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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATO

1. INTRODUCAO

1.1. As defini¢des e regras deste Manual de Fiscalizagdo de Contratos sdo baseadas na Instrucdo Normativa SEGES/MP n2
05/2017 e na Instru¢do Normativa SLTI/MP n2 04/2014, e seus anexos, na Lei 8666 de 21 de junho de 1993, e no
Regulamento de LicitagGes e Contratos da Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares —EBSERH, de 28 de junho de 2018,
revisado em 24 de setembro de 2019.

1.2 O presente documento tem como objetivo orientar e facilitar as atividades de fiscalizagdo e gestdo do contrato de
no ambito do Hospital Universitario Gaffrée e Guinle - HUGG.

1.3. As atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos devem ser feitas de forma preventiva, rotineira e sistematica,
podendo ser realizadas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des
fique assegurada a distingdo dessas atividades.

2. DEFINICOES

2.1. Contrato - Instrumento pelo qual a Administracdo firma ajuste com o particular ou com outra entidade da
Administragao Publica, com vistas a regulacdo das relagdes juridicas obrigacionais reciprocas, para consecu¢do de objetivos
de interesse publico (Regulamento de Licitagdes e Contratos EBSERH de 24 de setembro de 2019, Art. 4, inciso XIV);

2.2. Contratante — Empresa Brasileira de Servigos Hospitalares — Filial Hospital Universitario Gaffrée e Guinle - HUGG;
2.3. Contratado - Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo Publica;
2.4, Equipe de Planejamento da Contratagdo - E o conjunto de servidores, que retinem as competéncias necessarias a

completa execugdo das etapas de Planejamento da Contratagdo, o que inclui conhecimentos sobre aspectos técnicos e de
uso do objeto, licitagbes e contratos, dentre outros (IN SEGES/MP n2. 05/2017, Art. 22, §19);

2.5. Gestor do Contrato —Empregado/Servidor Publico em exercicio responsavel por coordenador as atividades
relacionadas a fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatdrios a
instrucdo processual pertinentes ao Setor de Contratos quanto as aspectos que envolvam a prorrogagdo, alteragao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangdo, extingdo dos contratos, dentre outros. (IN SEGES/MP ne. 05/2017,
Art. 40, inciso 1);

2.6. Fiscal Administrativo -Empregado/Servidor Publico em exercicio responsavel pelo acompanhamento dos aspectos
administrativos da execug¢do dos servigos nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de mdo de obra quanto as
obrigagGes previdenciarias, fiscais, trabalhista, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento
(IN SEGES/MP n2. 05/2017, Art. 40, inciso Il);

2.7. Fiscal Técnico -Empregado/Servidor Plblico em exercicio responsavel pelo acompanhamento do objeto 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 estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulado no ato convocatoério, para
efeito de pagamento conforme o resultado (IN SEGES/MP n2. 05/2017, Art. 40, inciso Ill);

2.8. Fiscal Setorial - Empregado/Servidor Publico em exercicio responsavel pelo acompanhamento da execugdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos quando a presta¢do dos servigos ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades descentralizadas (IN SEGES/MP n<2. 05/2017, Art. 40, inciso IV;

2.9. Avaliagao da Qualidade dos Servigos (AQS) —Formuldrio que, em conjunto com o IMR, auxilia na avaliagdo objetiva
dos servicos prestados pela Contratada, mensurando de forma qualitativa e quantitativa itens como materiais, equipamentos
e pessoal empregado;

2.10. Conta-Depésito Vinculada -Bloqueada para Movimentacdo - Conta aberta pela Administracio em nome da
empresa contratada, destinada exclusivamente ao pagamento de férias, 132 (décimo terceiro) saldrio e verbas rescisdrias aos
trabalhadores da contratada, ndo se constituindo em um fundo de reserva, utilizada na contratagdo de servicos com
dedicagdo exclusiva de m3o de obra (IN SEGES/MP n2. 05/2017, Anexo |, Inciso IIl);
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2.11. Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR) -Mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacdo do servico e respectivas
adequacgdes de pagamento (IN SEGES/MP n2 05/2017, Anexo |, item IX)

2.12.  Preposto -Pessoa indicada para representar a Contratada na execu¢do do contrato, sem que exista a pessoalidade e
a subordinagdo direta;

2.13.  Seguro-Garantia —E o seguro que garante o fiel cumprimento das obrigagdes assumidas por empresas em licitagdes
e contratos (Lei 8.666/1993; Art. 62, Inciso VI);

2.14. Termo Aditivo -Instrumento que formaliza a modificagdo no contrato, que deve ser submetido a prévia aprovacgado
da consultoria juridica do érgdo ou entidade contratante

2.15. Termo de Referéncia ou Projeto Basico -Documento que devera conter os elementos técnicos capazes de propiciar
a avaliacdo do custo, pela Administracdo, com a contratagdo e os elementos técnicos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar o servigo a ser contratado e orientar a execugdo e a fiscalizagdo contratual (IN
SEGES/MP n2 05/2017, Anexo |, item XVIII).

3. ASPECTOS GERAIS DA FISCALIZACAO

3.1. A equipe de fiscalizacdo sera composta por gestor, fiscal técnico, fiscal administrativo e fiscal setorial, quando for o
caso, e seus respectivos substitutos, pois estes atuardo nas auséncias e eventuais impedimentos do titular.

3.2. A indicacdo do gestor, fiscal e seus substitutos caberd aos setores requisitantes dos servicos ou podera ser
estabelecida em normativo préprio de cada érgao ou entidade, de acordo com o funcionamento de seus processos de
trabalho e sua estrutura organizacional.

3.2.1. Para o exercicio da fungdo, o gestor e fiscais deverdo ser cientificados, expressamente, da indicagdao e respectivas
atribuicGes antes da formalizagdo do ato de designacgdo.

3.2.2. Naindicagdo de servidor devem ser considerados a compatibilidade com as atribuigdes do cargo, a complexidade da
fiscalizagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua capacidade para o desempenho das atividades;

3.2.3. Nos casos de atraso ou falta de indicagdo, de desligamento ou afastamento extemporaneo e definitivo do gestor ou
fiscais e seus substitutos, até que seja providenciada a indicacdo, a competéncia de suas atribuicdes caberd ao
responsavel pela indicagdo ou conforme previsto no normativo de que trata o item 3.2.

3.3. Ap0s indicacdo de que trata o item 3.2, a autoridade competente do Setor de Administracdo devera solicitar a
publicagdo de Portaria designando, por ato formal, o gestor, o fiscal e os substitutos.

3.3.1. O fiscal substituto atuara como fiscal do contrato nas auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares do
titular;

3.3.2. Sera facultada a contratacgdo de terceiros para assistir ou subsidiar as atividades de fiscalizagcdo do representante da
Administracdo, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada;

3.3.3. O gestor ou fiscais e seus substitutos deverdo elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos
servicos referentes ao periodo de sua atuacdo quando do seu desligamento ou afastamento definitivo;

3.3.4. Para o exercicio da funcdo, os fiscais deverdo receber cdpias dos documentos essenciais da contratacédo pelo setor
de contratos, a exemplo dos Estudos Preliminares, do ato convocatério e seus anexos, do contrato, da proposta da
contratada, da garantia, quando houver, e demais documentos indispensaveis a fiscalizagdo.

3.4. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo expor
ao superior hierarquico as deficiéncias e limitagcdes técnicas que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio de
suas atribuicGes, se for o caso.
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3.4.1. Ocorrendo a situagdo de que trata oitem 3.4, observado o item 3.3.2, a Administracdo devera providenciar a
qualificagdo do servidor para o desempenho das atribui¢Ges, conforme a natureza e complexidade do objeto, ou
designar outro servidor com a qualificagdo requerida.

3.5. A formalizagdo devera ser publicada antes do edital licitatério, a fim de que o inicio da execuc¢do dos servigos ndo
fique desguarnecido e que os funcionarios designados posam:

a) acompanhar o processo de sele¢do da futura prestadora de servigo;

b) inteirar-se sobre os documentos definitivos pertinentes a fiscalizagdo (Termo de Referéncia, Edital, Anexos,
Plano de Fiscalizagdo).

3.6. O HUGG devera providenciar a qualificagdo necessaria ao empregado para o desempenho das atribui¢cdes, conforme
a natureza e complexidade da contratac¢do, ou designar outro empregado com a qualificacdo exigida.

3.7. Quando houver necessidade de mudanca de algum fiscal ou de seu substituto, o Gestor do Contrato devera solicitar,
via SEI, a Unidade de Contratos do HUGG a alteragao, visando a expedicdo de nova Portaria de designagao de fiscal. Este
devera ser previamente comunicado pela chefia imediata da indicagdo do cargo.

3.8. A empresa contratada devera designar o preposto da empresa antes do inicio da prestagdo dos servigos, em cujo
instrumento devera constar expressamente os poderes e deveres em relagdo a execug¢do do objeto.

3.8.1. A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que
devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

3.8.2. As comunicac¢Ges entre o érgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

3.8.3. O HUGG podera convocar o preposto para adogdo de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

3.8.4. A depender da natureza dos servigos, poderd ser exigida a manutengdo do preposto da empresa no local da
execucdo do objeto, bem como pode ser estabelecido sistema de escala semanal ou mensal.

3.9. O Manual de Gestdo e Fiscalizagcdo do Contrato deve ser entregue aos fiscais e gestores concomitantemente com a
Minuta de Contrato e o Termo de Referéncia pertinentes, tdo logo sejam designados para essas fungGes.

3.9.1. Na&o sera valida, durante a execugdo do contrato, a alegacdo de desconhecimento por parte da Contratada sobre
o conteudo e aplicagbes aqui descritas.

3.10. O contrato administrativo se concretiza com a sua assinatura e posterior publicagdo no Diario Oficial da Unido —
DOU, e jamais podera ser firmado sem prévio empenho.

3.11. Os Gestores e Fiscais deverdao seguir as determinagdes da Portaria-SEl n2? 905, de 06 de maio de 2020, que
determina as atribuig6es dos Gestores e Fiscais, nomeados por portaria especifica, de gerenciar, acompanhar e fiscalizar a
execucdo e o adequado cumprimento das clausulas estabelecidas nos contratos administrativos e instrumentos congéneres,
firmados para prestacdo de servicos, com ou sem dedicacdo de mdo de obra exclusiva, e para aquisicdo de materiais
permanentes, realizados pelo Hospital Universitario Gaffrée e Guinle (HUGG-Unirio/Ebserh) e da outras providéncias, e suas
alteragOes.

4. GESTAO DA EXECUGCAO DO CONTRATO

4.1. A Unidade de Contratos devera realizar reunido inicial para orientagdo quanto a execug¢do do contrato, bem como
informacdes acerca das obriga¢des contratuais, dos mecanismos de fiscalizagcdo, das estratégias para execucdo do objeto, do
método de aferi¢cdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros, com registro formal.

4.1.1. Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados em ata e, preferencialmente, estarem presentes o
gestor, os fiscais ou equipe responsavel pela fiscalizacdo do contrato, o preposto da empresa e, se for o caso, o
servidor ou a equipe de Planejamento da Contratagao.
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4.1.2. O Gestor do Contrato devera realizar reunides peridodicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade da
execucdo e os resultados previstos para a prestagdo dos servigos.

4.2. As ocorréncias acerca da execugao contratual deverdo ser registradas durante toda a vigéncia da prestagdo dos
servicos, cabendo ao gestor e fiscais, observadas suas atribuicdes, a ado¢do das providéncias necessarias ao fiel
cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 12 e 22 do art. 101 do Regulamento de LicitagOes e
Contratos da EBSERH, de 28 de junho de 2018, revisado em 24 de setembro de 2019, e §§ 12 e 22 do art. 67 da Lei 8666 de 21
de junho de 1993.

4.2.1. O registro das ocorréncias, as comunicacdes entre as partes e demais documentos relacionados a execugdo do
objeto poderdo ser organizados em processo de fiscalizagdo, instruido com os documentos de que trata o § 42 do
art. 42 da Instru¢do Normativa SEGES/MP n2 05/2017.

