CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

DECISAO COREN-SP/PLENARIO/048/2024
(Aprovada pelo Plenério na 13222 Reunido Plenaria, realizada em 30/08/2024)

Disp0e sobre regras gerais e procedimentos relativos a
gestdo e a fiscalizacdo dos contratos no ambito do
Coren- SP.

O Plenério do Conselho Regional de Enfermagem de S&o Paulo — Coren-SP, neste ato,

legal e regimentalmente representado pelo Presidente e pelo Primeiro Secretario desta Autarquia;

CONSIDERANDO que cabe a Autarquia, nos termos do disposto nos arts. 7°, 8°, 117,
140 da Lei n. 14.133/2021, acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos celebrados através de um

representante da Administracgao;

CONSIDERANDO a Instru¢do Normativa n. 5, de 26 de maio de 2017, da Secretario
de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, que dispde sobre as regras e
diretrizes do procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no ambito da

Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

CONSIDERANDO o Decreto n° 11.246, de 27 de outubro de 2022, que regulamenta o
disposto no §3° do art. 8° da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a
atuacdo do agente de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissao de contratacédo e
a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no &mbito da administracdo publica federal direta,

autarquica e fundacional;
DECIDE:

Secéo 1 Disposigdes iniciais

Art. 1° As atribuigdes, rotinas, procedimentos e prazos para disciplinar as atividades de
gestdo e fiscalizacdo dos contratos no &mbito do Coren-SP serdo disciplinadas por esta Deciséo.

Art. 2° As atividades de gestdo e fiscalizagdo dos contratos compreendem as acOes que
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visam a verificar o cumprimento das clausulas contratuais e da regularidade da execucdo das compras

e dos servicos prestados, além da conformidade dos resultados previstos pela Administragdo no
planejamento da contratacdo, da regularidade das obrigacGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como prestar apoio a instru¢do processual e 0 encaminhamento da documentacdo pertinente ao
setor de administracdo de contratos, para a formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacao,
alteracdo, reequilibrio, prorrogacdo, eventual aplicacdo de sanc¢des, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solucdo de problemas

relativos ao objeto.

81° A gestdo dos contratos seré processada, preferencialmente, mediante uso de solucdo
de tecnologia da informacdo que permita a padronizacdo dos artefatos, a otimizacdo dos fluxos de

trabalho e a utilizacdo gerencial dos dados.

82° A GTI devera fornecer ferramenta para automatizar a alimentacdo do processo
eletrénico de gestdo do contrato, com base em informacgdes e documentos juntados no sistema de
controle e que garantam a identificacdo dos empregados que praticaram as acGes e a ordem logica e

cronoldgica de cada evento.

83° O processo eletronico de gestdo do contrato deverd ser aberto pela Geréncia de
Compras e Contratos (SAC - Setor de Administracdo de Contratos) para cada exercicio financeiro e

vinculado ao processo da contratagdo (PA principal), dentro do mddulo de processo no Agiliza.

84° No caso dos servicos por escopo, 0 processo eletronico de gestdo de contrato néo

precisara ser aberto por exercicio financeiro, podendo ser um processo unico.
Art. 3° Consideram-se, para fins desta Decisao, as seguintes defini¢cdes:

| — Gestdo de contratos: € a coordenacdo das atividades relacionadas a fiscalizacédo
técnica, administrativa, setorial e de apoio e pelo publico usuario, bem como dos atos preparatérios a
instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacgdo pertinente a liquidacdo da despesa ou ao

setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a
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prorrogacdo, alteracdo, reequilibrio, eventual aplicacdo de sancGes, extingdo dos contratos, dentre

outros;

Il — Fiscalizacdo técnica: é o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucdo do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos ou da execucao do objeto estdo compativeis com os indicadores estipulados no
ato convocatério, para efeito de pagamento, conforme o resultado, com o eventual auxilio da
fiscalizacdo administrativa, e responsavel por encaminhar toda a documentacdo produzida pelos
responsaveis pela fiscalizacdo ou relativa as checagens, comprovaces e relatorios ao responsavel pela

gestéo do contrato;

Il — Fiscalizacao setorial: € 0 acompanhamento da execuc¢do do contrato nos aspectos
técnicos e/ou administrativos quando a prestacdo dos servigcos ocorrer concomitantemente em setores

distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgao ou entidade;

IV — Fiscalizacdo administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servicos, em especial mas ndo exclusivamente naqueles a que se aplica regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra, observando-se o cumprimento das obrigacdes previdenciarias,
fiscais e trabalhistas, a verificacdo e mensuracdo dos fatos que repercutirem na aplicacdo do
pagamento por conta vinculada ou pelo fato gerador, bem como quanto as providéncias tempestivas

nos casos de inadimplemento, e sera subdividida em:

a) Fiscalizacdo documental: é o acompanhamento da regularidade fiscal e trabalhista do
fornecedor, por meio de certiddes emitidas pelo Poder Publico, da verificacdo da regularidade e
validade de documentos complementares e habilitatorios estabelecidos em contrato ou no ato
convocatorio, como por exemplo, contrato social, certiddo de faléncia, declaracdo de que ndo emprega
menor de idade, garantia contratual, seguros, certiddes emitidas por 6rgdos reguladores ou outros
conselhos de fiscalizagcdo profissional, AVCB, PGR, PCMSO, entre outros, da verificacdo se o
fornecedor néo recebeu sancgéo relacionada a declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar e da

realizacdo de monitoramento da vigéncia do contrato e ata de registro de preco;

b) Fiscalizagcdo de mé&o de obra dedicada: é o acompanhamento quanto ao cumprimento
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pelo fornecedor das obrigacOes trabalhistas, previdenciérias e com o FGTS para com 0s empregados
disponibilizados sob o regime de dedicagdo exclusiva ao contratante, avaliando se os pagamentos e
recolhimentos estdo ocorrendo de acordo com a legislacdo vigente e com a convencdo coletiva de
trabalho da respectiva categoria, e a mensuracao dos fatos que ocorreram e que possam repercutir no

dimensionamento do calculo da conta vinculada ou do fato gerador;

V — Fiscalizacdo de apoio: é o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
de funcionamento e integridade de sistemas informaticos ou de avaliacdo técnica de produtos que

possuem especificacdes complexas e que exijam conhecimento especializado.

Secéo 2

Das atribuicdes dos fiscais e gestor

Art. 4° Sdo atribuicdes do fiscal técnico:

| — aplicar mecanismo(s) de controle necessario(s), para verificacdo da conformidade
da prestacdo dos servicgos e da alocacdo dos recursos necessarios, de acordo com o objeto do contrato

e dentro do escopo de sua atuagéo;

Il — zelar pelo efetivo cumprimento das obrigagcdes contratuais assumidas e pela

qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados ao Coren-SP;

1l — prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de

informacdes pertinentes as suas competéncias;

IV — anotar diaria, semanal ou mensalmente no histérico de gerenciamento do contrato
0 cumprimento e as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, no modulo de contratos do

Agiliza, determinando o que for necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados;

V — para subsidiar o recebimento definitivo do gestor do contrato, emitir
periodicamente termo de recebimento provisoério, atestando o cumprimento das obrigagdes contratuais

e do ato convocatdrio em relagdo ao escopo de sua atuacao;
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VI — emitir notificagbes para a corre¢cdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada em desacordo com a execugdo do contrato, determinando prazo para a

correcéo;

VII — informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo

que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso;

VIIl — comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que

possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas;

IX — participar da atualizacdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do

contrato, auxiliando o gestor do contrato;

X — auxiliar o gestor contratual na coleta e registro de dados e informacGes, para
alimentar os indicadores previstos na contratacdo, para fins de aferir o desempenho e resultado da

contratacéo;

X1 — auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, para que elabore o
documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacdes

assumidas pelo contratado;

XI1 — verificar se a entrega de materiais, execucdo de obras ou prestacdo de servigos
(bem como seus precos e quantitativos) estd sendo cumprida de acordo com o instrumento contratual e

instrumento convocatorio;

XI1I — quando tratar de contratacdo de servicos sob regime de dedicagdo exclusiva de
mé&o de obra, elaborar e atualizar periodicamente controle sobre a entrega de insumos, equipamentos,
materiais, uniformes, EPIs, entre outros, encaminhando relatério ao fiscal de mao de obra dedicada e

gestor do contrato;

XIV — quando tratar de contratacdo de servicos sob regime de dedicacdo exclusiva de
méo de obra, elaborar mensalmente relatorio sobre as auséncias dos empregados terceirizados e
encaminhar ao fiscal de méo de obra dedicada e ao gestor do contrato, destacando os motivos das
faltas, se justificadas ou injustificadas, se houve reposicdo do posto de trabalho, se ocorreram férias,

se houve substituicdo do posto durante as férias de empregados, se ocorreu rescisao de contrato de
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trabalho e 0 motivo se por justa causa ou ndo, se houve contratacdo de novos empregados, se houve
alteracdo na composi¢do dos empregados cedidos em dedicacdo exclusiva, entre outras ocorréncias

passiveis de verificacdo in loco;

XV — acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisicOes, a execucdo dos servigos e obras

contratadas;
XVI —indicar eventuais glosas das faturas;

XVII — Armazenar todos os documentos elaborados e recebidos relativos a execu¢do do

contrato no mddulo de contratos do Agiliza;

XVII — emitir Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR ou instrumento

equivalente, a ser entregue ao gestor do contrato;
XIX - manter o controle das ordens de servi¢co emitidas e cumpridas, quando cabivel.

81° O rol de agdes e procedimentos requeridos do fiscal técnico encontra-se listado no
ANEXO I.

82° Quando abordado a se manifestar a respeito de prorrogacdo contratual, o fiscal
técnico devera manifestar-se sobre o cumprimento dos dispositivos do contrato, a qualidade do
servico prestado e a conveniéncia da prorrogacdo da vigéncia contratual, encaminhando a

manifestacdo ao gestor contratual.

83° O procedimento de prorrogacdo de vigéncia serd regido por decisdo propria do

Plenario do Coren-SP.

