRATADA;

Cidade, __ de de 200 _.

(nome)
(cargo)
Representante da SECRETARIA
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9.7. ANEXO 8 — Atestado de Realizacao dos Servicos - Parcial

Documento emitido mensalmente apds a avaliagdo da qualidade dos
servicos, juntado a medicdo dos servigos realizados, atestando a nota ou
conceito de qualidade aplicado. Deve ser anexado ao processo mensalmente.
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9.7.1. ANEXO 8 — Modelo de Atestado de Realizacdo d o0s Servicos -
Parcial

ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - PARCIAL

Ref.: Prestagao de Servigos Terceirizados de (Limpeza e Conservagao/
Vigilancia)

Atestamos que 0s servicos constantes na medicdo referente ao més
__1200_ e respectiva fatura, referentes ao Contrato n° xxxx/xx, firmado entre a
Secretaria e a empresa foram executados de
acordo com as especificacdes contratuais pactuadas entre as partes e dentro
do padrédo de qualidade aceito pela Administracéo.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: _ / /

Numero de Termos Aditivos até o referldo mes:
Prazo contratual até o referido més: _ meses (com prorrogacgdes)
Numero de postos de trabalho do més:

Valor da medicéo/fatura do més: 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)
Idanh inho, n°® -
Floriangpolis, SC - CEP 88.010.450 o7 —
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9.8. ANEXO 9 — Atestado de Realizacdo dos Servicos - Definitivo

Documento emitido apds o término da vigéncia contratual, que servira
para a liberacdo da garantia contratual. Deve ser anexada coOpia ao processo
ao final da contratacéo.
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9.8.1. ANEXO 9 — Modelo de Atestado de Realizacdo d o0s Servicos -
Definitivo

ATESTADO DE REALIZACAO DOS SERVICOS - DEFINITIVO

Ref.: Prestagao de Servigos Terceirizados de (Limpeza e Conservagao/
Vigilancia)

Atestamos que o0s servigos constantes no Contrato n° I
firmado entre a Secretaria e a empresa
foram executados de acordo com as clausulas contratuais pactuadas entre as
partes e dentro do padrdo de qualidade aceito pela Administragéo.

Informamos ainda, que a garantia de execuc¢ao contratual solicitada no
momento da assinatura do contrato encontra-se, a partir desta data, liberada,
podendo ser retirada pela contratada na forma e prazo constantes na(s)
clausula(s) __ e __ (inserir a(s) clausula(s) que trata(m) da liberacdo da
garantia) do referido contrato.

Segue abaixo relatério de prazos e valores contratuais:

Data de inicio contratual: I

NUumero de Termos Aditivos:

Prazo contratual total: _ meses (com prorrogacdes)

Data de término contratual: [ (contando todas as
prorrogacoes)

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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9.9. ANEXO 10 - Lista de procedimentos para contrat acdo de
prestacao de servigos terceirizados

Documento de trabalho do controle interno do 6rgdo ou entidade
contratante, utilizado para acompanhamento da conformidade e legalidade dos
procedimentos necessarios a contratacdo e acompanhamento da execucdo de
contratos relativos a prestacdo de servigcos terceirizados, de acordo com a
legislacao vigente.
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9.9.1. ANEXO 10 - Lista de Procedimentos para contr atacdo de
prestacao de servigos terceirizados
Lista de Procedimentos - Contratacdo de Prestacdod e Servicos
Planejamento Base Legal
Analisar se 0 servico esta previsto no art. 173 da Lei Complementar n° | Lei Complementar

381/07.

n° 381/07, art. 173

Verificar se as atividades terceirizadas sdo distintas daquelas abrangidas
pelo Plano de Cargos e Salarios do érgéo ou entidade.

CF/88, art. 37, ll;
Lei Complementar
n® 381, art. 173, §
20

Verificar se as atividades terceirizadas sao distintas das atividades-fim do
6rgéo ou entidade contratante.

IN MTE n° 03, de
01/09/97, art. 3°,

81°
Realizar estudos a fim de subsidiar o projeto basico/especificacdes técnicas,
em relacdo ao objeto que se deseja contratar, quanto aos seguintes pontos:
- quantidade de postos de trabalho; Lei Federal n°

- carga horaria de cada posto;

- qualificacéo profissional de cada posto de trabalho;

- detalhamento dos servicos que serdo realizados por cada posto em sua
rotina diaria, quinzenal, mensal, semestral e assim por diante.