4.2.2. AssituagGes que exigirem decisGes e providéncias que ultrapassem a competéncia do fiscal deverdo ser registradas
e encaminhadas ao gestor do contrato que as enviara ao superior em tempo habil para a ado¢do de medidas
saneadoras.

4.3. A execugdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle que
compreendam a mensuracgdo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

4.3.1. Os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade
demandada;

4.3.2. Osrecursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da formacgao profissional exigidas;
4.3.3. Aqualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

4.3.4. O cumprimento das demais obrigagGes decorrentes do contrato; e

4.3.5. Asatisfacdo do publico usuario.

4.4. Deve ser estabelecido, desde o inicio da prestacdo dos servigos, mecanismo de controle da utilizacdo dos materiais
empregados nos contratos, para efeito de acompanhamento da execugdo do objeto bem como para subsidiar a estimativa
para as futuras contratacGes.

4.5. A conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servicos devera ser verificada juntamente com o
documento da contratada que contenha a relagdo detalhada destes, de acordo com o estabelecido no contrato, informando
as respectivas quantidades e especificagGes técnicas, tais como marca, qualidade e forma de uso.

5. DO GESTOR

5.1. O gestor do contrato deve coordenaras atividades relacionadas a fiscalizagcdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuario, bem como dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentacdo
pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogagao,
alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de san¢des, extingdo dos contratos, dentre outros.

5.2. O empregado designado para esse encargo deve possuir conhecimento técnico e pratico a respeito dos bens e
servicos que estdo sendo adquiridos/prestados.

5.3. O gestor deve buscar alternativas para solucdo de eventuais pendéncias de sua alcada de responsabilidade, estando
em constante capacitacdo quanto ao objeto, ficando por dentro de todos os assuntos relacionados ao tema, de modo que
possa, de fato, fazer a devida gestdo sobre o contrato, seja a gestdo técnica ou administrativa.

5.4. Cabe ao gestor:

5.4.1. Conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestdo, inclusive o Termo de Referéncia
ou Projeto Basico e seus anexos, e demais pegas integrantes do processo administrativo;
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5.4.2. Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis aos contratos administrativos,
em especial das Leis n2. 13.303/2016, n2.8.666/1993, IN 05/2017 e alterag¢Bes posteriores;

5.4.3.  Abrir Processo de Fiscalizagdo do Contrato de Servigo no SEl;
5.4.4. Coordenar e comandar o processo da execug¢do contratual;

5.4.5. Certificar quanto a fiel comprovagdo das despesas e prestagdao dos servigos contratados, através do atestado de
recebimento definitivo dos servigos emitido pelo Fiscal Técnico;

5.4.6.  Verificar a conformidade da prestagdo dos servigos ou fornecimento do material contratado;

5.4.7. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo técnica e administrativa e,
caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as cldusulas contratuais
pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregées;

5.4.8. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com
base no Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR) ou instrumento substituto, se for o caso.

5.4.9. Atestar a Nota Fiscal junto com os demais fiscais e encaminha-la, via SEl, a Unidade de Contabilidade Fiscal.

5.4.10. Gerenciar e controlar os saldos do contrato e empenhos, em fun¢do do valor da fatura de forma a possibilitar
reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

5.4.11. Receber documentos relativos ao contrato, respondendo ou encaminhando a autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

5.4.12. Ratificar toda e qualquer alteragdo na execug¢do na execucdo do contrato, proposta pelo fiscal técnico,
administrativo e setorial, para a autorizagao da diretoria demandante;

5.4.13. Encaminhar a documentagdo pertinente ao Setor de Administragdao para formalizagdo dos procedimentos quanto
aos aspectos que envolvam prorrogac¢do, alteragdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicagdo de sangdes,
extingdo dos contratos, dentre outros

5.4.14. Coordenar a atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a gestdo do contrato.

5.4.15. Seguir as orientagdes constantes na Portaria-SEI n2 905, de 06 de maio de 2020 e suas alteragdes.

6. DA FISCALIZAGAO TECNICA

6.1. A fiscalizagdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execug¢dao do objeto e, se for o caso, podera
utilizar o Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR) ou outro instrumento substituto para afericdo da qualidade da
prestagdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos,
sempre que a contratada):

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

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

6.2. A utilizagdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a avaliagdo da prestacdo dos
Servigos.
6.3. A funcdo de fiscal técnico deve recair, preferencialmente, sobre empregados que tenham conhecimento técnico ou

pratico referentes ao objeto que estd sendo contratado.

6.4. Durante a execu¢do do objeto, fase do recebimento provisério, o fiscal técnico designado devera monitorar
constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para requerer a
contratada a corregao das faltas, falhas e irregularidades constatadas.
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6.5. O fiscal técnico do contrato devera apresentar ao preposto da contratada a avaliagdo da execucdo do objeto ou, se
for o caso, a avaliagdo de desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizada.

6.6. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal técnico do contrato devera apurar o
resultado das avaliagbes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestagdo dos
servicos realizados em consondncia com os indicadores previstos no ato convocatério, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

6.7. O empregado designado para fiscalizagdo técnica de contratos deverd ser capacitado e orientado para o exercicio de
suas fungGes, estando sob suas competéncias:

6.7.1. Conhecer, em sua plenitude, o teor dos instrumentos contratuais sob a sua gestdo, inclusive o Termo de Referéncia
ou Projeto Basico e seus anexos, e demais pegas integrantes do processo administrativo;

6.7.2. Conhecer e zelar pelo cumprimento das normas legais e regulamentares aplicaveis aos contratos administrativos,
em especial das Leis n2. 13.303/2016, 8.666/1993, Regulamento de Licitagdes e Contratos EBSERH, IN 05/2017 e
alteracBes posteriores;

6.7.3. Acompanhar “in loco” a execugdo do objeto do contrato, apontando as faltas cometidas pelo contratado e, se for o
caso, promover os registros pertinentes;

6.7.4.  Fiscalizar e monitorar a execugdo, de modo que sejam cumpridas integralmente todas as condigdes (objeto, prazos,
vigéncia) estabelecidas nas Clausulas Contratuais, registrando todas as ocorréncias em formuldrio préprio (Anexo
E);

6.7.5. Comunicar a autoridade competente com a antecedéncia necessdria, eventuais falhas, atrasos, ou fatos relevantes
que possam inviabilizar o cumprimento do objeto do contrato, dos prazos estabelecidos, ou que acarretem a
necessidade de prorrogacdo de prazos ou de vigéncia contratual, propondo a aplicacdo de penalidades ou outras
sangoes, quando for o caso;

6.7.6. Solicitar ao Preposto da Contratada os esclarecimentos e as devidas providencias quanto a eventuais ocorréncias
que venham a prejudicar a execugao dos servicos;

6.7.7. Diligenciar as unidades beneficidrias, quando necessario, visando certificagdo quanto a informagdes ou
procedimentos que possam inviabilizar ou dificultar a execugdo, por parte da Contratada;

6.7.8. Responsabilizar-se pelo fornecimento de arquivos, materiais e informacdes julgadas pertinentes a execucdo do
contrato, na forma estabelecida no Termo de Referéncia/Projeto Basico;

6.7.9. Certificar quanto a fiel comprovagdo das despesas e prestacdo dos servicos contratados, atestando o recebimento
provisorio nos documentos comprobatdrios, e/ou registrando e justificando fatos que impegam o cumprimento do
objeto e dos prazos estabelecidos;

6.7.10. Realizar a avaliacdo qualitativa e/ou quantitativa dos servicos prestados pela Contratada, aplicando para isso os
formularios de Avaliagdo da Qualidade dos Servigos (AQS) e/ou o Instrumento de Medi¢do de Resultados (IMR),
conforme anexos do Temo de Referéncia, juntamente as Ordens de Servigos (OS) emitidas pela contratada;

6.7.11. Elaborar relatdrio circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢cdes, contendo o registro, a analise e a
conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato e demais documentos que julgarem necessarios,
devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

6.7.12. Recusar com a devida justificativa, qualquer material ou servico prestado fora das especificagdes, bem como
qualquer documento ou Nota Fiscal apresentados em desacordo com as condi¢Ges estabelecidas no Edital, Termo
de Referéncia/Projeto Basico e no Contrato;

6.7.13. Registrar e propor toda e qualquer alteragdo na execugdo do contrato, para a autorizacdo da autoridade
demandante, ap0s a ratificagdo do gestor de contrato;
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6.7.14. Identificar irregularidades na esfera técnica e apontar suas respectivas glosas, conforme instruido no Termo de
Referéncia;

6.7.15. Observar e aplicar as disposi¢des descritas no Anexo VIII-A da Instru¢do Normativa n2. 5/2017 do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

6.8. Seguir as orientages constantes na Portaria-SEI n2 905, de 06 de maio de 2020 e suas alteragdes.

7. DAFISCALIZAGAO ADMINISTRATIVA

7.1. O Fiscal Administrativo deve acompanhar os aspectos administrativos da execug¢do dos servigos nos contratos com
regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra quanto as obriga¢des previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto
as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

7.2. A funcdo de Fiscal Administrativo deve ser exercida, preferencialmente, por um servidor/empregado publico com
conhecimento em obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, além de aspectos administrativos indicado pelo Setor de
Administragdo.

7.3. A fiscalizagdo administrativa, realizada nos contratos de prestagdo de servigos com regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra, podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideragao falhas que impactem o
contrato como um todo e ndo apenas erros e falhas eventuais no pagamento de alguma vantagem a um determinado
empregado.

7.4. Na fiscalizagdo do cumprimento das obrigacGes trabalhistas e sociais, nas contratacGes com dedicagdo exclusiva dos
trabalhadores da contratada exigir-se-a, dentre outras, as seguintes comprovacgdes:

7.4.1. No caso de empresas regidas pela Consolidagdo das Leis do Trabalho (CLT):
7.4.1.1. No primeiro més da presta¢do dos servicos, a contratada devera apresentar a seguinte documentagao:

7.4.1.1.1. Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou func¢do, horario do posto de trabalho, nUmeros
da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), com indicagdo dos
responsaveis técnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;

7.4.1.1.2.  Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela
execucdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada; e

7.4.1.1.3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos.

7.4.1.2. Entrega até o dia trinta do més seguinte ao da prestagdao dos servigos ao setor responsavel pela fiscalizagdo do
contrato dos seguintes documentos, quando nao for possivel a verificacdo da regularidade destes no Sistema de
Cadastro de Fornecedores (SICAF):

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

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

7.4.1.2.3. Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

7.4.1.2.4. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

7.4.1.3. Entrega, quando solicitado pela Administracdo, de quaisquer dos seguintes documentos:

7.4.1.3.1. Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo contratante;

7.4.1.3.2. Copia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando
necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios;
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7.4.1.3.3. Codpia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que conste como
tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

7.4.1.3.4. Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacdo, entre outros), a que
estiver obrigada por forga de lei ou de Convencdo ou Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da
prestacao dos servigos e de qualquer empregado; e

7.4.1.3.5. Comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e reciclagem que forem exigidos por lei ou
pelo contrato.

7.4.1.4. Entrega de copia da documentagdo abaixo relacionada, quando da extingdo ou rescisdo do contrato, apds o ultimo
més de prestacdo dos servigos, no prazo definido no contrato:

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

7.4.1.4.2.  Guias de recolhimento da contribuigcdo previdencidria e do FGTS, referentes as rescisdes contratuais;
7.4.1.4.3. Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada empregado dispensado;
7.4.1.4.4. Exames médicos demissional dos empregados dispensados

7.4.2.  No caso de cooperativas:

7.4.2.1. recolhimento da contribuicdo previdenciaria do INSS em relagdo a parcela de responsabilidade do cooperado;
7.4.2.2. recolhimento da contribuicdo previdenciaria em relagdo a parcela de responsabilidade da Cooperativa;
7.4.2.3. comprovante de distribuicdo de sobras e producdo;

7.4.2.4. comprovante da aplicagdo do Fundo Assisténcia Técnica Educacional e Social (FATES);

7.4.2.5. comprovante da aplicagdo em Fundo de reserva;

7.4.2.6. comprovacdo de criagdo do fundo para pagamento do 132 salario e férias; e

7.4.2.7. eventuais obrigacGes decorrentes da legislagdo que rege as sociedades cooperativas.