84° Quando se tratar de ata de registro de preco, o fiscal técnico tera incumbéncia de

acompanhar a execucdo da ata, atentando-se pelo menos ao que segue:

| — acompanhar as requisicbes de itens da ata de registro de preco, fornecendo

informacdes aos requisitantes sobre o0 andamento das solicitacoes;

Il — manter controle das requisi¢cOes emitidas e cumpridas, registrando as informacoes

no modulo de contratos do Agiliza;
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CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

Il — realizar controle das quantidades utilizadas e disponiveis de cada item da ata de
registro de prego, comunicando ao gestor do contrato quando da necessidade de abertura de nova

contratacao.

IV - aplicar mecanismo(s) de controle necessario(s), para verificacdo da conformidade

da prestacao dos servigos em relacdo ao escopo de sua atuacao;
V — verificar a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria dos fornecedores;

VI — cobrar, receber, monitorar e verificar a conformidade da garantia contratual,
guando exigido no instrumento convocatério, em relacdo a prazos, vigéncia, valor segurado,

cobertura, autenticidade, entre outros;

VIl — cobrar e receber a documentacdo complementar exigida em contrato, bem como
monitorar prazos para documentos que possuam validade, tais como seguros, certidées emitidas por
6rgdos reguladores ou conselhos de fiscalizacdo profissional, Relatério de Inspecdo Anual - RIA,
certificaces, Programa de Controle Médico de Saude Ocupacional - PCMSO, entre outros;

VIII — para contratos de locacdo de imovel, monitorar a validade do Auto de Vistoria
do Corpo de Bombeiros - AVCB e a conformidade do Imposto Predial e Territorial Urbano - IPTU do
imovel;

IX — verificar a situacdo dos fornecedores em relacdo a existéncia de penalidade de

“declaracdo de inidoneidade para licitar € contratar’;
b

X — verificar a manutencdo das condicbes de habilitacdo da contratada, solicitando

documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario;

X1 — registrar e atualizar todas as informagdes verificadas nos incisos anteriores no

maodulo de contratos do Agiliza;

XI1l — armazenar no modulo de contratos do Agiliza toda a documentacdo utilizada nas

verificagOes, para dar evidéncias as informagdes alimentadas no sistema;

X1l — quando pertinente, emitir relatorio circunstanciado, atestando provisoriamente a

regularidade fiscal e trabalhista e a situacdo documental do fornecedor;
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XIV — quando da existéncia de penalidade que impeca o fornecedor de licitar ou
contratar com o Coren-SP ou com a Administracdo Publica, alertar o gestor do contrato para que

avalie a necessidade de abertura de novo pedido de contratacéo;

XV — comunicar ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam inviabilizar a

execucgédo do contrato;

XVI — participar da atualizacdo do relatorio de riscos durante a fase de gestdo do

contrato, auxiliando o gestor do contrato;

XVII — auxiliar o gestor contratual na coleta e registro de dados e informacGes, para
alimentar os indicadores previstos na contratacdo, para fins de aferir o desempenho e resultado da

contratacao.

85° Fica dispensada ao fiscal documental a emissdo de relatdrio, desde que todas as

informac@es pertinentes ao contrato estejam atualizadas no mddulo de contratos do Agiliza.

86° Na auséncia de sistema para cadastrar a situagdo dos fornecedores ou na falta de
atualizagdo das informacdes, o fiscal documental devera emitir relatdrio circunstanciado atestando a
regularidade do fornecedor em relacédo aos aspectos fiscal e trabalhista e, quando pertinente, sobre as
demais obrigacGes documentais exigidas em contrato ou ato convocatério, devendo datar, assinar e

armazenar o documento no moédulo de contratos e comunicar o gestor do contrato.

87° A formalizacdo de contratos decorrentes de atas de registro de pre¢co com o
fornecedor competira a GCC/SAC, que terd também a atribuicdo de dimensionar o valor orgamentario

a ser utilizado, requisitar a emissdo da nota de empenho e dar transparéncia ao documento.

88° O fiscal técnico deverd verificar a utilizagdo do material utilizado na execucéo dos
servicos, de acordo com o estabelecido em contrato, permitindo ao gestor do contrato tomar as

seguintes acoes:

a) o redimensionamento dos valores a serem pagos ao contratado; e
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b) a apuracdo do resultado das avaliacdes da execugédo do objeto e, se for o caso, da
anédlise de desempenho e da qualidade da prestacdo dos servigos realizados, em consonancia com 0s

indicadores previstos no Instrumento de Medicdo de Resultado - IMR, se houver.

89° O fiscal técnico podera ser auxiliado por empregados do setor designados pelo

gestor do contrato para o desempenho de suas atribuigoes.

Art. 5° Cabera ao fiscal setorial exercer as atribui¢fes de que tratam os arts. 36, 38, 39

e 40, no que couber.
Art. 6° Sdo atribuicdes do fiscal de mao de obra dedicada:

| — aplicar mecanismo(s) de controle necessario(s), para verificacdo da conformidade
da prestacéo dos servicos e da alocacdo dos recursos necessarios, de acordo com o objeto do contrato

e dentro do escopo de sua atuacgéo;

Il — cobrar e receber a documentacdo necessaria para verificar se o contratado esta
cumprindo com as obrigacOes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS; verificar se o contratado
estd cumprindo com a legislacdo no que diz respeito ao recolhimento do INSS e depdsitos do FGTS

aos seus empregados;

I11 — obter regularmente os extratos do INSS e do FGTS dos empregados terceirizados,
a fim de se comprovar a regularidade dos recolhimentos referentes a Previdéncia Social e dos

depdsitos do FGTS, podendo solicitar auxilio do fiscal técnico para a realizacdo da acao.

IV — verificar se o contratado oferece meios a seus empregados para que obtenham
extratos dos recolhimentos de suas contribui¢bes previdenciarias ao Instituto Nacional do Seguro
Social (INSS) e dos depbsitos do FGTS;

V — elaborar relacdo nominal de todos os empregados terceirizados, coletando suas
assinaturas mensalmente, a fim de indicar se 0 pagamento de salarios, inclusive férias, 13° salario,
quando cabiveis, vale-transporte, vale-refeicdo, vale-alimentacdo entre outros beneficios, foi

realizado tempestivamente, podendo solicitar auxilio do fiscal técnico para a realiza¢do da acéo.

VI — verificar se o contratado estd atendendo a legislacdo e a convencdo coletiva em
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vigor quanto ao pagamento de salarios e a disponibilizacdo dos beneficios aos seus empregados;

VII — verificar se 0 contratado viabilizou a seus empregados a emissdao do cartéo

cidadao pela Caixa Econdmica Federal, ou outro documento analogo;

VIIl — cobrar da fiscalizagdo técnica relatérios sobre a entrega de insumos,

equipamentos, materiais, uniformes, EPIs, entre outros;

IX — requisitar da fiscalizacdo técnica informacGes relativas a auséncias dos
empregados terceirizados e 0os motivos das faltas, se justificadas ou injustificadas, se houve reposicédo
do posto de trabalho, se ocorreram férias, se houve substituicdo do posto durante as férias de
empregados, se ocorreu rescisdo de contrato de trabalho e o motivo, se por justa causa ou néo, se
houve contratacdo de novos empregados, se houve alteragdo na composicédo dos empregados cedidos

em dedicacdo exclusiva, entre outras ocorréncias passiveis de verificacdo in loco;

X — requisitar do contratado a apresentacdo de documentos que comprovam o vinculo
empregaticio, inclusive de empregados que habitualmente sdo designados para repor postos de
trabalho, a qualificacdo profissional, quando exigida no ato convocatério ou contrato, a ocorréncia e
0 pagamento de férias e do terco constitucional, a ocorréncia e o pagamento de 13° salario, a
ocorréncia de rescisdo de contrato de trabalho, o pagamento das verbas rescisorias e do dep6sito na
vinculada individual do FGTS do empregado demitido, a comprovacdo da desvinculacdo de
empregado por remanejamento do contratado, verificando os aspectos legais e o atendimento a

convencdo coletiva em vigor;

X1 — verificar se o dimensionamento das quantidades de beneficios, como vale
transporte e vale refeicdo estdo de acordo com a quantidade de dias de prestacdo de servicos,
inclusive em relacdo aos casos em que o empregado ndo optar por receber o vale transporte,

quantificando e informando o gestor do contrato para possivel aplicacdo de glosa;

X1l — requisitar do contratado a apresentacdo de Atestado de Salde Ocupacional -

ASO admissional, demissional e periddico dos empregados, quando da ocorréncia de cada evento;

X111 — realizar controle de ocorréncia e de custos com horas extras, horas noturnas

(exceto servicos de vigilancia noturna) e custos com pernoite (hospedagem e alimentagdo) quando
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definido a possibilidade de realizacdo desses custos em contrato;

XIV — armazenar todos os documentos elaborados e recebidos que deram suporte as

verificacOes realizadas pela fiscalizacdo de méo de obra dedicada no modulo de contratos do Agiliza;

XV — controlar a movimentacdo dos saldos em contas vinculadas, quando adotada esse
controle de pagamento;

XVI — manter registro diario, semanal ou mensal, das ocorréncias que impliqguem no

calculo do pagamento pela conta vinculada ou fato gerador;

XVII — propor ao gestor do contrato a retencdo cautelar de pagamentos dos valores das

faturas;

XVIII — para que o gestor do contrato tenha condicdes de solicitar a emissdo da nota
fiscal, encaminhar previamente os calculos dos valores a serem faturados, inclusive quando houver
necessidade de aplicacdo da conta vinculada ou do fato gerador, juntamente com a memdria de

calculo;

XIX — para subsidiar o recebimento definitivo do gestor do contrato, emitir
periodicamente termo de recebimento provisério, atestando o cumprimento das obrigacdes contratuais

e do ato convocatorio em relagdo ao escopo de sua atuacao;

XX — atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas de descumprimento
das obrigacGes contratuais, reportando ao gestor do contrato para providéncias cabiveis, quando

ultrapassar a sua competéncia;

XXI — comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que

possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas;

XXII — auxiliar o gestor contratual na coleta e registro de dados e informacdes, para
alimentar os indicadores previstos na contratacdo, para fins de aferir o desempenho e resultado da
contratacéo;

XXIII — participar da atualizagdo do relatério de riscos durante a fase de gestdo do

contrato, juntamente com o fiscal técnico e/ou setorial.
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8§ 1° A relacdo nominal a que se refere o inciso 111 deverd ser assinada, no minimo, por
10% (dez por cento) dos empregados terceirizados, mediante utilizacdo de amostra com reposicgéo,

desde que fique assegurada a assinatura de pelo menos 5 (cinco) empregados por més.