8.666/93, art. 6°, IX,
e art. 79, |

Definir critérios a serem inseridos no edital, quanto ao controle de qualidade
e a periodicidade de avaliacao.

Decreto n°
2.617/09, Anexo I,
art. 12

Elaborar projeto basico ou documento equivalente abrangendo todo o estudo

- o ) ; Lei Federal n°
preliminar (postos de trabalho, carga horéaria, servicos a serem realizados 8.666/93. art. 7°
etc), bem como orcamento em planilhas que expressem a composicdo de §'20 le ”’ ' '
todos 0s custos unitarios. '

Lei Federal n°
8.666/93, art. 23,
Realizar pesquisa de mercado com, no minimo, 3 empresas do ramo | caput; Acérdaos
pertinente ao servi¢co a ser contratado. TCU 980/05

Plenario, 998/08 1°
Camara

Licitacdo

Base Legal

Solicitar a Diretoria de Gestao de Materiais e Servigos - DGMS da Secretaria
de Estado da Administracdo - SEA abertura de licitacdo ou requisitar
autorizacdo a SEA para que o 6rgdo ou entidade deflagre a licitacao.

Decreto n°
2.617/09, Anexo |,
arts. 20, 8§1°e § 7°

Para aquisicdes que impliguem aumento de despesa acima de R$
50.000,00: abrir processo com os documentos constantes no Decreto n°
1.612/04 e envid-lo a Secretaria de Estado da Fazenda - SEF.

Decreto n° 1.612,
de 31/03/04, arts.
1°e 2° 1l

Verificar se participam da licitacdo, direta ou indiretamente, algum dos
impedidos listados abaixo:

- 0 autor do projeto, basico ou executivo, pessoa fisica ou juridica;

- empresa responsavel pela elaboragcéo do projeto basico ou executivo ou da
gual o autor do projeto seja dirigente, gerente, acionista ou detentor de mais
de 5% do capital com direito a voto ou controlador, responsavel técnico ou
subcontratado;

- servidor ou dirigente de 6rgao ou entidade contratante ou responsavel pela
licitac&o.

- empresas distintas valendo-se de um Unico representante;

- empresas concordatarias ou cuja faléncia tenha sido declarada, que se
encontram sob concurso de credores ou em dissolugdo ou em liquidacao;

- empresas punidas com suspensdo do direito de licitar ou contratar com a
Administracdo usuaria do Cadastro Geral de Fornecedores do Estado de

Lei Federal n°
8.666/93, art. 9°
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Santa Catarina/SEA, durante o prazo estabelecido para a penalidade;

- empresas que tenham sido declaradas inidéneas para licitar ou
contratar com a Administracéo Publica;
empresas cujos diretores, gerentes, sdcios e empregados sejam servidores
ou dirigentes do 6rgéao licitante, bem como membro efetivo ou substituto da
Comisséo de Licitacao; e
- associacdes sob a forma de cooperativas.

Definir o objeto da licitacdo de forma sucinta e clara, caracterizando-o como
contratacéo de empresa prestadora de servicos e nao como fornecimento de
méo-de-obra.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 40, I;
Decreto n°
2.617/09, Anexo I,
arts. 20, § 2°, e 21,
|

Escolher a modalidade licitatéria abrangendo o valor total da contratacao
(valor orcado x nimero de periodos abrangendo todas as prorrogacdes
possiveis que possam ser realizadas).

Lei Federal n°
8.666/93, art. 23,
caput; Acordéaos

TCU 1395/05 22
Camara, 90/04 22
Camara,
Prejulgado TCE/SC
n° 1354

Para a modalidade concorréncia, dispensa ou inexigibilidade cujos valores
estejam enquadrados a partir do limite para uma concorréncia: enviar cépia
do edital e seus anexos ao Tribunal de Contas do Estado de Santa Catarina
- TCE, até o dia seguinte a primeira publicacdo do aviso de realizagdo da
licitacdo no DOE/SC, juntando comprovante do envio.