7.4.3. No caso de sociedades diversas, tais como as OrganizagGes Sociais Civis de Interesse Publico (OSCIP’S) e as
OrganizagOes Sociais, serd exigida a comprovacdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes da legislagdo
que rege as respectivas organizagoes.

7.5. Sempre que houver admissdao de novos empregados pela contratada, os documentos elencados no item 7.4.1.1.

7.6. Os documentos necessarios a comprovagao do cumprimento das obrigagGes sociais trabalhistas elencados nos subitens
7.4.1, 7.4.2 e 7.4.3 acima poderdo ser apresentados em original ou por qualquer processo de cépia autenticada por
cartdrio competente ou por servidor da Administragao.

7.7. A Administracdo devera analisar a documentacdo solicitada subitem 7.4.1.4 acima no prazo de 30 (trinta) dias apds o
recebimento dos documentos, prorrogaveis por mais 30 (trinta) dias, justificadamente.

7.8. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicGes previdenciarias, os fiscais ou gestores de
contratos de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar a Receita Federal do Brasil
(RFB).

7.9. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS, os fiscais ou gestores de contratos de
servicos com regime de dedicagdo exclusiva de mao de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho.

7.10. O descumprimento das obrigagGes trabalhistas ou a ndo manutencgdo das condi¢des de habilitagdo pelo contratado
podera dar ensejo a rescisdo contratual, sem prejuizo das demais sangdes.



-':’- UNIRIO H U Gaffree £ E KD
Guinle BRI A e LM E AT E R e P ear s
HOSPITAL UNIVERSITARIO GAFFREE E GUINLE
Rua Mariz e Barros, n2 775 - Bairro Maracana
Rio de Janeiro-RJ, CEP 20270-001
- http://hugg.ebserh.gov.br/

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATO

7.10.1. A Administracdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize suas obrigagGes trabalhistas ou suas
condi¢Ges de habilitagdo, sob pena de rescisdo contratual, quando ndo identificar ma-fé ou a incapacidade da
empresa de corrigir.

7.11.  Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a
efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos saldrios e as obrigagGes trabalhistas, previdenciarias e com o FGTS do
més anterior, dentre outros, emitindo relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato.

7.12.  Além das disposi¢Oes acima citadas, a fiscalizagdo administrativa deverd observar, ainda, as seguintes diretrizes:
7.12.1. Fiscalizacdo inicial (quando a prestagdo de servigos é iniciada):

7.12.1.1.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 érgao ou
entidade, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricio no CPF, funcdo
exercida, saldrio, adicionais, gratificagGes, beneficios recebidos, sua especificagdo e quantidade (vale-transporte,
auxilio-alimentagdo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas, ocorréncias e horas extras trabalhadas.

7.12.1.2.A fiscalizagdo das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) sera feita por amostragem. Todas as anotagGes
contidas na CTPS dos empregados devem ser conferidas, a fim de que se possa verificar se as informagdes nelas
inseridas coincidem com as informagGes fornecidas pela empresa e pelo empregado. Devem ser observadas, com
especial atencdo, a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneragdo (corretamente
discriminada em salario-base, adicionais e gratificagdes), além de demais eventuais alteragcdes dos contratos de
trabalho.

7.12.1.3.0 numero de terceirizados por fungdo deve coincidir com o previsto no contrato administrativo.

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

7.12.1.5.Devem ser consultadas eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (por
exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-alimentagao gratuito).

7.12.1.6.Deve ser verificada a existéncia de condicGes insalubres ou de periculosidade no local de trabalho, cuja presenca
levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados. Tais condicdes obrigam a empresa a fornecer
determinados Equipamentos de Protegdo Individual (EPI).

7.12.1.7.No primeiro més da prestagao dos servigos, a contratada devera apresentar a seguinte documentac¢do, devidamente
autenticada:

7.12.1.7.1. relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcdo, horario do posto de trabalho, nimeros da
carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responsaveis
técnicos pela execucgdo dos servigos, quando for o caso;

7.12.1.7.2. CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execu¢do dos servigos, quando for o caso,
devidamente assinadas pela contratada;

7.12.1.7.3. exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos; e

7.12.1.7.4. declaragdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitagdo dos encargos trabalhistas e sociais
decorrentes do contrato

7.12.2. Fiscalizagcdo mensal (a ser feita antes do pagamento da fatura).

7.12.2.1.Deve ser feita a retengdo da contribui¢do previdencidria no valor de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e
dos impostos incidentes sobre a presta¢do do servico.

7.12.2.2.Deve ser consultada a situagao da empresa junto ao SICAF.
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7.12.2.3.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 ndo estejam regularizados no SICAF.

7.12.2.4.Exigir, quando couber, comprovagdo de que a empresa mantém reserva de cargos para pessoa com deficiéncia ou
para reabilitado da Previdéncia Social, conforme disposto no art. 66-A da Lei n2 8.666, de 1993.

7.12.3. Fiscalizagao diaria

7.12.3.1.Devem ser evitadas ordens diretas da Administracdo dirigidas aos terceirizados. As solicitagdes de servicos devem
ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos
empregados terceirizados devem ser dirigidas ao preposto.

7.12.3.2.Toda e qualquer alteragdo na forma de presta¢do do servico, como a negocia¢do de folgas ou a compensacdo de
jornada, deve ser evitada, uma vez que essa conduta é exclusiva do empregador.

7.12.3.3.Conferir por amostragem, diariamente, os empregados terceirizados que estdo prestando servicos e em quais
fungdes, e se estdao cumprindo a jornada de trabalho.

7.12.4. Fiscalizagdo procedimental

7.12.4.1.0bservar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos, devendo ser verificada pelo gestor do contrato a
necessidade de se proceder a repactuagdo do contrato, inclusive quanto a necessidade de solicitacdo da contratada.

7.12.4.2.Certificar de que a empresa observa a legislagdo relativa a concessado de férias e licencas aos empregados.

7.12.4.3.Certificar de que a empresa respeita a estabilidade proviséria de seus empregados (cipeiro, gestante, e estabilidade
acidentaria).

7.12.5. Fiscalizagdo por amostragem

7.12.5.1.A Administragdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiqguem se as contribuicdes
previdenciarias e do FGTS estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.

7.12.5.2.A Administracdo devera solicitar, por amostragem, aos empregados terceirizados os extratos da conta do FGTS, os
quais devem ser entregues a Administragao.

7.12.5.3.0 objetivo é que todos os empregados tenham tido seus extratos avaliados ao final de um ano (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.

7.12.5.4.A contratada devera entregar, no prazo de 15 (quinze) dias, quando solicitado pela Administragdo, por amostragem,
quaisquer dos seguintes documentos:

7.12.5.4.1. extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da Administracdo contratante;

7.12.5.4.2. cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servigos, em que conste como
tomador o 6rgdo ou entidade contratante;

7.12.5.4.3. cépia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da prestagdo dos servigos ou,
ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancarios; e

7.12.5.4.4. comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-alimentacdo, entre outros), a que
estiver obrigada por forga de lei, Acordo, Convencdo ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més
da prestagdo dos servicos e de qualquer empregado.

7.13.  Seguir as orientagbes constantes na Portaria-SElI n2 905, de 06 de maio de 2020 e suas alteragdes.

10
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8. DA FISCALIZAGAO SETORIAL

8.1. E 0 acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacdo dos
servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgdo ou
entidade. (IN SEGES/MP n2 05/2017, Art. 40, Inciso IV).

8.2. O Fiscal Técnico, juntamente com o Gestor do Contrato e o responsédvel por cada Setor/Unidade, designara
representantes nos locais onde serdo prestados os servigos para atuarem como fiscais setoriais.

8.2.1. Essa fiscalizagdo sera facultativa para contratos com prestacdo de servicos concentrados em uma Unica area,
dependendo de seu tamanho.

8.2.2. Entende-se que essa pratica auxiliara a fiscalizacdo de servicos abrangentes, como limpeza e manutencdo,
considerando aqui a impossibilidade de onipresenca do fiscal técnico.

8.2.3. Sera facultado ao responsavel do setor e ao fiscal setorial o preenchimento das AQS e dos IMRs, conforme acordo
prévio com a fiscalizagao técnica e o gestor do contrato.

8.3. Seguir as orientagdes constantes na Portaria-SEI n2 905, de 06 de maio de 2020 e suas alteragdes.

9. FISCALIZAGAO PELO PUBLICO USUARIO

9.1. E 0 acompanhamento da execugdo contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir
os resultados da prestacdo dos servicos, os recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o
caso, ou outro fator determinante para a avaliacdo dos aspectos qualitativos do objeto. (IN SEGES/MP n2 05/2017, Art. 40,
Inciso V).

9.2. A avaliagdo dos servicos pelo usudrio publico pode ser mensurada junto a Ouvidoria, conforme registros de
ocorréncia, cuja pertinéncia e responsabilizagdo serdo analisadas pelo gestor com o auxilio dos fiscais do contrato.

9.2.1. Apods a analise, os registros de ocorréncia entregues pela Ouvidoria poderdo ou nao intercorrer em glosa, conforme
determinacdo da fiscalizagdo e da gestdo do contrato.

9.2.2. A agdo visa garantir ao HUGG o aperfeicoamento e melhoria dos servigos prestados a populagdo, assim como evitar
maiores danos ao usuario final.

10. PROCESSO DE FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

10.1. Apresenta-se a seguir uma tabela resumida sobre as etapas do processo de fiscalizagdo, de modo a auxiliar os
gestores e fiscais no entendimento e desempenho de suas atribuigdes.

10.1.1. As comunicagbes entre o HUGG e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se excepcionalmente, o uso de mensagem eletrénica para esse fim;

10.1.2. A equipe de fiscalizacdo devera realizar reunides periddicas com o preposto, de modo a garantir a qualidade da
execugdo e os resultados previstos para a prestacdo dos servicos. Essas reunides devem ser registradas em ata
anexa no processo SEl de fiscalizagdo do contrato.

Item O que Quem Quando Como
I.|Indicagdo da Equipe | Setor Demandante | Na fase de|> O responsavel pela indicacdo comunicacdo ao Setor de
de Fiscalizagdo ou Estabelecida em | Planejamento da Administragdo quem serdo os gestores e fiscais do contrato.
Ato Préprio  do | Contratagdo.
HUGG
Il. | Publicagao da | Setor de |Até o langamento|—> O Chefe do Setor de Administracdo solicita a Unidade de
Portaria de | Administragao do edital licitatério Comunicagdo Social a publicagdo da Portaria no Boletim de
designagdo Servicos da EBSERH, assinada pela autoridade maxima do
HUGG, da equipe de fiscalizagdo.
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Primeira entrega de

Setor de

Apds a publicagdo

9

Para ciéncia de suas atribuicbes e preparo para correta

documentos Administragdo de portaria de fiscalizagdo e gestdo do contrato, os fiscais e gestores deverao
pertinentes ao formalizagdo receber cdpias dos seguintes documentos, de forma
Contrato ao Gestor digitalizada:
e Fiscais a) Estudos Preliminares;

b) Edital e anexos da licitagao;

c) Termo de Referéncia / Projeto Basico;

d) Plano de fiscalizagdo;

e) Portaria de designagdo.

IV.| Segunda entrega de | Unidade de Apds a assinatura - A Unidade de Contratos deverd entregar aos membros da
documentos Contratos do contrato fiscalizagdo cdpias dos documentos essenciais da contratagao,
pertinentes ao de forma digitalizada, a serem juntados aos demais
Contrato ao Gestor documentos do processo:

e Fiscais a) Contrato assinado;
b) Seguro-garantia (se houver) (Anexo H);
c) Nota de Empenho;
d) Proposta da Contratada.