82° A relagdo tratada no paragrafo anterior, devera abranger todos os empregados,

quando o numero de empregados terceirizados for igual ou inferior a 5 (cinco).

83° O fiscal de méo de obra dedicada devera obter, pelo menos, 10% (dez por cento)
dos extratos do INSS e do FGTS dos empregados terceirizados, mediante utilizacdo de amostra com
reposicdo, desde que fique assegurado o exame de pelo menos 5 (cinco) extratos referentes as

contribui¢des mencionadas por més.

84° Se o total de empregados terceirizados for igual ou inferior a 5 (cinco), o fiscal do

contrato devera analisar os extratos do INSS e FGTS, de todos os empregados.

85° O gestor do contrato podera solicitar ao fiscal de méo de obra dedicada a ampliagéo
das amostras a que se referem os 8§81° e 3° a fim de garantir, ao final de um ano, o exame da
regularidade do pagamento de salarios e beneficios, bem como dos recolhimentos do INSS e depdsitos
do FGTS de todos os empregados, sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais
de uma vez em um mesmo empregado, garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da

expectativa do controle.

86° Quando o empregado terceirizado ndo assinar a relacdo nominal tratada no §1° ou
recusar a entregar os extratos do INSS e FGTS de que trata 0 §83° ou, na entrega dos extratos, constatar
irregularidade no recolhimento ou dep6sito, o fiscal de méo de obra dedicada deverd notificar o
contratado, estabelecendo prazo ndo superior a 15 (quinze) dias , para que sejam apresentados

comprovantes do adimplemento dessas obrigacdes.
Art. 7° Sdo atribuicdes do fiscal de apoio:

| — aplicar mecanismo(s) de controlenecessario(s), para verificagdo da conformidade da

prestacdo dos servicos em relacdo ao escopo de sua atuacao;

Il — auxiliar a fiscalizagdo técnica no recebimento de aquisi¢fes e servigcos que

possuam maior grau de complexidade ou exigéncias técnicas incompativeis a atribui¢do dela, caso ela
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ndo possua conhecimento técnico adequado;

1l — avaliar constantemente a execucdo do objeto para afericdo da quantidade,

qualidade e prazos dos servicos prestados;

IV — para solucgbes de TI, acompanhar a performance de hardware, software ou outros
ativos tecnoldgicos que possam afetar no resultado da contratacéo;

V — para obras e servicos de engenharia, auxiliar no acompanhamento das entregas, no
que tange ao quantitativo despendido, qualidade dos materiais utilizados e servicos entregues e o

cumprimento de prazos, bem como monitorar a execucdo da planilha orcamentaria;

VI — manter registro diario, semanal ou mensal das ocorréncias relativas a
conformidade das entregas, nos aspectos quantitativos, qualitativos e de cumprimento de prazos,

mediante registro no modulo de contratos do Agiliza;
VII - intervir para requerer a correcao de falhas, irregularidades e faltas constatadas;

VIII — emitir Instrumento de Medicdo de Resulatados - IMR ou instrumento

equivalente, em conjunto com o fiscal técnico, a ser entregue ao gestor do contrato;

IX — avaliar justificativa da contratada em caso de prestacdo de servicos com menor

nivel de conformidade;

X — emitir relatorios e o atesto de recebimento provisério, considerando o escopo de

sua atuacao.

Paragrafo Unico. O rol de acBes e procedimentos requeridos do fiscal de apoio

encontra-se listado no ANEXO III.
Art. 8° Sdo atribuicdes do gestor contratual:

| — elaborar plano de fiscalizacdo, coordenando a atividade dos fiscais administrativo,

técnico, setorial e de apoio, quando houver;

Il — convocar reunido com o preposto do contratado, registrando em ata e juntando no

processo de gestdo contratual, para:
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a) informar ao contratado os mecanismos de fiscalizacdo, as estratégias para execucao
do objeto, o0 método de afericdo dos resultados, quando cabivel, os critérios e condi¢des para o

recebimento provisorio e definitivo, as san¢cdes aplicaveis e outras condi¢des contratuais relevantes;

b) apresentar a contratada as orientagdes quanto ao Programa de Integridade, Codigo de
Integridade e as Politicas de Integridade aplicaveis, indicando o site onde estdo disponiveis, para a
observancia de seus regramentos pelos empregados do contratado alocados para a prestacdo de

servigcos no Coren-SP e seus prepostos; e

c) fornecer informacbes sobre o funcionamento dos postos de trabalhos, quando
cabivel, como: horario de funcionamento do posto, auséncias, substituicGes, bem como quaisquer
outras ocorréncias que possam influir na prestacdo dos servicos, a exemplo de férias, horas extras e

licencas.

Il — cobrar correcdo dos registros em sistema realizados pelos fiscais de contrato
(insercé@o de dados), quando da conferéncia para a emisséo do termo de recebimento definitivo, a fim
de garantir maior confiabilidade aos dados armazenados em sistema para posterior utilizacdo em

analises gerenciais ou emissao de relatorios.

IV — acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros
contratados, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,

informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia,;

V — acompanhar a manutencao das condicOes de habilitacdo da contratada, para efeito
de empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no relatério de riscos eventuais problemas que
obstarem o fluxo normal da liquidacéo e pagamento da despesa;

VI — acompanhar a instru¢cdo do processo de gestdo e fiscalizacdo de contrato
(subprocesso) contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo dos relatérios e registros emitidos pela equipe de fiscalizacdo do contrato, a
documentacdo que evidencie o cumprimento das obrigacOes pelos contratados, a ordem de servico, 0
registro de ocorréncias, as alteragdes e as prorrogagdes contratuais, os empenhos, as portarias de

designacdo de fiscais e gestor de contrato, aferindo se todos os registros e documentos foram
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armazenados no médulo de contratos do Agiliza, que devera ser feita pelo fiscal técnico;

VIl — coordenar os atos preparatérios a instrucdo processual e ao envio da
documentacao pertinente a Geréncia de Compras e Contratos para a formalizacdo dos procedimentos
relativos a prorrogacdo, a alteragdo, ao reequilibrio, a eventual aplicacdo de sancfes e a extin¢do dos

contratos, entre outros;

VIII — elaborar o relatorio final com informagdes sobre a consecugdo dos objetivos que
tenham justificado a contratagcdo e eventuais condutas a serem adotadas para 0 aprimoramento das
atividades da Administracdo, com as ocorréncias identificadas durante a execucdo do contrato

registradas pelos fiscais em relatérios periddicos;

IX — coordenar a atualizacdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do

contrato, com apoio dos fiscais técnico, administrativo, setorial e de apoio;

X — emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo, setorial, de apoio e de ata quanto ao cumprimento das obriga¢Ges assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores

objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas.;

XI — diligenciar para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacdo

para fins de aplicacdo de sanc@es, a ser conduzido pela Geréncia de Compras e Contratos;

XIl — controlar os prazos de vigéncia do instrumento contratual sob sua

responsabilidade;

X1l — controlar os prazos de recebimento provisério a ser atestado pela equipe de

fiscalizacdo sob sua responsabilidade;

XIV — receber, avaliar e solicitar demandas relacionadas a preservacdo do contrato e ao
regular cumprimento dos termos avencados, tais como reajustamento, reequilibrios econémico-
financeiros, prorrogacdes de vigéncia e de prazos de execucdo, alteraces contratuais e administracao
de garantias, encaminhando a solicitacdo para a GCC/SAC dar andamento ao fluxo de

aditamento/apostilamento do contrato.
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XV — manifestar-se favoravel ou ndo pela prorrogacéo ou renovacgéo contratual.

XVI — tratar com a contratada as questdes, incidentes e ocorréncias apontadas pelos

fiscais ou verificadas peloproprio gestor do contrato, para tentativa de solucdo amigavel;

XVII — quando tratar de situacdo que foge da sua alcada, levar para conhecimento do

superior hierarquico que tera a incumbéncia de tomar a deciséo;

XVIII — emitir o atesto definitivo de conformidade, mediante termo detalhado que
comprove o atendimento das exigéncias contratuais, baseando-se nos relatorios emitidos pela equipe

de fiscalizacéo.

XIX — prestar, tempestivamente, as informagdes necessarias a inscricdo em Restos a
Pagar pela GECONT dos servigos prestados em um exercicio, cujo pagamento sera realizado no ano

subsequente, em conformidade com os normativos internos.

XX — realizar o controle do saldo contratual, caso se trate de contrato valorado por
estimativa e acionar a GECONT em caso de necessidade de suplementacdo orcamentéria ou anulacdo

de saldo.

81° O rol de acdes e procedimentos requeridos do gestor contratual encontra-se listado
no ANEXO IV.

82° O relatorio final de que trata o inciso X devera ser disponibilizado para a Equipe de
Planejamento ou Area Requisitante de nova contratacdo para objetos similares, com a finalidade de
fornecer subsidios para adequacdo dos instrumentos que compdem o ato convocatério, reduzindo a
incidéncia de problemas que foram identificadas no decorrer da execucdo do contrato, devendo
também estar disponivel no médulo de contratos do Agiliza.

83° No recebimento de demandas relacionadas a aditamento de contrato de interesse do
contratado, o gestor do contrato devera cobrar que o contratado apresente justificativa da requisicéo e,
quando pertinente, documentos e evidéncias que corroborem com a solicitacdo, dando seguimento na
avaliacdo do pedido e, quando a solicitacdo envolver situacdo observada na gestdo do contrato, emitir
relatorio sobre as ocorréncias, encaminhando toda a documentacdo para a GCC/SAC dar andamento

ao fluxo de aditamento do contrato.
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84° Quando o aditamento for de interesse da Administracdo, o gestor do contrato
devera motivar a solicitacdo encaminhando o pedido a GCC/SAC, que providenciara os tramites para

a realizacéo do aditamento.