IN n° TC-05, de
07/08/08, art. 2° e
14

Confeccionar o edital conforme o dispBe a Lei de Licitagfes.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 40 e
Seus incisos

Se for de interesse do 6rgdo ou entidade, prever em edital a possibilidade de
prorrogacdo do contrato.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 57, Il

Prever o direito de preferéncia para a contratacdo das microempresas e as
empresas de pequeno porte, como critério de desempate.

Lei Complementar
Federal n° 123, de
14/12/06, art. 44

circulacdo estadual,
- Convite: aviso convocatério afixado em mural
Administracéo.

determinado pela

Enviar as minutas do edital e do contrato para analise da assessoria juridica | Lei  Federal n°
do 6rgéo ou entidade, juntando ao processo parecer quanto a legalidade do | 8.666/93, art. 38,
procedimento. paragrafo Unico
Disponibilizar o edital em meio eletrénico na internet, no Portal do Governo | Decreto n°
do Estado de Santa Catarina site: http://www.sc.gov.br ou | 2.617/09, Anexo |,
http://www.portaldecompras.sc.gov.br art. 54, § 2°

Atentar para a forma de publicacéo:

- Concorréncia, Tomada de Precos: Diario Oficial do Estado e jornal diario de | Decreto n°

2.617/09, Anexo |,
art. 54

Atentar para os prazos minimos de publicagdo dos editais até o recebimento
das propostas ou realizacdo do evento:

- Concorréncia (regime de empreitada integral ou tipo melhor técnica ou
técnica e preco) e Concurso: 45 dias;

- Concorréncia (demais tipos) e tomada de preco (tipo melhor técnica ou
técnica e preco): 30 dias;

- Tomada de Precos (demais tipos) ou Leildo: 15 dias;

- Convite: 5 dias Uteis.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 21, §
20

Verificar se 0 projeto basico ou especificacbes técnicas, bem como o
orcamento realizado, fazem parte do processo e encontram-se disponiveis a
todos os interessados.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 7°, §
2° lell

No julgamento, verificar se as propostas de precos foram apresentadas em
planilhas detalhadas, demonstrando todos os valores e incidéncias para a

Decreto n°
2.617/09, Anexo |,
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composicao do prego, e se 0 somatorio dos valores unitarios corresponde ao
preco total.

art. 20, 88 4° e 5°
Instrucéo
Normativa n® 9/09
SEA, de 2/10/09

Contrato Base Legal
Lei Federal n°
Confeccionar a minuta do contrato de acordo com a Lei de Licitacdes. 8.666/93, art. 55 e
seus incisos
Decreto n°

Impedir a caracterizacdo de subordinacdo dos empregados da contratada a
contratante.

2.617/09, Anexo I,
art. 21, 11

Descrever detalhadamente os servicos a serem prestados em cada posto de
trabalho, de acordo com o que consta no edital.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 54, §
1°, art. 55, |

Descrever o local de prestacdo de servico de cada posto de trabalho, de
acordo com o disposto no edital.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 54, §
19, art. 55, |

Mencionar quem sera o gestor/fiscal do contrato por parte da Administragao
(nome e cargo). Na falta de previsdo contratual, anexar ao processo portaria
de designacédo do gestor/fiscal para o referido contrato.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 67,
Acérdaos TCU
642/04 Plenério,
1105/04 22 Camara

Prever a designacdo do preposto (supervisor) por parte da contratada, bem
como a descricdo do papel deste fiscal, e anexar a referida designacédo ao
processo.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 68,
Acordao TCU

1544/04 22 Camara

Descrever os mecanismos de controle de qualidade, bem como do
percentual ou nota minima aceitavel pelo érgao ou entidade, de acordo com
0 previsto no edital.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 76;
Decreto ne

2.617/09, Anexo |,
art. 12

Mencionar os meses de reajustamento dos montantes “A” e “C”, que devem
coincidir com o més da Convengédo Coletiva de Trabalho de cada categoria
funcional (posto de trabalho) contratada.

Instrucéo
Normativa n° 9/09-
SEA, inciso |, art. 2°

Prever o reajuste do montante “B”, que sera concedido somente apds 12
meses da vigéncia do contrato, tendo como marco inicial a data-limite para
apresentacdo da proposta no processo licitatorio pelo indice Nacional de
Precos ao Consumidor - INPC, calculado pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica - IBGE, ou pelo indice que vier a substitui-lo.