V.| Solicitagdo de Unidade de Apés abertura do - A Unidade de Contratos devera solicitar o preposto da
designacdo de Contratos processo no SEI| empresa que sera designado de forma expressa pela
preposto pela contratada, antes do inicio da prestagdo dos servigos, devendo
contratada constar no instrumento de formalizacdo os poderes e deveres

em relacdo a execugao do objeto.

- Aindicagdo ou manutenc¢io do preposto podera ser recusada
pelo HUGG, desde que devidamente justificada, devendo a
empresa designar outro para o exercicio da atividade.

VL. | Abrir Processo Gestor do Contrato | Apds recebimento |—=> O gestor deve abrir o processo administrativo de fiscalizacdo
Administrativo de de toda a no SEl, com o intuito de registrar todas as ocorréncias, as
Fiscalizagao documentagdo comunicagles entre as partes e os demais documentos

relacionados a execugdo do objeto.

VII. | Realizar reunido Unidade de Entre a assinatura - A Unidade de Contratos promovera reunido inicial para
inicial com a Contratos e Nucleo |do contrato e o apresentar e redimir davidas quanto ao plano de fiscalizagdo,
contratada de Gestdo e inicio da execugdo as obrigagOes contratuais, os mecanismos de fiscalizagao, as

Fiscalizagao dos servigos estratégias para execu¢do do objeto, o método de afericao

Contratual - NGFC

vy

dos resultados e as sangGes aplicaveis, dentre outros.

Serd registrado em ata os assuntos tratados na reunido.
Deverd estar presente o gestor do contrato, toda a equipe de
fiscalizagdo, o preposto da empresa, representantes da
contratada, e se for possivel um participante da equipe de
planejamento da contratacdo e demais pessoas pertinentes.
Além da apresentagdo da equipe de gestdo do contrato e do
preposto, devem ser revistas especificidades para a execucgdo
do contrato, como:

a) Forma como serdo realizados e estabelecidos os
mecanismos de controle da utilizagdo dos materiais e a
fiscalizagdo do contrato, quais os pontos serdo
observados pelos fiscais, como o HUGG espera que o
contrato seja conduzido pela contratada;

Postura esperada por parte do preposto e dos demais
empregados da contratada;

c) Forma e sistematica de avaliagdo dos servigos prestados
através de AQS e/ou IMR, conforme previsdo contratual
e Termo de Referéncia;

Afericdo das documentagdes iniciais e final (Anexo A),
como também a documentagdo para a condigdo dos
pagamentos mensais pelos servigos prestados (Anexos
B, C e D), bem como necessidade de manutenc¢do da
regularidade fiscal;

b)

d)

12
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e) Ajustar com a contratada sobre a emissdo da nota fiscal
ou fatura ser apds o recebimento provisério e definitivo
dos servigos com a finalidade de ser compativel com o
valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no
IMR ou instrumento substituto;

f)  Critérios para alteragbes contratuais (acréscimos ou
supressoes);

g) Procedimentos relacionados a glosa por servico ndo
prestado;

- Aspectos relacionados a aplicagdo de san¢des, mediante a
prévia emissdo da Solicitagdo de Esclarecimento e
Providéncias (Anexo F).

VIIl.| Acompanhar a Equipe de Mensalmente - A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada
execugao do Fiscalizagao por meio de instrumentos de controle (IMR, AQS etc.) que
contrato compreendam, quando possivel, a mensuragdo de:

a) Resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a
verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade
demandada;

b) Recursos humanos empregados em fungdo da
quantidade e da formacdo profissional exigidas;

c¢) Qualidade e quantidade dos recursos materiais
utilizados;

d) Adequacdo dos servigos prestados a rotina de execugdo
estabelecida;

e) Cumprimento das demais obrigacGes decorrentes do
contrato;

f)  Satisfagdo do publico usuario.

h) Deve ser verificado a conformidade do material a ser
utilizado na execugdo dos servigos, juntamente com o
documento da contratada que contenha a relagdo
detalhada destes, de acordo com o estabelecido no
contrato, informando as respectivas quantidades e
especificagcBes técnicas, tais como marca, qualidade e
forma de uso.

IX. | Conferir o Gestor e Fiscal Mensalmente - 0 gestor e os fiscais devem conferir o cumprimento do objeto
cumprimento do Técnico do contrato contratual a fim de analisar se a contratada esta cumprindo as
objeto contratual obriga¢des contratuais e realizar mensalmente a conferéncia

entre a planilha de custos e formagdo de pregos do contrato,
conjuntamente com os formuldrios de apoio deste Plano.

X.| Entrega da Preposto Ao final de cada - 0 preposto da empresa devera entregar ao fiscal técnico e/ou
documentagdo periodo (més) administrativo a documentagdo listada no (Anexo D).

XI. | Recebimento Fiscal Técnico do Ao final de cada > Elaborar relatério circunstanciado, em consonancia com as
técnico provisério contrato periodo (més) suas atribui¢des, contendo o registro, a analise e a conclusdo

acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-
los ao gestor do contrato para o recebimento definitivo
(Anexo E).

- Quando cabivel, analisar o cumprimento das Ordens de
Servico no periodo, registrando as inconformidades no
relatério.

- Durante a fase do recebimento provisério, o fiscal técnico
devera monitorar constantemente o nivel de qualidade dos
servigos para evitar a sua degeneragdo, devendo intervir para
requerer a contratada a corre¢do das faltas, falhas e
irregularidades constatadas. Para tanto, devera utilizar-se da
avaliagdo de desempenho através de IMR, AQS ou outro
instrumento substituto, previsto no ato convocatorio,

13
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devendo haver o redimensionamento no pagamento com base
nos indicadores e varidveis estabelecidos, sempre que a
contratada:

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

Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a
execucdo do servico, ou utilizd-los com qualidade ou
quantidade inferior a demandada.

XIl.

Recebimento
administrativo
provisoério

Fiscal
Administrativo

Ao final de cada
periodo (més)

b) Para efeito do recebimento provisorio, ao final de cada
periodo mensal, o fiscal administrativo devera verificar a
efetiva realizacdo dos dispéndios concernentes aos
saldrios e as obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e
com o FGTS do més anterior, dentre outros, emitindo
relatério que serd encaminhado ao gestor do contrato
(Anexos C e D).

Xl

Ciéncia do preposto
na avaliagdo do
resultado

Fiscal Técnico

Ap0s avaliagdo de
desempenho
mensal

O fiscal técnico devera apresentar a avaliagdo de desempenho
e qualidade da prestacao dos servigos realizados ao preposto
da contratada, o qual deverd assinar o documento, tomando
ciéncia da avaliagdo realizada.

A contratada poderd apresentar justificativa para a prestacdo
do servico com menor nivel de conformidade, que podera ser
aceita pelo fiscal técnico, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de
fatores imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

XIv.

Recebimento
definitivo

Gestor do Contrato

ApOs recebimento
da documentagdo
da fiscalizagao

E o ato que atesta a execucdo dos servicos, devendo realizar a
anélise dos relatdrios e de toda documentagdo apresentada
pela fiscalizagdo técnica e administrativa e, caso haja
irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes,
solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregoes
O gestor também deve emitir termo circunstanciado para
efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com
base nos relatérios e documentagdo apresentada.

Apds conferido, o gestor deve comunicar a empresa para que
emita a Nota Fiscal ou Fatura com valor exato dimensionado
pela fiscalizagdo. Isso evita efeito tributdrios sobre o valor
glosado pela Administragdo.

XV.

Recebimento e
ateste da Nota Fiscal
ou Fatura

Gestor e Fiscal
Técnico do
Contrato

Apds conferéncia da
documentagdo e
validagdo das glosas
(quando aplicavel)

Conferido o cumprimento do objeto contratual, o gestor e o
fiscal técnico, administrativo e setorial, quando houver, devem
atestar a nota fiscal, conferir e checar toda a documentagao
habil e encaminhar para a Unidade de Contabilidade Fiscal
para prosseguir no processo de pagamento.

Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura
quando ocorre o ateste da execugdo do objeto do contrato.

XVI.

Apurar
irregularidades na
execugao contratual

Gestor do Contrato

Mensalmente

- Identificadas irregularidades, o gestor do contrato deve

notificar a contratada solicitando a justificativa e prazo para
regularizagdo através do Formuldrio Solicitagdo de
Esclarecimentos e Providéncias (Anexo F).

Caso ndo haja sucesso, o gestor devera encaminhar um Oficio
ao Setor de Administracdo para abertura do processo de
apuragao das irregularidades na execugdo contratual.

Na hipdétese de comportamento continuo de desconformidade
da prestagdo do servigo em relagdo a qualidade exigida, bem
como quando esta ultrapassar os niveis minimos toleraveis
previstos nos indicadores, além dos fatores imprevisiveis
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redutores, devem ser aplicadas as sangdes a contratada de
acordo com as regras previstas no ato convocatorio, de acordo
com a Orientagdo Normativa AGU N2 48, de 25 de abril de

2014.
XVII. | Pagamento a Setor Financeiro Mensalmente - O pagamento devera ser realizado até 30 (trinta) apds a
Contratada liguidagdo da Nota Fiscal, desde que cumpridas todas as
exigéncias do Termo de Referéncia.
XVIII. | Acompanhar saldo e | Gestor do Contrato | Mensalmente - 0 gestor deve acompanhar o saldo e a vigéncia do contrato,
vigéncia do contrato bem como controle do saldo de empenho a fim de garantir a

execucdo dos servigos prestados ef/ou fornecimento de
materiais dentro do prazo contratual (Anexo G).

XIX. | Solicitar Gestor do Contrato | Antecedéncia - Caso seja identificada a necessidade de prorrogacdo ou
prorrogagdo ou minima de 5 (cinco) alteragdo do contrato, o gestor devera solicita-la a Unidade de
alteragao do meses do prazo de Contratos via despacho no SEI.
contrato vigéncia

11. CONTA-DEPOSITO VINCULADA - BLOQUEADA PARA MOVIMENTACAO

11.1.  As provisdes realizadas pela Administragdao contratante para o pagamento dos encargos trabalhistas de que trata
este Anexo, em relagdo a mao de obra das empresas contratadas para prestar servicos de forma continua, por meio de
dedicagdo exclusiva de mdo de obra, serdo destacadas do valor mensal do contrato e depositadas pela Administragao
em Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentacgdo, aberta em nome do prestador de servigo.

11.2. O montante dos depdsitos da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagdo sera igual ao somatério
dos valores das seguintes provisoes:

11.2.1. 130 (décimo terceiro) salario;

11.2.2. férias e 1/3 (um tergo) constitucional de férias;

11.2.3. multa sobre o FGTS e contribuigdo social para as rescisdes sem justa causa; e

11.2.4. encargos sobre férias e 130 (décimo terceiro) salario.

11.3. A movimentagdo da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimenta¢dao dependerda de autorizagdo do 6rgdo
ou entidade contratante e sera feita exclusivamente para o pagamento das obrigacGes previstas no item 11.2 acima.
11.4. O érgdo ou entidade contratante devera firmar Termo de Cooperacdo Técnica, conforme modelo do Anexo XII-A da
IN-05, com Instituicdo Financeira, cuja minuta constituir-se-a anexo do ato convocatdrio, o qual determinara os termos

para a abertura da Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagdo e as condigdes de sua movimentagao.

11.5. O Termo de Cooperagdo Técnica (Anexo H) podera ser ajustado as peculiaridades dos servigos, objeto do Contrato
Administrativo, e/ou aos procedimentos internos da Institui¢cdo Financeira, nos termos deste Anexo.