Secdo 3

Da indicacéo de gestores de execucao de contratos e de fiscais

Art. 9° O gestor da execucdo do contrato, o fiscal técnico e seus substitutos serdo
indicados pelos setores ou unidades requisitantes da compra ou contratacdo, dentro de seus proprios

quadros.

Paragrafo Unico. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual devem

ser realizadas por agentes publicos distintos em respeito ao principio da segregacdo das funcgdes.

Art. 10 A gestdo da execucgdo do contrato competira as geréncias ou chefias dos setores
ou unidades requisitantes de compra ou contratagdo, assim entendidos os exercentes dos cargos de

geréncia, chefia técnica ou administrativa ou da funcéo de coordenacao.

§1° A gestdo da execucgdo do contrato somente serd atribuida a Geréncia de Compras e

Contratos nos contratos em que néo seja possivel manter a segregacéo de funcdes.

§2° Quando se tratar de ata de registro de preco, a gestdo da ata competird ao gestor do

contrato.

Art. 11 A indicacdo dos agentes de gestdo e de fiscalizacdo devera ser realizada,
sempre que possivel, no documento que formaliza a demanda, viabilizando aos agentes indicados que

acompanhem o planejamento da compra ou contratacao.

Paragrafo unico. No caso de ndo cumprimento do disposto no caput, a indicacao

devera ser realizada em até 5 (cinco) dias Uteis ap0s a contratacéo.

Art. 12 Na eventualidade de férias, afastamentos e impedimentos legais do titular, a
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fiscalizacdo e gestdo contratual serdo exercidas pelo substituto previamente nomeado por meio de
Portaria.

81° Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento
temporario ou definitivo do gestor ou do fiscal, até que seja providenciada a indicacdo, a competéncia

de suas atribuicdes cabera ao responsavel pela indicagéo.

82° Na hipotese de afastamento do fiscal, caso o responsavel pela indicacdo acumule a
funcdo de gestor do contrato, a gestdo passara ao gestor substituto e a fiscalizacdo sera atribuida ao

responsavel pela indicacéo.

83° Realizadas a indicacdo e a designacdo formal dos fiscais técnicos e seus substitutos,
as atribuices dos gestores da execucdo do contrato séo restabelecidas em sua forma original, exceto

se houver disposicdo diversa em nova portaria de designacao.

84° O cumprimento do principio da segregacdo de funcbes e a regularidade da
nomeacdo de gestores, fiscais e seus substitutos deverdo ser acompanhados e fiscalizados pela

Geréncia de Compras e Contratos — Setor de Administracdo de Contratos (SAC).

Art. 13 Na indicacdo de gestores, fiscais e de seus substitutos deverdo ser observados

0S seguintes parametros:

| — A indicacdo de fiscais deverd recair preferencialmente sob agentes efetivos,
selecionados por meio de concurso publico, ndo havendo empecilhos para a indicacdo de ocupante de

cargo comissionado.

Il — N&o ser cOnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da
administracdo nem ter com eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau,

ou de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, trabalhista e civil.

Il — a fiscalizagdo técnica da execucdo contratual competira ao agente lotado no setor
ou unidade responsavel pelo recebimento do objeto contratado.

IV — Nas unidades descentralizadas a fiscalizagdo técnica recaird sobre o funcionario

lotado na respectiva unidade, de acordo com a natureza do contrato ou necessidade de
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acompanhamento, devidamente designado pela autoridade competente.

V - quando o objeto contratado previr a entrega concomitante em unidades
administrativas distintas, deverd haver indicacdo de fiscais setoriais em cada localidade em que o

objeto contratado sera recebido.

VI — a fiscalizacdo de mado de obra dedicada competira a agente lotado na GECONT,
sendo o titular e o substituto indicados pela respectiva chefia da area.

VIl — a fiscalizacdo documental sera obrigatdria a todos os contratos e atas e competira

aos fiscais técnicos.

VIl — os agentes que serdo encarregados da gestdo e fiscalizacdo da execucgédo
contratual, incluindo seus substitutos, deverdo ser cientificados pelo superior imediato,
expressamente, da indicacdo e das respectivas atribuicfes antes da formalizacdo do ato de

designacao.

IX — é vedada a indicagdo para o exercicio da fiscalizacdo da execu¢do contratual de
agentes gque tenham participado diretamente da fase externa do fornecedor ou prestador de servicos.

81° A GCC-SAC sera responsavel por orientar os gestores e fiscais e seus substitutos
em relacdo a execucdo do contrato/ata, rotinas de gestdo e fiscalizacdo de contrato/ata, funcionamento
dos sistemas a serem utilizados para registro dos atos de gestdo e fiscalizacdo contratual e auxiliara a

GGP na identificacdo de necessidades de capacitacao.

82° Os gestores e fiscais de contrato deverdo utilizar a solugao disponibilizada pela GTI

para registro e controle dos atos de gestéo e de fiscalizagdo contratual.

Art. 14 As fiscalizagcBes técnica e documental atuardo em todas as contratagdes

formalizadas pelo Coren-SP.

81° Para controle do vencimento da regularidade fiscal e trabalhista e de documentos
exigidos no ato convocatorio ou contrato, a GTI podera fornecer solugdo que realize o controle e a

comunicacdo dos vencimentos para que o responsavel pela fiscalizacdo documental atualize as
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informagdes no sistema, devendo haver formas de armazenar os documentos que subsidiarem o0s

cadastros e as atualizagdes.

82° A atualizagdo das informag0Oes sobre a regularidade fiscal e trabalhista e sobre os
critérios de habilitacdo podera ser realizada pela GCC/SAC durante o procedimento de aditamento e

apostilamento de contratos.

83° Até que a solucdo mencionada no 81° seja fornecida pela GTI, o fiscal técnico
deverad implementar controles por meio de checklists e planilhas para subsidiar o atesto da fiscalizacao
documental, devendo verificar a validade das certiddes, além da juntada das certidbes ou demais

declaragdes nos sistemas atualmente em uso.

Art. 15 A fiscalizacdo de médo de obra dedicada atuara apenas em contratos sob o

regime de dedicacdo exclusiva de médo de obra firmados pelo Coren-SP.

81° Incumbe a fiscalizacdo de mao de obra dedicada atestar quesitos referentes a
aplicacdo do fato gerador e do controle de conta vinculada.

82° A fiscalizagdo de mdo de obra dedicada devera verificar no minimo mensalmente
se 0 contratado esta cumprindo as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS para com

seus empregados.

83° A documentagdo probante do cumprimento de que trata o §2° e que subsidiara a
emissdo do relatorio da fiscalizacdo de mao de obra dedicada devera ser armazenada no modulo de

contratos do Agiliza.

Art. 16 A necessidade de fiscalizacdo setorial e de fiscalizacdo de apoio devera ser

justificada pelo gestor ou pelo responsavel pela indicacéo.

Art. 17 O empregado publico ndo podera recusar 0 encargo para atuar como gestor ou

fiscal do contrato.

Paragrafo unico. Caso o empregado indicado entenda ter deficiéncias e limitacGes
técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribuicdes, podera expor

o fato ao superior hierarquico — que devera providenciar sua qualificagdo para o desempenho das
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atribuicbes, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou sugerir a indicacdo de outro
empregado com a qualificacédo requerida.

— e reportar eventual conflito de interesses a Geréncia de Governanca e Integridade —

GGI, através dos canais de comunicacdo existentes de acordo com as politicas e normas de

governanca e integridade deste Conselho Profissional.

Art. 18 Apds a indicacdo, os gestores contratuais, os fiscais e seus substitutos serdo

designados por Portaria, a ser providenciada pela Geréncia de Compras e Contratos (GCC).

81° O gestor e o fiscal técnico poderdo ser auxiliados por terceiros contratados para
este fim, que serdo designados pela autoridade competente, ou a quem ela designar, no ato de

assinatura do contrato ou Ordem de Compra/Execucéo do Servico.

82° A contratacdo de terceiros para auxiliar a gestdo e/ou fiscalizagcdo do contrato,
conforme citado no §1°, ocorrera apenas em condi¢Bes excepcionais e com aprovacao da Diretoria do

Conselho.

Art. 19 Ap6s emitir portaria com designacdo do gestor, dos fiscais técnicos,
administrativos, setoriais e de apoio, além de seus substitutos, deverdo ser promovidos todos o0s atos
necessarios a formal ciéncia dos agentes, unidades, setores ou areas técnicas especializadas
designados e a publicidade da designacdo, divulgando-a no site do Coren-SP, no Portal da

Transparéncia e nos demais meios legalmente exigiveis.

81° Deverdo constar da portaria de designacao os elementos necessarios e suficientes a
precisa identificacdo do contrato ou seu instrumento equivalente, dos agentes, unidades, setores ou
areas técnicas especializadas designados para o exercicio das atividades de gestdo e fiscalizacdo da

execucdo contratual e do fluxo de pagamento a ser observado.

82° Na elaboragdo da portaria de designacdo serdo observadas as disposi¢des do
Manual de Uniformizagdo dos Atos Normativos do Sistema Cofen/Conselhos Regionais, instituido
pela Resolugdo n° 365/2010 do Conselho Federal de Enfermagem — COFEN ou outro que vier a

substitui-lo.

83° Na ocorréncia de prorrogacdo contratual e ndo havendo manifestacdo contréria do
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setor ou unidade responsavel pelo contrato, o Gerente de Compras e Contratos enviaré notificacdo por
email ao gestor e ao fiscal do contrato, informando sobre a prorrogacdo e a manutencdo das

atribuices do fiscal.

Secdo 4

Do recebimento do objeto contratado e da emissao dos relatérios

Art. 20 Os fiscais serdo responsaveis pelo recebimento provisério, cada um em seu
escopo de atuacdo, devendo ser formalizado com a emissdo de termo de recebimento provisorio

(atesto provisoério) a ser encaminhado ao gestor do contrato.

81° O termo de recebimento provisorio deverd ter data e assinatura do responsavel pela

emissdo e ser armazenado no madulo de contratos no Agiliza e juntado no fluxo de pagamento.