Instrucéo
Normativa n® 9/09-
SEA, inciso Il, art.
2°;, Lei Federal n°
9.069/95, art. 28, §
10

Prever as sancdes administrativas aplicaveis no caso de inadimplemento
parcial ou total.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 87 e
Decreto n°
2.617/09, Anexo |,
art®>. 108 a 117

Prever obrigagcdo da contratada de apresentar, junto com a fatura dos
servicos prestados, comprovacdes dos pagamentos do INSS, do FGTS, do
ISS e da folha de pagamento especifica dos funcionarios que exercem
atividade no 6rgao ou entidade, relativos ao més de referéncia da nota fiscal
apresentada.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 87

Prever a substituicdo imediata de funcionario por outro de mesma
qualificacdo profissional, no caso de férias, faltas, licencas ou qualquer outro
tipo de afastamento, objetivando a continuidade do servi¢co prestado.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 67,
81°, Decreto n°

2.617/09, Anexo I,
art. 12

Enviar a SEA c6pia do contrato celebrado.

Decreto n°
2.617/09, Anexo I,
art. 22
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Prorrogac6es Contratuais

Base Legal

Verificar se o contrato pode ser prorrogado, tendo em vista o previsto no art.
57, Il, da Lei Federal n° 8.666/93.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 57, Il

Para prorrogacdo de contratos de prestacdo de servigos continuados de
valores iguais ou superiores a R$ 100.000,00 mensais (ainda que néo ocorra
aumento de despesa), submeter ao Grupo de Gestor de Governo no prazo
de 60 dias antes do término da vigéncia do contrato para autorizacdo, com:

| - justificativa do ordenador primario;

Il - cépias do edital, proposta vencedora, contrato originario com cronograma
fisico-financeiro, ordens de servico, termos aditivos e seus cronogramas,
apostilamentos e demais documentos relativos ao pedido de alteracédo
contratual;

1l - relatorio resumido contendo histérico contratual com objeto, preco, termo
aditivo e respectivo percentual de acréscimo contratual e data de inicio da
atividade;

V - parecer juridico sobre a legalidade do procedimento.

Decreto n°
1.945/08, alterado
pelo Decreto n°

2.803/09, art. 2°

Verificar se consta no processo a publicacéo da prorrogacédo contratual.

Lei Federal n°
8.666/93, art. art.
61, paragrafo Unico

Reajustes

Base Legal

Verificar se os reajustes dos montantes “A”, “B” e “C” foram realizados por
meio de planilhas elaboradas e fornecidas pela DGMS da SEA.

Instrucao
Normativa n® 9/09-
SEA, inciso 1V, art.
20

Verificar se o reajuste do montante “B” foi concedido apds 12 meses da data
da proposta e calculado com base no INPC.

Instrucao
Normativa n® 9/09-
SEA, inciso I, art.
20

Verificar se o reajuste dos montantes “A” e “C” foram calculados de acordo
com os indices previstos na Convencao Coletiva de Trabalho e concedidos
na data estipulada pela Convencéo.

Instrucéo
Normativa n°® 9/09-
SEA, inciso |, art. 2°

AlteracBes Contratuais

Base Legal

Para os pedidos de alteracdo de contratos de contratos de prestacdo de
servigos continuados que impliqgue em AUMENTO DE DESPESA, submeter
ao Grupo de Gestor de Governo juntamente com 0s seguintes documentos:

| - justificativa do ordenador primario;

Il - cépias do edital, proposta vencedora, contrato originario com cronograma
fisico-financeiro, ordens de servico, termos aditivos e seus cronogramas,
apostilamentos e demais documentos relativos ao pedido de alteracédo
contratual;

Il - relatério resumido contendo histérico contratual com objeto, preco, termo
aditivo e respectivo percentual de acréscimo contratual e data de inicio da
atividade;

V - parecer juridico sobre a legalidade do procedimento.