11.6. A assinatura do contrato de prestagdo de servigos entre o érgao ou entidade contratante e a empresa vencedora do
certame sera precedida dos seguintes atos:

11.6.1. solicitacdo do 6rgdo ou entidade contratante, mediante oficio, de abertura da Conta-Depdsito Vinculada -

bloqueada para movimentagdo, conforme disposto nos itens 11.1, 11.2 e 11.3 deste;

11.6.2. assinatura, pela empresa a ser contratada, no ato da regularizagdo da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para
movimentac¢do, de termo de autorizagdo que permita ao érgao ou entidade contratante ter acesso aos saldos e aos
extratos, e que vincule a movimentagao dos valores depositados mediante autorizagdo do drgdo contratante.

11.7. O saldo da Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagdo sera remunerado pelo indice de corre¢do da

poupanca pro rata die, conforme definido no respectivo Termo de Cooperacgdo Técnica.

11.8.  Eventual alteragdo da forma de corre¢do da poupanca implicard a revisdo do Termo de Cooperagdo Técnica.

11.9.  Os valores referentes as provisdes de encargos trabalhistas mencionados no item 11.2 acima, retidos por meio da
Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentacgdo, deixardo de compor o valor mensal a ser pago diretamente a
empresa.

11.10. Os editais deverdo conter expressamente as regras previstas neste e documento de autorizagdo para a criagdo da
Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagao, que deverd ser assinado pela contratada, nos termos dos
subitens 1.2 a 1.6 do Anexo VII-B da IN-05.
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11.11. Os 6rgdos ou entidades da Administragdo Publica poderdo negociar com a Instituicdo Financeira, caso haja cobranca
de tarifas bancarias, a isengdo ou reducdo das referidas tarifas para abertura e movimentagdo da Conta-Depdsito
Vinculada - bloqueada para movimentagao.

11.12. Os editais deverdo informar aos proponentes que, em caso de cobranca de tarifa bancaria para operacionalizagdo da
Conta-Depdésito Vinculada - bloqueada para movimentagdo, os recursos atinentes a essas despesas serdo debitados dos
valores depositados.

11.13. Os recursos atinentes a cobranga de tarifa bancdria para operacionalizagdo da Conta-Depdsito Vinculada -
bloqueada para movimentagdo poderao ser previstos na proposta da licitante.

11.14. Os editais deverdo informar o valor total/global ou estimado das tarifas bancérias de modo que tal parcela possa
constar da planilha de custos e formacgdo de pregos apresentada pelos proponentes.

11.15. A empresa contratada podera solicitar a autorizagdo do drgdo ou entidade contratante para utilizar os valores da
Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagdo para o pagamento dos encargos trabalhistas previstos no
item 11.2 deste Anexo ou de eventuais indenizagOes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situagdes ocorridas
durante a vigéncia do contrato.

11.16. Para a liberagdo dos recursos em Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentagdo para o pagamento dos
encargos trabalhistas ou de eventuais indenizagOes trabalhistas aos empregados, decorrentes de situacGes ocorridas
durante a vigéncia do contrato, a empresa devera apresentar ao 6rgdo ou entidade contratante os documentos
comprobatdrios da ocorréncia das obriga¢des trabalhistas e seus respectivos prazos de vencimento.

11.17. Apds a confirmagdo da ocorréncia da situagdo que ensejou o pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual
indenizacdo trabalhista e a conferéncia dos calculos, o 6rgdo ou entidade contratante expedira a autorizagdo para a
movimentag¢do dos recursos creditados em Conta-Depésito Vinculada - bloqueada para movimentagao e a encaminhara
a Instituicdo Financeira no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da data da apresentagdo dos documentos
comprobatérios pela empresa.

11.18. A autorizagdo de que trata o subitem 11.12 acima devera especificar que a movimentagdo sera exclusiva para o
pagamento dos encargos trabalhistas ou de eventual indenizagdo trabalhista aos trabalhadores favorecidos.

11.19. A empresa devera apresentar ao drgdo ou entidade contratante, no prazo maximo de 3 (trés) dias Uteis, contados da
movimentac¢do, o comprovante das transferéncias bancarias realizadas para a quitagdo das obriga¢des trabalhistas.

11.20. A Administragdo podera utilizar como referéncia para fins de provisdao dos encargos sociais e trabalhistas o modelo
de planilha disponivel no Portal de Compras do Governo Federal (Compras Governamentais), devendo adapta-lo as
especificidades dos servicos a ser contratados.

11.21. Os valores provisionados para atendimento do item 11.2 deste serdo discriminados conforme tabela Anexo I.

11.22. O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta-Depdsito Vinculada - bloqueada para movimentacao sera
liberado a empresa no momento do encerramento do contrato, na presenca do sindicato da categoria correspondente
ao0s servigos contratados, apdés a comprovagao da quitagdo de todos os encargos trabalhistas e previdencidrios relativos
ao servigo contratado.

12. DO PROCESSO DE PAGAMENTO

12.1. Apods recebimento definitivo dos servicos o gestor do contrato deve instruir o processo de pagamento com a Nota
Fiscal ou Fatura e os demais documentos comprobatérios da prestacdo dos servicos e encaminhar para o setor
competente para pagamento.

12.2. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta online ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 29 da Lei n? 8.666, de 1993.

12.3. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagio de irregularidade do fornecedor contratado, deverdo ser tomadas as
providéncias previstas no § 42 do art. 32 da Instrugdao Normativa n2 2, de 11 de outubro de 2010.

12.4. 0O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os
elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

12.4.1. O prazo de validade;

12.4.2. A data da emiss3o;
16



ko [ &fiee EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO GAFFREE E GUINLE
Rua Mariz e Barros, n2 775 - Bairro Maracana
Rio de Janeiro-RJ, CEP 20270-001
- http://hugg.ebserh.gov.br/

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATO

12.4.3. Os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

12.4.4. 0 periodo de prestacdo dos servicos;

12.4.5. 0 valor a pagar;

12.4.6. O destaque do valor da reten¢do de 11% (onze por cento), dos tributos retidos na fonte pagadora de demais
despesas dedutiveis da base de calculo da retengao.

12.5. Quando houver glosa parcial dos servigos, a contratante devera comunicar a empresa para que emita a nota fiscal

ou fatura com o valor exato dimensionado, evitando, assim, efeitos tributarios sobre valor glosado pela Administragdo.

12.6. Os pagamentos a serem efetuados em favor da contratada estardo sujeitos a retencdo, na fonte, dos seguintes

tributos, quando couber:

12.6.1. Imposto de Renda das Pessoas Juridicas (IRPJ), Contribuicdo Social sobre o Lucro Liquido (CSLL), Contribuicdo para o
Financiamento da Seguridade Social (COFINS), e Contribui¢do para os Programas de Integragdo Social e de Formagao
do Patrimonio do Servidor Publico (PIS/Pasep), na forma da Instru¢do Normativa RFB n2 1.234, de 11 de janeiro de
2012, conforme determina o art. 64 da Lei n2 9.430, de 27 de dezembro de 1996;

12.6.2. Contribui¢do previdenciaria, correspondente a 11% (onze por cento), na forma da Instrugio Normativa RFB n2 971,
de 13 de novembro de 2009, conforme determina a Lei n2 8.212, de 24 de julho de 1991; e

12.6.3. Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN), na forma da Lei Complementar n2 116, de 31 de julho de
2003, combinada com a legislagdo municipal e/ou distrital sobre o tema.

13. ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO DO CONTRATO

13.1.  Durante a vigéncia do contrato, a equipe de fiscalizacdo deve adotar uma sistematica rotina, de modo a estabelecer
padrées de comportamentos e praticas cabiveis ao ambiente.

13.2.  Seguem recomendagdes que devem ser apreciadas constantemente:

13.2.1. Manter contato com o preposto da Contratada, durante toda a execugao do contrato, com o objetivo de garantir o
cumprimento integral das obriga¢des pactuadas;

13.2.2. Esclarecer as duvidas do preposto da Contratada, e quando ndo conseguir soluciona-las, dirigir-se ao gestor do
contrato;

13.2.3. Exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a ndo serem confundidos com
similares de propriedade do HUGG;

13.2.4. Exigir que todos os equipamentos e acessorios necessarios a execugao dos servicos atendam as especificagcdes
constantes no contrato;

13.2.5. Solicitar que a Contratada mantenha seus funciondrios devidamente identificados, por intermédio de uniformes e
crachds padronizados, quando em transito nas dependéncias do HUGG;

13.2.6. Exigir a utilizacdo de equipamentos de protec¢do individual (EPI’s), quando aplicavel, e que a Contratada tome as
medidas necessarias para o pronto atendimento de seus funcionarios acidentados ou com mal stubito em atividade
nas dependéncias do HUGG, e que ainda os instrua quanto a prevencdo de incéndios;

13.2.7. Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execu¢do do objeto contratado no tocante a qualidade e
quantidade, solicitando a substituicdo daqueles cujo uso seja considerado prejudicial a boa conservagdo dos bens ou
instalagOes, ou ainda, que ndo atendam as necessidades do HUGG;

13.2.8. Exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organiza¢do e conservagao nos
locais onde serdo executados os servigos;

13.2.9. Proibir a execucdo, por parte dos funcionarios da Contratada, de servicos diferentes do objeto do contrato, tais
como comercializagdo de produtos, prestacdo de servicos paralelos, dentre outros;
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13.2.10. Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de materiais, equipamentos e pessoas
estranhas ao objeto do contrato;

13.2.11. Acompanhar os prazos de execucdo e de entrega de material, conforme forma e local determinados no Contrato ou
Termo de Referéncia;

13.2.12. Avaliar a Contratada baseando-se no Instrumento de Medi¢do de Resultados (IMR), na Avaliagdo da Qualidade dos
Servigos (AQS) ou outro instrumento substituto;

13.2.13. Formalizar sempre expressamente os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando todas as
medidas que permitam compatibilizar as obrigacGes bilaterais;

13.2.14. Registrar no Formulario Mensal De Registro De Ocorréncias (Anexo E), todas as ocorréncias relacionadas a execugdo
e acompanhamento do contrato, em especial as que repercutem na qualidade do objeto e consequentemente
acarretam retengdo no pagamento;

13.2.15. Solicitar a Contratada, mediante notificagdo formal, a substituicdo de qualquer funciondrio com comportamento
julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatdrio a disciplina ou ao interesse do HUGG. Por iguais motivos, podera
também ser solicitada a substituicdo do preposto;

13.2.16. Nao fazer o recebimento definitivo e ateste da Nota Fiscal enquanto ndo for cumprida a total execugdo, entrega ou
correcdo dos bens ou servigos;

13.2.17. Verificar se os servigos foram subcontratados;

13.2.18. SO sera permitida a subcontratacdo parcial do objeto (nunca total), mediante previsdo contratual, e caso esta
ocorra, ndo havera vinculo entre a Contratante (Hospital Universitario Gaffrée e Guinle/EBSERH) e a empresa
subcontratada, fato que torna de total responsabilidade da Contratada os problemas que advirem da execugao pela
parte sub-rogada;

13.2.19. Caso a execu¢do nao esteja plenamente de acordo com o disposto no contrato, avaliar a necessidade de
readequacdo deste, mediante termo aditivo, e caso a readequagdo seja necessaria, encaminhar ao gestor
documento apontando as alteragGes necessarias, acompanhado das justificativas pertinentes;

13.2.20. Nos casos em que for constatada falha na execug¢do, em observagdo ao IMR, a AQS ou instrumento substituto,
realizar as glosas no relatério de acordo com os percentuais determinados para que a contratada emita a Nota
Fiscal exatamente no valor aferido pela fiscalizagao;

a) A apuragdo e aplicagdo da glosa determinada no Termo de Referéncia e seus Anexos (IMR e AQS) é de
responsabilidade dos Fiscais, com anuéncia do Gestor do Contrato;

b) A glosa fica condicionada a resolucgéo e/ou gravidade da ocorréncia, conforme medic¢do do servico prestado;

c) Quando for o caso de aplicacdo de glosa, esta é fator final determinante do valor a ser pago a empresa, sendo que a
Nota Fiscal s6 podera ser emitida apds sua apuracdo pela fiscalizagdo do Contrato.