§2° Para subsidiar a emissdo do termo de recebimento provisério, no mesmo sistema
citado no parégrafo anterior, os fiscais deverdo registrar no minimo mensalmente as rotinas e
ocorréncias de fiscalizacdo, exceto para contratos sob o regime de dedicacdo exclusiva de médo de

obra, cujos registros deverdo ser diarios;

§3° Para subsidiar 0s registros e relatérios emitidos, os fiscais deverdo armazenar no
mesmo sistema tratado no §1° os documentos que evidenciem seus registros e ocorréncias, inclusive

os documentos recebidos dos fornecedores.

Art. 21 O fiscal técnico realizard o recebimento provisério dos servigos pela
verificacdo do cumprimento, pelo contratado, das rotinas, condi¢bes e exigéncias de carater técnico,
inclusive as alusivas a niveis de desempenho e a qualidade da prestacdo dos servicos, bem como pela

verificacdo da correta alocacdo dos recursos estabelecidos no contrato para o periodo.

81° A andlise do desempenho e da qualidade da prestacdo dos servi¢os poderd ser
realizada com base nos indicadores previstos no IMR, caso haja previsao contratual, e podera resultar

no redimensionamento de valores a serem pagos ao contratado.
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82° No caso de servicos prestados em regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra, a
verificacdo da correta alocacdo dos recursos mencionada no caput deste artigo deverd contemplar
controles de eventos alusivos a mdo de obra que tenham impacto no pagamento mensal, tais como

ocupacdo correta dos postos de trabalho e entrega de insumos e materiais.

83° Os controles mencionados no paragrafo anterior deverdo ser realizados, quando
disponiveis, por meio de solugdo informatizada, em maddulo proprio, de modo que a elaboracdo do

termo de recebimento provisorio seja executada de forma automatizada.

Art. 22 O atesto do fiscal de mdo de obra dedicada devera ser acompanhado do
preenchimento do Relatério de Conformidade de Fiscalizacdo Administrativa e Relatério de
Ocorréncias do(a) Fato Gerador/Conta Vinculada (checklists) assinados pelo fiscal responsavel,

quando elaborados e disponibilizados pela Comissdo Permanente de Normas,.

Art. 23 O recebimento definitivo é de exclusiva responsabilidade do gestor do contrato,
sendo formalizado por meio de emisséo do termo de recebimento definitivo (atesto definitivo).

81° O termo de recebimento definitivo deverd ter data e assinatura do responsavel pela

emissdo e ser armazenado no madulo de contratos no Agiliza e juntado no fluxo de pagamento.

82° Para subsidiar a emissdo do termo de recebimento definitivo, o gestor do contrato
deverd analisar os relatorios emitidos pelos fiscais de contrato e também toda a documentacédo

apresentada pela fiscalizacdo, que deverao estar armazenados no médulo de contratos do Agiliza.

83° O gestor de contrato € o responsavel por dimensionar o valor a ser pago ao
contratado, podendo ser auxiliado pelos fiscais de contrato.

84° O termo de recebimento definitivo emitido pelo gestor do contrato é o documento

que torna exequivel a ordem de pagamento (autorizacdo) do contrato.

Art. 24 Os 0Orgdos de controle terdo acesso irrestrito aos termos, relatorios e
documentos emitidos pelos fiscais e gestores de contrato, bem como a toda informacdo e
documentacdo que forneceu subsidios para a elaboracdo, inclusive os documentos classificados nos

termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011, quando necessario.
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Paragrafo dnico. Os membros dos Orgdos de controle que tiverem acesso aos
documentos que porventura forem classificados, tornar-se-do corresponsaveis pela manutencéo do seu
sigilo.

Art. 25 O gestor e os fiscais de contrato deverdo obedecer aos prazos contratuais de

atesto e recebimento.

81° Cabe ao gestor do contrato acompanhar o cumprimento dos prazos de entrega dos
termos de recebimento provisorio (atestos provisérios) a serem emitidos pelos fiscais de contrato,

podendo ser corresponsavel em caso de atrasos no pagamento ou recolhimento de tributos.

82° Quando do descumprimento do prazo de entrega do termo de recebimento
provisorio, o0 gestor mensurard o possivel dano causado, de acordo com as clausulas contratuais, e

dara ciéncia a chefia do empregado e, quando pertinente, a Corregedoria.

83° Caso o fiscal do contrato ndo entregue o termo de recebimento provisorio, o gestor
avaliard os demais registros realizados em sistema, relativos a competéncia de apuracéo, e, quando

suficiente, emitira o termo de recebimento definitivo dentro do prazo contratual.

84° Caso a equipe de fiscaliza¢do do contrato ndo forneca informagdes suficientes para
a emissdo do termo de recebimento definitivo, o gestor do contrato emitird o termo de recebimento
definitivo com ressalvas, explicando o ocorrido no préprio documento, dimensionando o valor sobre a
parcela que possuir certeza de recebimento pelo Coren-SP, comunicando o contratado sobre a parcela

gue ndo sera paga, devido a necessidade de apuracéo.

85° Na ocorréncia do 84° o gestor do contrato deverd apurar se ha pendéncias
financeiras com o contratado e realizar a mensuragdo para complementar o pagamento na competéncia

subsequente.

86° O gestor de contrato, a qualquer tempo, podera avaliar a necessidade de
substituicdo do fiscal.

87° Os prazos de realizacdo dos recebimentos provisorio e definitivo e do pagamento
deverdo ser cadastrados no modulo de contratos, para fins de automatizacdo da comunicacdo aos

agentes envolvidos e para o controle da realizacdo dos atos a fim de evitar a ocorréncia de atrasos.
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Art. 26 Quando o atraso no recebimento provisorio ou definitivo acarretar a geragao de
multa e juros de mora, a Corregedoria devera ser acionada para apuracdo do caso e realizar 0s

procedimentos de correicdo e, quando pertinente, de ressarcimento ao Erario.

81° Cabe a todos os agentes alertar a Corregedoria quando constatar atrasos que

acarretem a cobranga de multa e juros moratorios, nos termos da Decisdo COREN n° 02/2019.

82° Quando os responsaveis pelo atraso reconhecerem e compensarem o dano causado,
de oficio, desde que comprovada a entrada do recurso pela GEFIN, ndo havera necessidade de

abertura de procedimento de apuracédo pela Corregedoria.

83° Quando o atraso decorrer de perda de prazo na realizacdo do recebimento
provisoério, e 0 gestor do contrato ndo atuar nos termos do artigo 20, podera ser responsabilizado

juntamente com o(s) fiscal(is) responsavel(is).

Art. 27 Todos os atos praticados pela gestdo e fiscalizacdo de contrato e do fluxo de

pagamento deverdo ser instruidos em processo eletrdnico.

§1° E de responsabilidade do gestor do contrato garantir que toda a documentagio
produzida na gestdo e fiscalizacdo do contrato e do fluxo de pagamento sejam armazenados no
processo eletrénico (subprocesso), devendo atentar-se se 0s atores que praticaram cada ato estéo
devidamente identificados e se a documentag&o foi organizada em ordem cronoldgica e l6gica.

82° A GTI desenvolverd solugdo que automatize a instrugdo do processo eletronico,
com base nos dados e informacGes armazenados no modulo de contratos e de pagamentos,

obedecendo aos parametros estabelecidos no paragrafo anterior.

83° No término da vigéncia contratual ou na extin¢do do contrato, 0 gestor do contrato
devera elaborar relatério final sobre a execucdo do contrato, informando todas as ocorréncias e as

possibilidades de melhoria, registrando no médulo de contratos e juntando ao processo eletrénico.

Art. 28 O gestor do contrato deve autuar e instruir processo administrativo de
fiscalizagdo, liquidacdo e pagamento, por exercicio financeiro, para cada contrato e unidade
responsavel pelo recebimento da contratacao.

“ 0 re n@ Alameda Ribeirao Preto, 82 - Bela Yista - Sao Paulo - 5P - 01331-000
( Telefone: 11 3225.6300
L A3 R

WWW. Coren-sp.gov.br



CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

Art. 29 A verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos, sempre que possivel
e compativel com a natureza do objeto, dever ser realizada com base em Instrumento de Medi¢édo de
Resultados (IMR), Acordo de Niveis de Servico (ANS), ou outro que for estabelecido em contrato,

devendo conter:
| - aindicacdo precisa das parcelas do servico objeto da mensuracao;
Il - os indicadores e/ou instrumentos de medicéo a serem adotados;
I11 - as metas a serem cumpridas;

IV - a faixa de tolerancia ou o nivel minimo de servigo a partir do qual o contratado

estard sujeito a san¢oes;
V - 0 mecanismo de calculo do dimensionamento dos pagamentos;
VI - a forma e a periodicidade de acompanhamento; e
VII - os registros, controles e informacgdes que deverdo ser prestados pelo contratado.
81° O IMR deveré observar os seguintes parametros:

| - as adequacdes nos pagamentos deverdo estar limitadas a uma faixa especifica de
tolerancia, abaixo da qual o contratado se sujeitara ao redimensionamento do pagamento e as san¢des

legais, se for o caso; e

Il - na determinacdo da faixa de tolerancia de que trata o inciso anterior, considerar-se-
4 a importancia da atividade, com menor ou nenhuma margem de tolerancia para as atividades

consideradas relevantes ou criticas.
82° A utilizacdo do IMR dependera de previsdo em instrumento convocatorio.

83° A utilizacdo do IMR néo impede a utilizacdo de mecanismos complementares para
a avaliacdo da prestacédo dos servigos.

84° O descumprimento do nivel minimo de servicos estabelecido no IMR podera
acarretar, alem do redimensionamento dos pagamentos, a abertura de processo de responsabilizacdo

para apuracéo de infracdes e a aplicacdo de sancéo ou de extin¢ao unilateral do contrato.
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85° O ndo atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca em indicadores nao
relevantes ou criticos, podera ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras ocorréncias, de modo a

ndo comprometer a continuidade da contratacéo.