Decreto n°
1.945/08, caput do
art. 1°e 2°

Verificar se os acréscimos resultantes da alteracao contratual sdo inferiores

Lei Federal ne

terceiro, demiss@es etc.) relativos aos funciondrios alocados naquele més,

. 8.666/93, art. 65
0 L 1
a 25% do valor atualizado do contrato. §§ 10 @ 20
1 o
Verificar se as supressdes unilaterais da Administracéo sdo inferiores a 25% Lei Federal n
; 8.666/93, art. 65,
do valor atualizado do contrato. 0 o 0
§§1%°e 2
Lei Federal n°
Realizar o termo aditivo e publica-lo, anexando ao processo o comprovante | 8.666/93, art. 65,
de publicacao. caput; art. 61,
paragrafo Unico
Pagamentos Base Legal
Exigir, para liberacdo do pagamento, a comprovacdo do pagamento do | Lei n° 8.666/93, art.
INSS, FGTS, ISS e da folha de pagamento (incluindo salarios, férias, décimo | 71 e Lei n°

4.320/64, art®. 62 e
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nos postos contratados.

Ex.. Se a nota fical/fatura for referente a prestagdo de servico do més
anterior, os comprovantes deverdo ser referentes ao més da cobranca, ou
seja, do més anterior, assim como a folha de pagamento devera ser
referente ao pessoal que prestou servico no més anterior.

63

Para o pagamento de cada etapa: verificar se foi exigida apresentacao da
CND para com a Fazenda de SC ou do Estado em que for sediada e se a
mesma consta no processo.

Obs.: dispensavel se o valor do contrato ndo ultrapassar R$ 4.000,00, ou
guando a certiddo apresentada no pagamento anterior, referente ao mesmo
contrato, estiver dentro do prazo de validade.

Decreto n° 3.650,
de 27/05/93, art. 2°
c/lc art. 2°, 82° e
art. 3° (alterado
pelo Decreto n°
3.884, de
26/08/93); Decreto
n° 2.617/09, art. 15,
§2°

Para o pagamento de cada etapa: verificar se foi exigida apresentacdo da
CND para com o municipio onde foi realizada (enquanto a CND entregue
estiver valida, ndo é necesséria apresentacdo de nova certidao).

Lei n°
art. 1°

11.283/99,

Verificar se 0 6rgdo ou entidade esta realizando a retencao de 11% da Nota
Fiscal relativo ao INSS, e se o valor esta destacado na nota fiscal.

Lei Federal n°
8.212, de 24/07/91,
art. 31, 8 1% IN
MPS/SRP n° 3, de
14/07/05

Verificar se 0 6rgdo ou entidade esta realizando a retencdo do Imposto de
Renda (1%).

Obs.: O desconto do Imposto de Renda na Fonte somente se aplica aos
rendimentos pagos ou creditados a pessoas juridicas, civis ou mercantis,
nos seguintes casos:

a) prestacao de servigos de limpeza e conservacao de bens iméveis, exceto
reformas e obras assemelhadas;

b) prestacdo de servicos de seguranca e vigilancia; e

c¢) locacdo de méo-de-obra de empregados da locadora colocados a servigco
da locataria, pessoa juridica, em local por esta determinado.

Decreto Federal n°
300, de 26/03/99
(RIR), art. 649; IN
SRF n° 34/89

Verificar se 0 6rgdo ou entidade esta realizando a retencéo do ISS (fixado
por municipio) sobre os servigos terceirizados.

Lei Complementar
Federal n° 116, de
31/07/03, art. 6°

Verificar se 0 6rgdo ou entidade esta realizando as retencdes devidas, V|Qe legislagoes
N R acima acerca das
pagando a empresa contratada apenas o valor liquido. ~
retencdes.
Acompanhamento da Execuc¢éo Contratual Base Legal
Realizar designacéao formal do fiscal do contrato por portaria, publicando-a e | Lei  Federal n°

juntando-a ao processo, caso nao conste no proprio contrato.

8.666/93, art. 67

Realizar nova portaria, quando houver substituicdo do servidor designado
para fiscalizar a execug¢do do contrato (somente para servigos continuos e
obras), ou apostilamento, no caso da designagcdo constar no préprio
contrato.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 67

Convocar regularmente o interessado para assinar o contrato no prazo e
condicbes estabelecidos, observando a ordem de classificacdo dos
licitantes.

Lei Federal ne
8.666/93, arts. 50 e
64

Proceder ao empenho global no valor contratado para todo o exercicio
financeiro vigente antes (ou, no maximo, na data) da assinatura do contrato.