13.2.21. Comunicar por escrito ao superior hierarquico a ocorréncia de danos causados pela Contratada ao HUGG ou a
terceiros durante toda a execugdo do contrato;

13.2.22. Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo da garantia, que a Contratada cumpriu integralmente todas as
obrigagGes contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias;

13.2.23. Os fiscais devem estar atentos ao pedido de repactuagao, realinhamento no caso de servigos continuos, pois a
decisdo devera ser dada pela Administracdo no prazo maximo de 60 dias, contados a partir da solicitacdo e da
entrega dos comprovantes de varia¢do dos custos.
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14. PENALIDADES A CONTRATADA

14.1.  Verificada qualquer falha na prestacdo do servico, os Fiscais Técnico e Administrativo devem imediatamente
proceder o registro da ocorréncia (Anexo E) e solicitar providéncias para sua corre¢do (Anexo F), comunicando de imediato,
sempre por escrito, ao preposto da contratada, visando a rapida solugdo do problema verificado.

14.2.  Caso ndo seja possivel ao Fiscal e/ou Gestor do Contrato solucionar diretamente com a empresa a pendéncia,
deverd comunicar ao Setor de Administragado, solicitando sua intervengdo junto ao caso.

14.3.  Caso verificada a necessidade da aplicagdao de medida sancionatéria, deve o Gestor do Contrato enviar Oficio ao
Setor de Administragdo contendo:

14.3.1. Exposi¢do fundamentada dos fatos que ensejam a aplicacdo da sancdo;
14.3.2. Anexar eventuais documentos trocados com a contratada, tais como e-mail, relatérios, oficios etc.;

14.3.3. Sugerir a san¢do que entende mais adequada ao caso concreto, conforme disposto no Termo de Referéncia e
respectivo Contrato.

14.4.  Feito isso, o Setor de Administragdo passara a instrugdo do processo, visando a aplicagdo da penalidade em desfavor
da contratada, se for o caso.

14.5. E competente para aplicacdo das penalidades a autoridade responsavel pela celebracdo do contrato ou outra
prevista em regimento interno.

15. VEDAGOES AO GESTOR E FISCAIS
15.1.  Evedado ao gestor e fiscais de contrato praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais como:

15.1.1. Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto aquelas ordens relacionadas a prépria condugdo do servigo, ou ainda ordens
de ndo fazer, em situagdes em que o empregado terceirizado esteja exposto a risco ou exponha os outros ou bens
da Administra¢do a algum tipo de risco pela sua conduta;

15.1.2. Direcionar a contratagao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

15.1.3. Promover ou aceitar o desvio de fun¢Oes dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizagdo destes em
atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

15.1.4. Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio Hospital, responsavel pela
contratagdo, especialmente para efeitos de concessao de didrias e passagens;

15.1.5. Negociar folgas ou compensacao de jornada com os funciondrios da contratada;
15.1.6. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros;

15.1.7. Tomar decisGes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de competéncia.

16. DISPOSICOES FINAIS

16.1. Quaisquer eventuais situagles, fatos ou procedimentos ndo previstos neste Plano constituem-se objeto de
apreciacgdo e deliberagdo da Geréncia Administrativa do Hospital Universitario Gaffrée e Guinle — HUGG/EBSERH.

16.2.  Os procedimentos estabelecidos por esta Instrugdao deverdo atuar em consonancia com o disposto na Instrugao
Normativa N2. 05, de 25 de maio de 2017, da Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e
Gestdo, e subsidiariamente com os Normativos e Manuais emitidos pela EBSERH.
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17. ANEXOS

17.1.  Anexo A: Check-List De Admissdo/Demissdo Ou Inicio/Fim Do Contrato
17.2.  Anexo B: Check-List De Conferéncia Mensal

17.3.  Anexo C: Controle Mensal De Funciondrios Terceirizados

17.4.  Anexo D: Check-List Para Pagamento Mensal

17.5.  Anexo E: Formulario Mensal De Registro De Ocorréncias

17.6.  Anexo F: Formuldrio De Solicitagdo De Esclarecimentos E Providéncias

17.7. Anexo G: Modelo Para Controle De Saldo De Contrato E Empenho
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ANEXO A: CHECK-LIST DE ADMISSAO/DEMISSAO OU INiCIO/FIM DO CONTRATO

Contratada: Contrato N2:
CNPJ: Vigéncia:
Objeto: N2 Funcionarios:
Preposto: Telefone:
Fiscal/Gestor: Data/Periodo:
CHECK LIST:
Primeiro Més de Extin¢cdo/Rescisdo Admissao de Demissdo de
Vigéncia Contratual Empregado Empregado

DOCUMENTOS APRESENTADOS NO PRIMEIRO MES ou QUANDO DA ADMISSAO DE NOVOS EMPREGADOS PELA CONTRATADA

Descri¢ao Ok
1. Relagdo dos empregados, contendo nome completo, cargo ou fung¢do, hordrio do posto de
trabalho, nimero da carteira de identidade (RG) e da inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF), com indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso;
2. Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empegados admitidos e dos responsaveis
técnicos pela execugdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;
3. Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os servigos;
4. Declaragdo de responsabilidade exclusiva da contatada sobre a quitacdo dos encargos
trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

DOCUMENTOS APRESENTADOS QUANDO DA EXTINGAO OU RESCISAO po CONTRATO 0U DA DEMISSAO DE EMPREGADO

Descricao Ok

1. Termos de rescisdao dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de servigo,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

2. Guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as rescisGes
contratuais;

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

4. Exames médicos demissional dos empregados dispensados.
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ANEXO B: CHECK-LIST DE CONFERENCIA MENSAL

DADOS DO CONTRATO

ICONTRATADA: CONTRATO Ne:
CNPJ: VIGENCIA:
OBJETO: Ne FUNCIONARIOS:
PREPOSTO: TELEFONE:
FISCAL/GESTOR: DATA/PERIODO:,
INOTA FiscAL Ne: VALOR:
Descri¢ao Ok

1. Remuneragdo de pessoal, contendo as informagdes referentes a quantidade de empregados e seus respectivos
cargos/funges, turnos e escalas de trabalho, remuneragdo e adicionais previstos em CCT (Convengdo Coletiva
de Trabalho) da categoria;

2. Beneficios, como Seguro de Vida em Grupo, Vale-transporte, Vale-alimentagdo e outros previstos em CCT da
categoria;

3. Conferir todas as anotagdes em CTPS — Carteira de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados, por
amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado pela empresa e pelo empregado. Com atengdo
especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a fungdo exercida, a remuneragdo (saldrio base,
adicionais e gratificagdes) e todas as eventuais alteragGes dos contratos de trabalho;

4.  Conferir se o nimero de empregados terceirizados coincide com o previsto no contrato de servico;

5. Verificar se o salario esta de acordo com o previsto no contrato e Convencgdo Coletiva de Trabalho da Categoria;

6. Consultar eventuais obrigagdes adicionais constantes na CCT para as empresas terceirizadas (p.ex.: se os
empregados tém direito a auxilio-alimentagdo gratuito);

7. Conferir os comprovantes de pagamento de saldrio, bem como efetivo recolhimento dos encargos sociais
relativos ao més anterior da prestagdo dos servigos, atentando ao cumprimento pela contratada das obrigagGes
trabalhistas e previdencidrias.

Nome Legivel do Fiscal Administrativo

Nome Legivel do Preposto
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ANEXO C: CONTROLE MENSAL DE FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Fiscalizagdo inicial - Desde o momento em que a prestagdo de servigos € iniciada a contratada deve apresentar a relacdo dos empregados com nome completo, cargo ou funcdo, horario
do posto de trabalho, inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) e indicagdo dos responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos.
Mensalmente - Juntamente com a fatura apresentada para pagamento, a contratada deve apresentar as informacgGes do quadro abaixo e cdpia das respectivas folhas de ponto

eletronico.
DADOS DO CONTRATO \
ICONTRATADA: CONTRATO Ne:
ICNPJ: VIGENCIA:|
(OBJETO: Ne FUNCIONARIOS:
PREPOSTO: TELEFONE:
FiScAL/GESTOR: DATA/PERiODO;|
RESPONSAVEL TECNICO: IDENTIFICAGAO/REGISTRO:
QUADRO DE FUNCIONARIOS
IDENTIFICACAO DO FUNCIONARIO Dias ) FERIAS | LICENCA | FALTAS FOLHA DE VALOR DOs VALES (RS) ) .
Ne HORARIO SALARIO (R Custo ToTAL (R OCORRENCIAS
NoMmE CPF FuNcio TRAB. (S/N) (S/N) (QnT.) PonTO TRANSPORTE REFEICAO (R3) (R3)

01

02

03

Nome Legivel do Fiscal Administrativo Matricula SIAPE Assinatura do Fiscal Data de Recebimento

Nome Legivel do Preposto CPF Assinatura do Preposto Data de Emissao
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ANEXO D:CHECK-LIST PARA PAGAMENTO MENSAL

DADOS DO CONTRATO

ICONTRATADA: CONTRATO Ne:|
CNPJ: VIGENCIA:
OBJETO: N2 FUNCIONARIOS:
PREPOSTO: TELEFONE:,
FISCAL/GESTOR: DATA/PERIODO:,
INOTA FiscAL Ne: VALOR:

ITEm DESCRICAO Sim NAo OBSERVACOES

1. |Solicitagdo de pagamento

2. |Nota de Empenho

2.1 |Existe saldo de empenho suficiente para o pagamento da Nota Fiscal?
2.2 |Existira saldo desse empenho para o proximo pagamento?

3. |Contrato

3.1 |Existe saldo de contrato suficiente para pagamento da Nota Fiscal?
3.2 |Existira saldo de contrato para o préximo pagamento?

4. |Nota Fiscal

4.1 |Constam os dados bancdérios da contratada na Nota Fiscal?

5. |[Regularidade Fiscal

5.1 |Regularidade do SICAF

5.2 |Relatoério DCTFweb (Receita Federal)

5.3 |Retengdo SEFIP - Recolhimento FGTS

5.4 |Guia DARF recolhimento RF / Guia pagamento DARF

5.5 |Relagdo Tomadora — RET

6. |Certidoes

6.1 |Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT

6.2 |Certiddo de Regularidade FGTS

6.3 |Certiddo INSS

7. |Documentos referentes ao més anterior ao da prestagdo do servigo
7.1 |Analitico do GPS (INSS) com comprovantes de recolhimento e de pagamento
7.2 |Analitico do GRF (FGTS) com comprovantes de recolhimento e de pagamento
7.3 |Protocolo de envio de arquivos — Conectividade Social (CEF)

7.4 |Relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP

7.5 |Relatério MF —GFIP

8. |Contratos com cessao de mao-de-obra

8.1 |Folha de Pagamento / Folha Analitica

8.2 |Contracheques

8.3 |Folha de Ponto

8.4 |Comprovante de Pagamento Vale-Transporte

8.5 |Comprovante de Pagamento Vale-Refeigdo

8.6 |Pedido com Relagdo Nominal de Vale-Transporte

8.7 |Pedido com Relagdo Nominal de Vale-Refeigdo

8.8 |Quadro de Funcionarios Preenchido (Anexo C)

9. |Outros Documentos (quando aplicavel)

9.1 |Declaragdo da empresa de optante do Simples (se couber)

9.2 |Relatdrio de Ordens de Servigo (OS) abertas, pendentes e concluidas no periodo
9.3 |Ordens de Servigo concluidas no periodo

9.4 |Formuldrios Preenchidos de IMR e/ou AQS ou outros meios de avalia¢do dos servigos
9.5 |Notas Fiscais de Materiais e/ou Servigos Eventuais

9.6 |Seguro de Vida / Seguro Saude / Participagdo nos lucros
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Item Descri¢ao
Nome Legivel do Fiscal Administrativo Assinatura do Fiscal Administrativo
Matricula SIAPE Data
Nome Legivel do Gestor Assinatura do Gestor
Matricula SIAPE Data
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ANEXO E: FORMULARIO MENSAL DE REGISTRO DE OCORRENCIAS

DADOS DO CONTRATO

ICONTRATADA: CONTRATO Ne:
CNPJ: VIGENCIA:
OBJETO: Ne FUNCIONARIOS:
PREPOSTO: TELEFONE:
FiSCAL/GESTOR: DATA/PERiODO:

ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS
DATA OCORRENCIAS

(deverdo ser relatados cada problema detectado na execugdo do contrato durante o periodo)

DATA EXECUGAO CONTRATUAL

(devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servigo, conforme pactuado no contrato, e cada problema
detectado)

DATA PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS

(deverdo ser relatadas as providéncias adotadas para solucdo de cada problema detectado na execugdo, bem como os
documentos expedidos a contratada e anexadas cdpias)

DATA RESULTADOS

(informar se os problemas foram sanados ou ndo e quais as consequéncias e encaminhamentos)

Nome Legivel do Fiscal Técnico Assinatura do Fiscal Técnico

Matricula SIAPE Data de Emissdo
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ANEXO F: FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

DADOS DO CONTRATO

ICONTRATADA: CONTRATO Ne:
CNPJ: VIGENCIA:
OBJETO: Ne FUNCIONARIOS:
PREPOSTO: TELEFONE:
FiSCAL/GESTOR: DATA/PERiODO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a corre¢do de irregularidade e para manifestar-se a
respeito das pendéncias elencadas abaixo:

OBSERVAGOES
(PERIODO, VALORES EM ATRASO,
TERCEIRIZADOS ENVOLVIDOS, ETC)

REFERENCIA CONTRATUAL
(CLAUSULA/ SUBCLAUSULA/ALINEA)

PENDENCIAS

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa.