Art. 30 A fiscalizacdo dos contratos, no que se refere ao cumprimento das obrigac6es
previdencidrias e trabalhistas, deve ser realizada com base em critérios estatisticos, visando a
identificacdo de falhas que impactem o contrato como um todo, conforme critérios a serem definidos
pela GECONT

Art. 31 No caso de servicos prestados em regime de dedicacdo exclusiva de méo de
obra, o seu recebimento definitivo devera evidenciar, por meio da emissdo do termo de recebimento
definitivo (atesto definitivo), o adimplemento, pelo contratado, das obrigacdes fiscais, sociais,

previdenciarias e trabalhistas relacionadas ao contrato.

81° As informag0es previstas no caput deste artigo deverdo ser extraidas dos exames de
conformidade constantes do sistema préprio de acompanhamento.

82° A conformidade trabalhista e previdenciaria devera contemplar, pelo menos, a
regularidade do adimplemento de salario, vale-transporte, auxilio-alimentacdo, recolhimento do INSS

e dos dep6sitos do FGTS, observados, preferencialmente, os seguintes marcos de referéncia:

| - a obrigacdo relativa ao vale-transporte e ao auxilio-alimentacdo devera ter por
referéncia 0 més subsequente ao da execucao dos servicos ou conforme estabelecido na convencéo
coletiva de trabalho (CCT) ou acordo coletivo de trabalho (ACT);

Il - a obrigacéo relativa ao recolhimento do INSS e aos depositos do FGTS deveré ter

por referéncia pelo menos o segundo més anterior ao da execugao dos servicos; e

Il - a obrigacdo relativa ao adimplemento dos salarios devera ter por referéncia o0 més

da prestacdo dos servigos.

83° Os meses de referéncia da conformidade trabalhista e previdenciaria referidos no
paragrafo anterior poderdo ser alterados, mediante autorizacdo do responsavel pela GCC/SAC, se
houver circunstancias que justifiguem a medida, inclusive analise de riscos e a¢des de racionalidade

administrativa.
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84° Na hipétese de alteragdo do més de referéncia da conformidade trabalhista e
previdenciaria, as justificativas deverdo ser registradas no processo de fiscalizacdo, liquidacdo e

pagamento, sem prejuizo da regular emissdo do termo de recebimento definitivo.

85° Para o recebimento definitivo relativo ao primeiro més da prestacdo de servigo,

ficara dispensada a conformidade relativa ao recolhimento do INSS e aos depositos do FGTS.

86° Quando ndo houver comprovagdo do adimplemento, pelo contratado, das
obrigacdes fiscais, sociais, previdenciarias e trabalhistas relacionadas ao contrato, o fiscal de mao de
obra dedicada devera notifica-lo, estabelecendo prazo ndo posterior ao prazo de realizacdo do

recebimento provisorio, dando ciéncia ao gestor do contrato.

§7° Quando ndo houver resposta do contratado a notificacdo de que trata o paragrafo
anterior, no prazo estabelecido, o fiscal emitird o termo de recebimento provisério com ressalvas,
propondo ao gestor do contrato a retencdo cautelar de pagamentos dos valores da fatura, e o gestor do
contrato comunicara a GCC/SAC para que providencie a abertura do processo sancionatoério,

notificando formalmente o contratado.

88° Quando o contratado ndo responder a notificagdo de que trata o paragrafo anterior
ou ndo providenciar o adimplemento das obrigacdes, o gestor do contrato avaliara a possibilidade de
pagamento direto aos empregados terceirizados, providenciando todas as informaces, célculos e
revisdes, com auxilio da fiscalizacdo de méo de obra dedicada, para envio a Gefin, ndo excedendo o

prazo de 30 dias da constatacdo do inadimplemento para efetivacdo do pagamento direto.

89° Os contratos de servigcos sob regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra
deverdo possuir clausulas que suspendam o prazo de pagamento para ocorréncias tratadas no 8§6° e que

possibilitem e autorizem o pagamento direto aos empregados terceirizados.

810 Quando houver apuracédo para a descontinuidade do contrato, deverdo ser adotadas

medidas para mitigar riscos de danos ao Coren-SP por eventual interrupc¢éo dos servigos.

Art. 32 A informacdo relativa ao adimplemento das obrigagdes fiscais pelo contratado,

que devera constar no Termo de Recebimento Definitivo, consistird em certidées que demonstrem a
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regularidade perante a Fazenda Federal (Tributos Federais e INSS), Fazenda Estadual, Fazenda
Municipal e com o FGTS.

81° Eventual constatacdo de irregularidade fiscal cometida pelo contratado durante a
execucdo do contrato ndo autorizard a retencdo de pagamentos, integral ou parcial, pelos servicos

regularmente prestados ou aquisi¢des totalmente entregues.

82° Para objetos contratados com predominancia na aquisicdo de bens ou materiais,

ficara dispensada a verificacdo da regularidade fiscal com a Fazenda Municipal.

83° Para objetos contratados com predominéncia na prestacdo de servicos, ficard

dispensada a verificacdo da regularidade fiscal com a Fazenda Estadual.

84° Para objetos contratados que envolvam locacdo de imoveis, deverd ser verificada

periodicamente a regularidade fiscal do imdvel.

85° Na hipotese tratada no §1°, o fiscal devera adotar medidas e definir prazo, junto ao
contratado, visando ao saneamento das pendéncias fiscais, sem prejuizo, se infrutifero o resultado das
diligéncias adotadas, da comunicacdo aos respectivos arrecadadores, da apuracdo de responsabilidade
e da descontinuidade do contrato, observada, no ultimo caso, a necessidade de mitigar riscos de danos

ao Coren-SP por eventual interrupgéo dos servicos.
Art. 33 Em se tratando de compras e fornecimento, o objeto do contrato sera recebido:

| - provisoriamente, de forma sumaria, pelo fiscal técnico, mediante emissao do termo
de recebimento provisorio, com verificacdo posterior da conformidade do material com as exigéncias

contratuais; e

Il - definitivamente, pelo gestor do contrato, mediante relatério que comprove o

atendimento das exigéncias contratuais.

81° Para a realizacdo do recebimento provisorio, 0 bem deverd estar acompanhado de

nota fiscal ou da fatura correspondente.

82° No termo de recebimento provisorio devera restar evidenciada a data da entrega do

objeto e qualquer outra anotacdo de relevancia.
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83° Como condicdo para o recebimento definitivo do objeto do contrato, o gestor do
contrato poderd requerer ensaios, testes ou outras provas da conformidade do material com as
exigéncias constantes no termo de referéncia, nas especificacbes técnicas, na proposta ou no

instrumento contratual, conforme o caso, observadas as normas técnicas aplicaveis.

84° Na hipdtese prevista no paragrafo anterior, 0s custos correspondentes correrdo por
conta do contratado, devendo atentar-se de incluir no edital ou seus anexos dispositivos tratando da

necessidade.

Art. 34 A liquidacdo e o pagamento da despesa somente poderdo ser efetuados apos o

recebimento definitivo.

Paragrafo Unico. Caso o objeto de compra se enquadre como material permanente,
deve ser reportada a aquisicdo, com envio de copia da nota fiscal atestada para o setor responsavel

pelo patriménio.

Art. 35 O instrumento contratual deverd indicar os prazos para a realizagdo dos

recebimentos provisorio e definitivo.

Art. 36 Deverdo ser formalizadas por escrito todas as comunicacfes que tiverem
repercussao na execugdo contratual ou importarem na tomada de decis6es, deverdo ser adequadamente

registradas no processo.

Art. 37 O objeto recebido definitivamente e que, depois, apresente indicios de fraude,
falsificacdo e alteracdo (na natureza da coisa corpérea) de qualidade ou de quantidade podera ser
retido para exame, assegurada ampla defesa ao fornecedor na apuracdo desses indicios.

Art. 38 Realizados os procedimentos de recebimento, caso remanesca discordancia do
contratado sobre o valor devido em virtude da prestacdo executada, se divisivel a prestacdo, devera ser
liberado para pagamento o valor correspondente a parcela incontroversa, nos prazos regulares, sem

prejuizo de eventual complemento posterior do pagamento.

Paragrafo unico. Devera ser facultado ao contratado emitir nota fiscal ou fatura no
valor correspondente & parcela incontroversa, hipdtese em que eventual complementacdo de

pagamento exigira a emissao de novo documento fiscal no valor residual.
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Art. 39 Em caso de indicios de risco de prejuizos a Administracdo resultante de
eventos relacionados a conduta do contratado na execucdo contratual, o valor correspondente, se
mensuravel, podera ser cautelarmente retido dos pagamentos devidos, sem prévia manifestacdo do

contratado, com fundamento no disposto no art. 45 da Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999.

81° A retencdo cautelar de pagamentos é medida excepcional e devera ser
fundamentada em razdes justificadas no processo de fiscalizacéo, liquidacéo e pagamento.

82° A apuracdo da efetiva ocorréncia dos prejuizos justificadores da retengdo cautelar

deverd ser instruida de forma célere e prioritaria.

83° A proposta de retencdo cautelar deve ser formulada e instruida pelo fiscal do

contrato na emissao do termo de recebimento provisério e encaminhada ao gestor do contrato.

84° Em qualquer caso, caberd ao gestor do contrato competente decidir sobre a medida

de retencdo cautelar.

Art. 40 O recebimento provisorio ou definitivo dos servicos ou bens ndo exclui a
responsabilidade do contratado pelos prejuizos resultantes da incorreta execu¢do do contrato, por

forca das disposi¢oes legais em vigor, nem impede a execucdo de garantias previstas contratualmente.

Secdo 5

Das atribuictes da Geréncia de Compras e Contratos

Art. 41 A gestdo da execucgdo do contrato podera ser atribuida a Geréncia de Compras
e Contratacbes, em situacGes excepcionais ou sempre que designado pela autoridade maxima do
Coren-SP.

81° A atribuicdo da gestdo da execucdo do contrato a Geréncia de Compras e Contratos

justifica-se nos casos em que for impossivel manter a segregagéo de funcdes.
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82° Na inexisténcia de area técnica especializada funcional ou estruturalmente prevista
na organizagdo administrativa do Coren-SP ou havendo dissenso a respeito da responsabilidade pela
gestdo da execucdo contratual, o processo sera encaminhado para a Presidéncia do Coren-SP para
deliberacdo, devendo a Geréncia de Compras e Contratos instruir o processo com todos os elementos

necessarios a decisao.