Lei Federal ne
4.320/64, art. 60

Juntar ao processo coOpia da prestacdo de garantia, quando exigida no edital
€ no contrato.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 56

Juntar a publicacdo na imprensa oficial do extrato do contrato ou de seus
aditamentos, observando-se o prazo de publicacdo de 20 dias apds o 5° dia
Gtil do més subseqiiente ao de sua assinatura.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 61,
paragrafo Unico

Manter registro dos contratos, verificando o objeto, vigéncia, prazos de
execucao, locais de prestacdo de servico etc.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 67
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Verificar se os funcionarios contratados estdo prestando o servico para o
gual foram contratados (certificar-se da inexisténcia de desvio de funcéo).

IN MTE n° 03, de
01/09/97, art. 3°, §
20

Verificar se a empresa contratada estd pagando aos seus funcionarios o
minimo exigido pela Convencéao Coletiva de Trabalho.

Decreto n°
2.617/09, art. 20, §
50

Verificar se o controle da jornada de trabalho esta sendo realizado no local
da prestacéo dos servicos, pelo preposto da contratada.

IN MTE n° 03, de
01/09/97, art. 5°, “b”

Verificar se a empresa contratada esta discriminando na nota fiscal/fatura as
guantidades e tipos de postos contratados.

Decreto n°
2.617/09, art. 15, §
10

Verificar se os precos do contrato foram reajustados somente apés um ano
(corregcdo monetaria), pelo indice constante no contrato.

Lei Federal ne
9.069/95, art. 28, §
10

Registrar 0 acompanhamento do responsavel pela efetiva fiscalizagao
contratual (gestor/fiscal) e anexar a documentacao relativa a fiscalizagdo dos
Servigos ao processo.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 67, §
10

Instituir, no 6rgdo ou entidade, padrbes de qualidade aceitaveis para a
prestacdo de servicos (fazendo constar no edital e contrato os critérios
adotados).

Lei Federal n°
8.666/93, art. 76;
Decreto n°

2.617/09, Anexo |,
art. 12

Verificar se a aceitacdo do objeto contratado (certifico) na nota fiscal ou
fatura de aquisicdo de bens ou servicos é realizada pelo fiscal do contrato,

Lei Federal ne
4.320/64, art. art.

) b > . o 63, 88 1° e 29

servidor ou comissdo designada que possua conhecimento técnico das Decreto no

especificagbes do objeto entregue. 2 617/09. art. 14
Decreto n°

Sugerir a aplicagcdo das penalidades.

2.617/09, Anexo |,
art. 108

Verificar se os pagamentos estdo sendo realizados conforme o estabelecido
no edital e no contrato.

Lei Federal ne
8.666/93, art. 66;
Decreto n°

2.617/09, Anexo I,
art. 15

Para o pagamento de cada etapa: verificar se foi exigida apresentacdo da
Certiddo Negativa de Débitos para com a Fazenda de SC ou do Estado em
gue for sediada e se a mesma consta no processo.

Obs.: dispensavel se o valor do contrato ndo ultrapassar R$ 4.000,00,
somente para bens ou servicos, ou quando a certiddo apresentada no
pagamento anterior, referente ao mesmo contrato, estiver dentro do prazo de
validade.

Decreto n° 3.650,
de 27/05/93, art. 2°
c/c art. 2° 82° e
art. 3° (alterado
pelo Decreto n°
3.884, de
26/08/93); Decreto
n° 2.617/09, art. 15,
§2°

Para o pagamento de cada etapa: verificar se foi exigida apresentacao da

Certiddo Negativa de Débitos para com o municipio onde foi realizada | Lei n° 11.283/99,
(enquanto a CND entregue estiver valida, ndo é necessaria apresentacdo de | art. 1°
nova certiddo).

Lei Federal n°

Verificar se a garantia contratual (se houver) foi liberada apos a execucgéo do
contrato e se foi atualizada monetariamente, quando em dinheiro.

8.666/93, art. 56, §
40

Verificar, caso haja rescisdo contratual, se o ato rescisorio foi devidamente
motivado, sendo assegurado ao contratado o contraditorio e a ampla defesa.

Lei Federal n°
8.666/93, art. 78,
paragrafo Unico
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