Atenciosamente,

Nome Legivel do Gestor Assinatura do Gestor

Matricula SIAPE Data de Emissdo

Nome Legivel do Preposto Assinatura do Preposto

Identifica¢do Data de Recebimento
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ANEXO G: MODELO PARA CONTROLE DE SALDO DE CONTRATO E EMPENHO

DADOS DO CONTRATO
ICONTRATADA: CONTRATO Ne:
CNPJ: VIGENCIA:
OBJETO: Ne FUNCIONARIOS:
PREPOSTO: TELEFONE:
FISCAL/GESTOR: DATA/PERIODO:,
IVALOR MENSAL: VALOR GLOBAL:
PROCESSOS RELACIONADOS
ADMINISTRATIVO: PAGAMENTO:,

CONTROLE DE SALDO DO CONTRATO - EXERCICIO 2020

PAGAMENTOS REALIZADOS
DATA NOTA FISCAL MES / REF. VALOR RS 0BS SALDO RS
TOTAL PAGO SALDO DO CONTRATO
O RO D ALDO D P O R O 020
DATA EMISSAO NOTA EMPENHO 0BS VALOR RS

TOTAL DE EMPENHOS EMITIDOS

PAGAMENTOS REALIZADOS

SALDO EMPENHADO

SALDO A EMPENHAR

Nome Legivel do Gestor

Assinatura do Gestor
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ANEXO H: MODELO DE TERMO DE COOPERACAO TECNICA

TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® __ /

TERMO DE COOPERACAO TECNICA QUE ENTRE
SI CELEBRAM A UNIAO, POR INTERMEDIO DO
(ORGAO / ENTIDADE) E O BANCO
BRASIL S/A, VISANDO A OPERACIONALIZACAO
DO “DEPOSITO EM GARANTIA”, VINCULADO A
OBRIGACOES, NOS TERMOS DA INSTRUCAO
NORMATIVA SG/MP N° 05, DE 26 DE MAIO DE 2017
E ALTERACOES POSTERIORES.

A UNIAO, por intermédio do , (informar o 6rgao) com
sede na , (endereco completo) inscrito no CNPJ/MF
sob o n° / -, por meio da Coordenacéo ,
consoante delegacdo de competéncia conferida pela Portaria n° , de
| |, (data) publicada no D.O.U. de _/ [/ , (data) neste ato representado pelo
(cargo), Senhor , brasileiro,

(estado civil), portador da Carteira de ldentidade n° , expedida pela

e do CPF n° , homeado pela Portaria n°

,de [/ [/ (data), publicada no D.O.U. de _/ /  (data), doravante
denominada ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, e o BANCO DO BRASIL S/A,
Agéncia , inscrito no CNPJ/MF sob o n° / -__, estabelecido no
(informar o endereco completo), neste ato representado

pelo seu Gerente Geral Sr. (informar nome) (estado
civil), Ildentidade n° , orgdo  expedidor/(UF), CPF n°

, doravante denominado BANCO, resolvem celebrar o presente
TERMO DE COOPERACAO TECNICA, para gerenciamento de depdsitos para Garantias de
Contratos Administrativos, nos termos da Instrugdo Normativa SG/MP n° 05, de 26 de maio de
2017 e alteracdes posteriores, por meio do denominado DEPOSITO EM GARANTIA, e das
demais normas pertinentes, mediante as seguintes condic¢des:

29



ko Y &fiee EBSERH

HOSPITAL UNIVERSITARIO GAFFREE E GUINLE
Rua Mariz e Barros, n2 775 - Bairro Maracana
Rio de Janeiro-RJ, CEP 20270-001
- http://hugg.ebserh.gov.br/

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATO

CLAUSULA PRIMEIRA

Para efeito deste Termo de Cooperacao Técnica entende-se por:

1. CLT - Consolidacao das Leis do Trabalho.

2. Prestador de Servigos - pessoa fisica ou juridica que possui Contrato firmado com a
ADMINISTRAQAO PUBLICA FEDERAL.

3. Rubricas - itens que compdem a planilha de custos e de formacao de precos de contratos
firmados pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

4. Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacdo — sédo depdsitos efetuados pela
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL a titulo de garantia do cumprimento das obrigacées
trabalhistas, previdenciarias e outras a serem provisionados as empresas contratadas para
prestacdo de servicos terceirizados com dedicacdo exclusiva de mao de obra na forma da
Instrucdo Normativa/SG/MP n° 05, de 26 de maio de 2017 e alteragGes posteriores.

5. Contratos — instrumento formalizador do vinculo entre a ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL e o Prestador de Servigos materializado pelo sistema do BANCO por um “Evento”
o qual possibilita & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL a individualizacdo dos depdsitos e
a gestado de cada contrato.

6. Evento - é a representacéo no sistema do BANCO do Contrato entre a ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL e o Prestador de Servi¢os, onde é abrigado o Depdsito em Garantia —
blogueado para movimentacao.

7. Usuario(s) - servidor(es) da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e por ele formalmente
indicado(s), com conhecimento das chaves e senhas para acesso aos aplicativos instalados
nos sistemas de Autoatendimento do BANCO.

8. Administracdo Publica Federal - Administracdo Direta e Indireta da Unido, abrangendo
inclusive as entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle do poder
publico e das fundacgdes por ele instituidas ou mantidas.

9. ID Depésito: é o numero que identifica o pré-cadastramento do Depdsito em Garantia —
bloqueado para movimentacgéo, que dara origem ao depdsito apds o envio dos recursos pelo
depositante.

CLAUSULA SEGUNDA
DO OBJETO

O presente instrumento tem por objetivo regulamentar o estabelecimento, pelo BANCO,
dos critérios para abertura de Deposito em Garantia - bloqueado para movimentacao,
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destinado a abrigar os recursos provisionados de rubricas constantes da planilha de custos e
formac&o de precos dos contratos firmados pela ADMINISTRAGCAO PUBLICA FEDERAL, bem
como viabilizar o acesso da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL aos saldos e extratos de
todos os “Eventos”.

1. Os Contratos firmados entre a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e a empresa
terceirizada serado albergados pelo Depésito em Garantia - bloqueado para movimentacao.
2. O Depésito em Garantia - bloqueado para movimentacao sera destinado, exclusivamente,
para recebimento dos recursos provisionados de rubricas constantes da planilha de custos e de
formac&o de precos dos contratos firmados pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

3. Os recursos depositados pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL serdo
individualizados em Eventos especificos, abertas para cada contrato administrativo firmado
com seus prestadores de servicos.

4. A movimentacdo ou encerramento do Depdsito em Garantia se dara unicamente mediante
ordem expressa da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e eventual saldo existente sera
debitado visando & destinacéo definida pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

5. Os recursos provisionados em Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao -
serdo corrigidos automaticamente, pelo BANCO, conforme indice de remuneracdo da
caderneta de poupanca, na forma pro-rata die, ou outro indice que venha a substitui-lo.

CLAUSULA TERCEIRA
DO FLUXO OPERACIONAL

A abertura, captacdo e movimentacdo dos recursos dar-se-4 conforme o fluxo
operacional a sequir:

1°) A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL firma o Contrato com o Prestador de servigos.
2°) A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, por meio do Ordenador de Despesas ou do
servidor previamente designado por este, envia ao BANCO oficio, na forma do Anexo | do
presente Termo, solicitando o cadastramento de Evento especifico para acolhimento do
Depoésito em Garantia - bloqueado para movimentacdo, que serdo efetuados como
provisionamento, em cumprimento ao que determina a Instru¢cdo Normativa SG/MP n° 05, de
26 de maio de 2017 e alteracbes posteriores.

3°) Apds cadastramento do Evento, o BANCO encaminha & ADMINISTRACAO PUBLICA
FEDERAL oficio na forma do Anexo Il, solicitando o comparecimento do Prestador de
Servigos para assinatura do contrato e entrega de documentacao.
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4°) Apés assinatura do contrato pelo Prestador de Servicos, o BANCO encaminha a
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL oficio na forma do Anexo Ill do presente Termo
informando os dados do Evento cadastrado.
59 A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL gera o ID Depo6sito na internet no endereco
ou o solicita a sua agéncia de relacionamento.
6°) De posse do ID Depésito, a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL envia ao BANCO
Ordem Bancaria para abertura do Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao.
6.1) ApOs geracdo do primeiro ID Depdsito, novos depdsitos para um mesmo Evento
podem ser realizados da seguinte forma:
6.1.1) Para que os recursos sejam depositados no mesmo Depdsito em Garantia
— bloqueado para movimentacdo (depdsito em continuacdo): utilize o ID
Depoésito do primeiro depoésito ou o numero do Deposito em Garantia —
blogueado para movimentacao para geracado de novo ID Depésito;
6.1.2) Para que os recursos sejam depositados em Depdsito em Garantia —
blogueados para movimentacao distintos: gere um novo ID Depdésito para cada
depdsito utilizando a opcéo “primeiro depdsito”.
7°) O BANCO recebe a Ordem Bancéria transmitida via arquivo pela ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL e efetua a abertura do Depdsito em Garantia - bloqueado para
movimentagéao.
8% O BANCO envia & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL arquivo retorno em leiaute
especifico, contendo o numero do Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao
bem como as eventuais rejei¢cdes, indicando seus motivos.
9°) A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, por meio do Ordenador de despesa ou do
servidor previamente designado por este, solicita ao BANCO a movimentacao dos recursos, na
forma do Anexo IV do presente Termo.
10) O BANCO acata solicitacdo de movimentacao financeira efetuada pela ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL, confirmando por meio de oficio, nos moldes indicados no Anexo V deste
Termo.
11) O BANCO disponibiliza & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL aplicativo, via internet,
para consulta de saldos e extratos do Depdsito em Garantia - blogueado para
movimentagéo.

CLAUSULA QUARTA
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

A ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL compete:
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1. Assinar o Termo de Adesdo ao Regulamento do BANCO, onde esta estabelecido o vinculo
juridico com o0 BANCO, para amparar a utilizacdo do aplicativo Autoatendimento Setor Publico
para consulta dos saldos/extratos pela internet.

2. Designar, por meio de oficio, conforme Anexo VI do presente Instrumento, servidores para 0s
quais 0 BANCO concedera acesso aos aplicativos dos sistemas de Autoatendimento, com
poderes para efetuarem consultas aos saldos e extratos do Depédsito em Garantia -
blogueado para movimentacao.