83° Diante da excecdo prevista no caput deste artigo, os setores ou unidades
requisitantes da compra ou contratacdo deverdo demonstrar, de forma fundamentada, em tdpico
especifico no documento que formaliza a demanda, ou no documento de formalizagdo do instrumento

contratual, a necessidade da participacdo de area diversa para realizar a gestdo contratual.

84° Na necessidade de escolha da Geréncia de Compras e Contratos para a realizagéo
da gestdo contratual, esta devera avaliar se 0 objeto a ser contratado possui especificidade ou

complexidade que inviabilize a realizagéo da atividade por este setor.

85° Na hipdtese do paragrafo 4°, poderé ser avaliada a possibilidade de contratacdo de

terceiros para auxiliar a gestéo e fiscalizacdo do contrato.

Art. 42 A Geréncia de Compras e Contratos sera responsavel pela fiscalizacdo do
cumprimento do principio da segregacdo de fungbes e da regularidade da nomeacdo de gestores,

fiscais e seus substitutos.

Art. 43 A GCC/SAC sera corresponsavel pelos tramites e avaliacdo de rescisao,
prorrogacdo, alteracdo, revisdo, apostilamento e sangdo, hipotese na qual os gestores da execugdo
contratual e a Geréncia de Compras e Contratos deverdo cooperar entre si para efetivacdo das medidas

e providéncias necessarias.

81° A GCC/SAC sera responsavel pela abertura e instrucdo do processo eletronico para

rescisdo, aditamento ou apostilamento do contrato.

§2° A abertura do processo eletrdnico sera motivada por demanda do contratado ou do
fiscal ou do gestor do contrato, sendo a demanda consolidada pelo gestor do contrato que encaminhara
paraa GCC/SAC.
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Art. 44 A Geréncia de Compras e Contratos compete prover os meios, estimular,
coordenar e empreender as acOes destinadas a capacitacdo dos gestores, dos fiscais da execugdo
contratual e seus substitutos, prestando-lhes orientacéo técnica e treinamento de modo a assegurar 0s

recursos necessarios para o regular desempenho da tarefa.

81° A necessidade de capacitacdo ou treinamento dos fiscais e gestores de contrato
quanto ao objeto que foi contratado devera ser avaliada caso a caso;

82° Sem prejuizo de outras acOes, a Geréncia de Compras e Contratos instituird e
mantera, no ambito de sua competéncia, repositorio atualizado de dados, de consulta livre aos agentes
da autarquia, destinado a coleta, organizacdo e disseminacdo de conhecimento e boas praticas
relacionadas as atividades de gestéo e fiscalizacdo da execucdo contratual.

83° Quando tiver conhecimento de publicacdo de novos normativos, regulamentos ou
legislacdo que possam alterar sensivelmente as diretrizes e atividades de gestdo e fiscalizacéo
contratual, providenciard o envio de comunicado interno aos interessados e, caso entenda necessario,
recomendard a Presidéncia a criacdo de Grupo de Trabalho para realizar debates e estudos para
atualizacdo das praticas utilizadas, providenciando, quando da conclusdo, a publicidade a todos os

envolvidos.

84° Ao tomar conhecimento de dificuldades apresentadas pelos gestores e fiscais de
contrato e havendo grande volume e reincidéncia de problemas, avaliara se a situacdo requer a

necessidade de capacitacdo externa a fim de mitigar a situacao.

Art. 45 Anualmente, a Geréncia de Compras e Contratos repassara a Geréncia de
Gestdo de Pessoas os dados para a elaboracdo de cronograma de treinamentos para o ano subsequente,
consolidando as intencdes de treinamentos registradas pelas areas durante a elabora¢do do Plano
Anual de Compras e Contratagdes do exercicio seguinte, o qual contemplard propostas de

treinamentos aos fiscais, gestores e demais areas envolvidas, quando cabivel.

81° Apresentado 0 cronograma e aprovados os treinamentos pela Diretoria do Coren-

SP, ap0s abertura de chamado no modulo GLPI do Sistema Agiliza, a Geréncia de Compras e
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Contratos, através do Setor de Planejamento de Compras, serd responsavel por iniciar o procedimento

de contratagdo do treinamento, conforme fluxo interno instituido.

82° O gestor da area beneficiaria do treinamento ficard responsavel por acompanhar e
relatar o cumprimento dos treinamentos pelos empregados de sua area e o envio dos certificados a

Geréncia de Gestdo de Pessoas para arquivamento no prontuério do empregado.

Secéo 6

Da revisdo anual dos procedimentos

Art. 46 A revisdo dos procedimentos previstos nesta Decisdo e em seus anexos podera
ser anualmente requerida pelas areas interessadas, em conjunto ou separadamente, que encaminhardo
a Comissdo Permanente de Normas a minuta da alteracdo pretendida, acompanhada de relatério
analitico instruido com a descricdo dos fatos dos quais decorrem a necessidade ou conveniéncia da
medida, assim como de seus possiveis riscos.

Art. 47 Recebido o pedido de revisédo, abrir-se-a vista as demais areas interessadas e
ndo signatérias para que, em 10 (dez) dias uteis, manifestem-se a respeito, sendo-lhes facultada a
proposicéo de alteracbes novas ou complementares.

Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificacdo.

Art. 48 Findo o prazo descrito no art. 48, o feito sera apresentado para a analise e
emissao de parecer pela GGI.

Art. 49 Com base nas recomendacGes emitidas pela GGI, a Comissdo Permanente de
Normas promovera as alteracdes que julgar necessarias e encaminhara para apreciacao da Diretoria.

Art. 50 A Diretoria avaliara as alteracdes propostas pela Comissdo e recomendacdes
emitidas pela GGI, deliberard quanto ao prosseguimento ou ndo para que inclua em pauta de
deliberacdo do Plenério.

Art. 51 O pedido de revisdo passara a ter efeito no exercicio se aprovado até 30 de

novembro do exercicio anterior.
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Secéao 7

Disposicoes finais e transitorias

Art. 52 Esta decisdo se aplica a todos os empregados publicos do Coren-SP e aos

contratados.

Art. 53 E obrigatorio a todos os empregados do Coren-SP o cumprimento da politica
de privacidade de dados do Coren-SP e a Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD.

Art. 55 Os agentes publicos do Coren-SP abrangidos por esta decisdo devem observar
e cumprir o Codigo de Conduta e as Politicas de Integridade vigentes no ambito deste Conselho

Profissional.

Art. 54 Revogam-se todas as normas que regulam idéntica matéria, em especial a
NORMA INTERNA COREN-SP/CG/NI1/002/2013 Versao 1.0.

Art. 55 Pendéncias de pagamento ou de verificacdo do valor a ser pago ou devolvido,
apontamentos abertos e demais obrigacGes de competéncia a gestdo dos contratos que ndo foram
resolvidos/solucionados antes da aprovacdo desta Decisdo, permanecem sob a responsabilidade da
GCCI/SAC.

Art. 56 Esta decisdo entra em vigor na data de sua publicacdo, com efeitos
modulados.

81° Designacdes de equipes de fiscais para contratos que iniciam a execucdo deverdo
seguir integralmente esta decisdo.

82° Processos em execucdo deverdo se adaptar ao quanto determinado na deciséo no
prazo de 90 dias, prorrogaveis por mais 90 dias, devendo a GCC estabelecer cronograma de
prioridade para sua aplicacdo, contemplando a ordem de aplicagé@o por objeto contratual.

83° Nas condicOes estabelecidas no paragrafo 2°, a GCC providenciara a designagédo

em portaria dos novos gestores e fiscais para os contratos em execugdo, bem como prestara auxilio e
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treinamentos cabiveis.

84° Em todos 0s processos que estejam em andamento serd obrigatorio o
preenchimento do Relatério de Conformidade de Fiscalizacdo Administrativa e Relatorio de
Ocorréncias do(a) Fato Gerador/Conta Vinculada e demais modelos de Atestos com checklists
elaborados pela Comissdo Permanente de Normas, assim que disponibilizados em formato eletronico

via sistema.
S&o Paulo, 30 de agosto de 2024.
W j
SERGIO APARECIDO CLETO WAGNE INO BATISTA
COREN-SP 80.017 COREN-SP 437.756
Presidente Primeiro Secretario
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ANEXO |

Séo obrigaces do fiscal técnico:

Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as
especificacbes contratadas e demais caracteristicas do objeto (bem
0U Servico), e seus eventuais aditivos;

Conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de
fiscalizacéo;

Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes
contratuais assumidas com qualidade e em respeito a legislacdo
vigente;

Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servigos
contratados, de forma a atuar tempestivamente na solucdo de
eventuais problemas verificados;

Encaminhar ao Gestor Contratual pedido de alteracdo
em projeto, servico ou de acréscimo (quantitativos e qualitativos) ao
contrato, acompanhado da devida justificativa;

Encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das
atribuicdes que Ihe foram designadas aos respectivos responsaveis;

Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que

; @ Alameda Ribeirao Preto, 82 - Bela Vista - Sao Paulo - 5P - 01331-000
; 0 re n Telefone: 11 3225.6300

St i, Rogionsl 88 Entumagen s 580 Pauis WWwW.coren-sp.gov.br



CONSELHO REGIONAL DE ENFERMAGEM DE SAO PAULO

porventura venham a ocorrer ao longo da execugéo contratual,

Reportar-se ao preposto da Contratada, evitando dar
ordens diretamente aos empregados da Contratada;

Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio
ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver duvidas sobre a
providéncia a ser adotada;

I- Manter controle interno da execucdo do contrato,
apontando as ocorréncias, na forma determinada em normas especiais.

Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais
descontos a serem realizados no valor mensal dos servicos,
decorrente de glosas que porventura vierem a ocorrer;

Verificar a conformidade da prestacdo dos servicos
com base em Instrumento de Medic¢do de Resultado (IMR), Acordo
de Niveis de Servico (ANS), ou outro estabelecido em contrato;

Receber e atestar provisoriamente as aquisigdes,
obras ou servicos sob sua responsabilidade;

Os formuléarios de atesto estardo disponiveis em
formato eletrdnico via sistema.
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ANEXO II
OBRIGACOES, ACOES E PROCEDIMENTOS DA FISCALIZACAO
ADMINISTRATIVA

CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVIGOS
COM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

O

Na fiscalizacdo do cumprimento das obrigacOes trabalhistas e sociais, nas contratagdes
com dedicacdo exclusiva dos trabalhadores da contratada serdo exigidas, dentre outras, as seguintes
comprovagoes:

CONTRATADAS regidas pela Consolidagéo das Leis do Trabalho (CLT)

No primeiro més da prestagao dos servicos (e sempre que houver novas contratagées)

Relacdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fungéo, horario do posto de
trabalho, nUmeros da carteira de identidade (RG) e da inscrigdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com
indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucao dos servicos, quando for o caso;

Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos

responsaveis técnicos pela execucdo dos servi¢os, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada

Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servicos.

Até o dia trinta do més seguinte ao da prestacdo dos servicos, mediante entrega de documentos
ou consulta ao SICAF

Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da
Unido (CND);

Certiddes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal
do domicilio ou sede do contratado;

Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);

Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Quando solicitado pela Administracédo

Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracao
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contratante;

Cdpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em que

conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

Cdpia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacao dos servigos

ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacao,
entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencéo ou Acordo Coletivo de Trabalho,

relativos a qualquer més da prestacdo dos servicgos e de qualquer empregado;

Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem

exigidos por lei ou pelo contrato.

Quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apos o Ultimo més de prestacdo dos servigos, no

prazo definido no contrato:

Termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisoes

contratuais;

Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

CONTRATADAS constituidas sob a forma de cooperativas

Recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relacdo a parcela de

responsabilidade do cooperado;

Recolhimento da contribuigdo previdenciaria em relagdo a parcela de responsabilidade da

Cooperativa;

Comprovante de distribuicio de sobras e produgéo;

Comprovante da aplicacdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (Fates);

Comprovante da aplicacdo em Fundo de reserva;

Comprovagdo de criacao do fundo para pagamento do 13° sal&rio e férias;

Eventuais obrigacGes decorrentes da legislagéo que rege as sociedades cooperativas.
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Além das disposicbes acima citadas, a fiscalizacdo administrativa devera observar, ainda, as seguintes

diretrizes:

Fiscalizacdo inicial (no momento em que a prestacdo de servigos € iniciada)

No momento em que a prestacdo de servicos é iniciada, deve ser elaborada planilha-resumo de
todo o contrato administrativo. Ela conterd informagdes sobre todos os empregados terceirizados que prestam
servigos no 6rgdo ou entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados:

e nome completo,

e numero de inscricdao no CPF,

o funcdo exercida,

e salario, adicionais,

e gratificacoes,

o beneficios recebidos, com especificacdo e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentacéo),

e horério de trabalho,

o férias, licengas, faltas,

e Ocorréncias e

e horas extras trabalhadas.

A fiscalizacdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por
amostragem. Todas as anotagdes contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se
possa verificar se as informacGes nelas inseridas coincidem com as informacGes fornecidas pela empresa €
pelo empregado.
Devem ser observadas, com especial atencéo:
e adata de inicio do contrato de trabalho,
e a funcdo exercida, a remuneracdo (corretamente discriminada em salario-
base, adicionais e gratificagdes),
e demais eventuais alteracdes dos contratos de trabalho.
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O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no contrato
administrativo.

O salério ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convengdo Coletiva
de Trabalho da Categoria (CCT).

Devem ser consultadas eventuais obrigacGes adicionais constantes na CCT para as empresas

terceirizadas (por exemplo, se 0s empregados tém direito a auxilio-alimentagdo gratuito).

Deve ser verificada a existéncia de condigdes insalubres ou de periculosidade no local de
trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condi¢deg
obrigam a empresa a fornecer determinados Equipamentos de Protecdo Individual (EPI).

Fiscalizagdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura)

Deve ser feita a retencdo da contribui¢do previdenciaria no valor de 11% (onze por cento)
sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestagéo do servigo.

Deve ser consultada a situacdo da empresa junto ao SICAF.

Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e
a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos nao estejam regularizados no Sicaf.

Exigir, quando couber, comprovacgdo de que a empresa mantém reserva de cargos para pessoa
com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 63, inciso 1V, da Lei n°
14.133/2020.

Fiscalizacdo diaria

Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados. As

solicitacOes de servigos devem ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamacoes

ou cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

Toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servigco, como a negociagdo de folgas ou a

compensacdo de jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta € exclusiva do empregador.

Conferir por amostragem, diariamente, 0s empregados terceirizados que estdo prestando

servigos e em quais funces, e se estdo cumprindo a jornada de trabalho.
Fiscalizagéo procedimental

Observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem ser
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obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo gestor do
contrato a necessidade de se proceder a repactuacdo do contrato, inclusive quanto a necessidade de solicitacao

da contratada.

Certificar de que a empresa observa a legislacdo relativa a concessdo de férias e licencas aos
empregados.

Certificar de que a empresa respeita a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro,

gestante, e estabilidade acidentéria).

Fiscalizacdo por amostragem

A Administracdo devera coletar assinatura, por amostragem, dos empregados em relagdo

nominal, para confirmarem o recebimento correto, integral e tempestivo do salario, férias e 13° salario, quando

cabivel, e beneficios, como vale-transporte, vale-refeigdo, vale-alimentacéo, entre outros.

A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiqguem se as

contribuigdes previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados 0s extratos
da conta do INSS e FGTS, os quais devem ser entregues ao fiscal do contrato.

A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela
Administracdo, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:
e extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo contratante;
e cOpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos
servicos, em que conste como tomador o 6rgdo ou entidade contratante;
e copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer mésg
da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, cépia de recibos de dep6sitos bancarios;
e comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale
alimentacdo, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencéo ou Dissididg
Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos e de qualquer

empregado.

A amostra minima sera de 5 empregados. Quando a contratacdo ndo superar a quantidade de 5
empregados terceirizados, a fiscalizagdo contratual deverd verificar a situacdo de todos os empregados. O
gestor do contrato poderéa redefinir, motivadamente, a quantidade minima da amostragem.
ANEXO I11
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OBRIGACOES, ACOES E PROCEDIMENTOS DA
FISCALIZACAO DE APOIO

Q’: Sao obrigacoes do fiscal de apoio:

Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos para evitar a
sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a contratada a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas.

Avaliar constantemente a execucdo do objeto, devendo haver o
redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos, sempre que a
contratada:

a) ndo produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a
qualidade minima exigida as atividades contratadas;

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao
do servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucao do objeto ou,
se for o caso, a avaliacdo de desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizada.

Requerer do preposto a assinatura no documento, tomando ciéncia da
avaliagéo realizada.

Avaliar justificativa da contratada para a prestacdo do servico com menor
nivel de conformidade, que pode ser aceita desde que comprovada a excepcionalidade da
ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao controle do
prestador.

Comunicar ao gestor para notificacdo da contratada, na hipdtese de
comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do servico em relacdo a
qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar 0s niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, de acordo com as regras previstas no
ato convocatorio.
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Realizar a avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo
escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos.

Emitir o atesto provisorio, ao final de cada periodo mensal, com:

o a apuracdo do resultado das avaliacbes da execucdo do
objeto;

o se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da
prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos no
ato convocatorio;

o recomendar o redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, se cabivel;
. registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do

contrato.

Os formulérios de atesto estardo disponiveis em
formato eletrénico via sistema.
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ANEXO IV

Sao obrigacg6es do gestor do contrato:

Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as
especificacbes contratadas e demais caracteristicas do objeto (bem
OU Servicgo), e seus eventuais aditivos;

Conhecer suas atribuicdes para o exercicio das atividades de
gestao;

Elaborar plano de fiscalizacdo, para coordenar as
atividades de fiscalizacdo, fornecendo subsidios para que
fiscalizem o cumprimento integral das obrigagfes contratuais
assumidas com qualidade e em respeito a legislacao vigente;

Certificar-se da existéncia de;

o Publicacdo das portarias de nomeacdo do Gestor e
Gestor Substituto do contrato, e equipe de fiscais;

o Prévia emissdo da nota de empenho;

Manter planilha atualizada, do valor do contrato e
saldo de Registro de Precos, com seus aditivos, se houver, e 0s
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valores empenhados e ja pagos, em especial quanto aos contratos
executados por demanda, a exemplo de passagens aéreas, veiculos,
eventos etc.

Verificar se a fiscalizagcdo técnica, administrativa,
setorial ou de apoio apresentaram 0 termo de recebimento
provisorio e todos os documentos que embasaram na elaboracéo do
referido termo;

Quando houver pedido de alteracdo em projeto, servico
ou de acréscimo (quantitativos e qualitativos) ao contrato pelo
Fiscal técnico, providenciar junto a GCC-SAC a abertura de
processo de aditamento.

No caso de ocorréncias relatadas pela fiscalizacéo
tecnica, administrativa, setorial ou de apoio durante a execugéo
do objeto e ndo resolvidas, formalizar a ocorréncia para a
GCC/SAC para que providencie a notificacdo a contratada e a
apuracdo em processo sancionatorio.

Em caso de inadimplemento pela contratada na
entrega do objeto contratado ou discordancia do contratado
sobre o valor devido, se divisivel a prestacédo, liberar a parcela
adimplida ou incontroversa, nos prazos regulares, sem prejuizo de
eventual complemento posterior do pagamento.

Acompanhar a inser¢do dos documentos obrigatorios
para tramitacdo do pagamento, no sistema Agiliza, no modulo
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adequado ao tipo de fluxo.

Receber e atestar definitivamente as aquisigoes,
obras ou servigos sob sua responsabilidade;

Acompanhar a efetivacdo do pagamento, verificar se 0s
comprovantes de pagamento e o saldo da Nota de Empenho foram juntados

a0 respectivo processo.

Os formuléarios de atesto estardo disponiveis em
formato eletrénico via sistema.
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