3. Remeter oficios a Agéncia do BANCO, solicitando o cadastramento do Evento que abrigara
o Depdésito em Garantia - bloqueado para movimentagéao.

4. Remeter ao BANCO arquivos de Ordem Bancaria em leiaute especifico, para a abertura do
Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentagao.

5. Remeter oficios a Agéncia do BANCO, solicitando a movimentacao de recursos do Depdsito
em Garantia - bloqueado para movimentacdo diretamente para a conta do Prestador de
Servigos.

6. Comunicar ao Prestador de Servi¢os, na forma do Anexo VIl do presente instrumento, a
abertura do Depédsito em Garantia - bloqueado para movimentagdo, orientando-o a
comparecer a Agéncia do BANCO, para providenciar entrega de documentos e assinatura do
contrato, em carater irrevogavel e irretratavel.

7. Prover os ajustes técnicos de tecnologia da informacdo para possibilitar o acesso aos
sistemas de Autoatendimento, por intermédio do qual sera viabilizado o acesso aos saldos e
extratos do Depésito em Garantia - bloqueado para movimentacéao.

8. Adequar-se a eventuais alteracdes nos servigcos oferecidos pelo BANCO.

9. Instruir os usuarios sobre forma de acesso as transacfes dos sistemas de Autoatendimento
do BANCO.

10. Manter rigido controle de seguranca das senhas de acesso aos sistemas de
Autoatendimento do BANCO.

11. Assumir como de sua inteira responsabilidade os prejuizos que decorrerem do mau uso ou
da quebra de sigilo das senhas dos servidores devidamente cadastrados nos sistemas de
Autoatendimento, conforme item 2 desta clausula, cuidando de substitui-las, imediatamente,
caso suspeite de que tenham se tornado de conhecimento de terceiros ndo autorizados.

12. Responsabilizar-se por prejuizos decorrentes de transacdes ndo concluidas em razéo de
falha de seu equipamento e/ou erros de processamento em raz&do da inexisténcia de
informacé&o ou de fornecimento incompleto de informacdes.
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13. Comunicar tempestivamente ao BANCO qualquer anormalidade detectada que possa
comprometer o perfeito funcionamento da conexao aos sistemas de Autoatendimento, em
especial, no que concerne a seguranca das informacoes.

14. Permitir, a qualquer tempo, que técnicos do BANCO possam vistoriar o hardware e
software utilizados para conexao aos sistemas de Autoatendimento.

15. Nao divulgar quaisquer informacfes contidas nas transacdes efetuadas nos sistemas de
Autoatendimento colocados a sua disposicdo, de modo a manter o sigilo bancério, a
privacidade em face de servidores, prestadores de servico e outras pessoas integrantes da
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, que ndo sejam usuarios, e as normas de seguranca
da informacao do BANCO.

16. Inserir no edital de licitacdo e no contrato de prestacdo de servicos entre a
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL e o Prestador de Servicos que a abertura e
manutencdo de Depdsito em Garantia — bloqueado para movimentacao, estdo sujeitos a
cobranca de tarifas bancarias, nos valores estabelecidos na Tabela de Tarifas, afixada nas
agéncias do BANCO e disponivel no endereco eletrénico na internet: www.bb.com.br, na forma
regulamentada pelo Banco Central do Brasil.

Paragrafo Unico: A isencdo da cobranca de tarifas bancarias podera ser negociada entre os
Participes.

CLAUSULA QUINTA
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES DO BANCO

Ao BANCO compete:

1. Disponibilizar os sistemas de Autoatendimento & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

2. Gerar e fornecer chaves e senhas iniciais de acesso, para utilizacdo na primeira conexao
aos sistemas de Autoatendimento, oportunidade na qual as senhas serdo obrigatoriamente
substituidas, pelos respectivos detentores das chaves, por outra de conhecimento exclusivo do
Usuario.

3. Informar & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL quaisquer alteracdes nos Servigos
oferecidos pelo BANCO, por intermédio dos sistemas de Autoatendimento ou por outro meio de
comunicacéo utilizado pelo BANCO.

4. Prestar o apoio técnico que se fizer necessario a manutencéo do servico, objeto deste Termo.
5. Processar os arquivos remetidos pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL destinados a
abrir Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao.
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6. Gerar e encaminhar via sistema de Autoatendimento, os arquivos retorno do resultado da
abertura do Depésito em Garantia - bloqueado para movimentacéo.

7. Efetuar a movimentacdo do Depdsito em Garantia — bloqueado para movimentacao
diretamente para a conta do Prestador de Servigos, de acordo com o solicitado pela
ADMINISTRAGAO PUBLICA FEDERAL.

8. Orientar sua rede de agéncias quanto aos procedimentos operacionais especificos objeto
deste Termo.

9. Informar & ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL os procedimentos adotados, em atencio
aos oficios recebidos.

Paragrafo Unico: N&o caberda ao BANCO qualquer responsabilidade além daquelas
expressamente delimitadas neste Termo, ficando desde j& ajustado que o BANCO néo tem
ingeréncia no processo de contratacdo administrativa de interesse da ADMINISTRACAO
PUBLICA FEDERAL e que ndo decorrerdo para o BANCO quaisquer obrigaces que nao
estejam previstas neste instrumento.

CLAUSULA SEXTA
DA VIGENCIA

O presente Termo de Cooperacdo tera vigéncia de 60 (sessenta) meses, a contar da
data de sua assinatura, conforme disposto no art. 57, inciso I, da Lei n° 8.666/93, com a
redacao da Lei n® 9.648, de 1998.

CLAUSULA SETIMA
DA PUBLICACAO

A publicagdo de extrato do presente instrumento no Diario Oficial sera providenciada
pela ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL até o 5° (quinto) dia util do més subsequente &

data de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20 (vinte) dias a partir daquela data.

CLAUSULA OITAVA
DAS ALTERACOES

Sempre que necessario, as clausulas deste Termo de Cooperagao Técnica, a excecao
da que trata do objetivo, poderdo ser aditadas, modificadas ou suprimidas, mediante Termo de
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Aditamento, celebrado entre os Participes, passando esse termo a fazer parte integrante deste
Instrumento como um todo, Unico e indivisivel.

CLAUSULA NONA
DA RESCISAO

Este Termo de Cooperacdo Técnica podera ser rescindido por qualquer dos Participes
em razdo do descumprimento de qualquer das obrigacdes ou condi¢cdes nele pactuadas, bem
assim pela superveniéncia de norma legal ou fato administrativo que o torne formal ou
materialmente inexequivel ou, ainda, por ato unilateral, mediante comunicacéo previa da parte
que dele se desinteressar, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, ficando os
Participes responsaveis pelas obrigacdes anteriormente assumidas.

CLAUSULA DEZ
DO FORO

Os casos omissos e/ou situacdes contraditérias deste Termo de Cooperacdo Técnica
deverdo ser resolvidos mediante conciliagdo entre os Participes, com prévia comunicagédo por
escrito da ocorréncia, consignando prazo para resposta, e todos aqueles que nao puderem ser
resolvidos desta forma, serao dirimidos pela Justica Federal de

/

E, assim, por estarem justos e acordados, os Participes firmam o presente instrumento
em 02 (duas) vias de igual teor e forma, perante as testemunhas que também o subscrevem,
para que produza os legitimos efeitos de direito.

Local, de de 201 .

Assinatura do representante da Assinatura do representante do BANCO
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL

Nome: Nome:

CPF: CPF:
TESTEMUNHAS:

Nome: Nome:

CPF: CPF:
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ANEXO | DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® _/

Oficio n° /
, de de 201 .
A(0) Senhor(a) Gerente
(nome do gerente)
(Endereco com CEP)
Senhor(a) Gerente,
Reporto-me ao Termo de Cooperacdo Técnica n° / , firmado com essa

instituicdo, para solicitar que promova o cadastramento de Evento, destinado a receber
recursos retidos de rubricas constantes na planilha de custos e formacdo de precos do
Contrato n° / , firmado por a ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL com o prestador

de servico abaixo especificado:

CNPJ:

Razéo Social:

Nome Personalizado:
Endereco:
Representante Legal:
CPF do Representante Legal:

Dados do Evento:

Nome do Evento:
Descricdo do Evento:

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do
servidor previamente designado pelo Ordenador
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ANEXO Il DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® _/

Oficio n° /
, de de 201 _.

Senhor ,
(nome do representante da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL)

Em atencdo ao seu Oficio n° / , de /___/201_, solicitamos que o
representante legal da  Empresa ,  CNPJ
, compareca a agéncia (indicar agéncia) do Banco do Brasil

munida da documentacdo abaixo listada para assinar o contrato de Depdsito em Garantia -
blogueado para movimentacao, destinado a receber recursos retidos de rubricas constantes
da planilha de custos e formacdo de precos do Contrato n° /| firmado por esta
ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ao amparo da Instru¢cdo Normativa n° 05, de 26.05.17.

a) Atos constitutivos em vigor e alteragbes posteriores registrados, na forma da Lei, na
autoridade competente.

b) Comprovante de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — CNPJ.

c) No caso de representantes, mandatarios ou prepostos, documentos que os qualifiquem e os
autorizem a representar a Empresa.

d) Documentos de identificacdo e comprovante de inscricdo no CPF das pessoas autorizadas a
representar a Empresa (sécios, representantes, mandatarios ou prepostos).

e) Comprovante de endere¢co da empresa.

f) Procuragdes ou outros documentos que confiram poderes para representar a Empresa

Atenciosamente,

(nome do Gerente)
N° da Agéncia do BANCO

Ao Senhor

Nome e cargo do representante da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
Endereco
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ANEXO Il DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® _/

Oficio n° /

, de de 201 .

Senhor,

Informamos abaixo os dados para geracédo de ID Depdsito para acolhimento de
valores referentes ao Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao, destinado a
receber recursos retidos de rubricas constantes na planilha de custos e formacao de precos do
Contrato n°® __ / , firmado por esta ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL com o

Prestador de Servicos (Nome da Empresa), CNPJ

Tipo de Garantia: 0001 — Contratos Administrativos
Numero do Evento:
Nome do Evento:

Ratificamos que o Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentacao
somente serd aberto ap6s o acolhimento do primeiro depoésito e, conforme Termo de
Cooperacédo Técnica n® __/ | qualquer tipo de movimentacao financeira ocorrerd mediante
solicitacdo da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL.

Atenciosamente,

(nome do Gerente)
N° da Agéncia do BANCO

Ao Senhor
Nome e cargo do representante da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
Endereco
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ANEXO IV DO TERMO DE COOPERAGCAO TECNICAN® _/

Oficio n° /

, de de 201 .

A(0) Senhor(a) Gerente
(nome do gerente)
(endereco da agéncia com CEP)

Senhor Gerente,

Solicito DEBITAR, conforme indicado a seguir, a movimentacdo de
R$ do Depésito em Garantia - bloqueado para movimentagao
n° , do Evento n° aberta para receber recursos retidos de
rubricas constantes da planilha de custos e formacdo de pregcos do Contrato n® /|

firmado por esta ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL, e CREDITAR a(s) conta(s)
conforme dados a seguir:

Banco [Agéncia |Conta Nome CNPJ

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do
servidor previamente designado pelo Ordenador
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ANEXO V DO TERMO DE COOPERAGAO TECNICA N° __/

Oficio/Carta n° (nimero sequencial)
, de de 201 .

Senhor :
(nome do representante do érgéo/entidade)

Em atencdo ao seu Oficio n° / , de__/ /201__, informo a
efetivacdo de DEBITO no Depdsito em Garantia - bloqueado para movimentagdo n°

, Evento n° e CREDITO nas seguintes contas:

Banco |Agéncia |Conta Nome CNPJ

Atenciosamente,

(nome do Gerente)
N° da Agéncia do BANCO

Ao Senhor

Nome e cargo do representante da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL
Endereco
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ANEXO VI DO TERMO DE COOPERAGCAO TECNICAN® _/

Oficio n° /

, de de 201__.

A(o) Senhor(a) Gerente
(nome do gerente)
(endereco da agéncia com CEP)

Senhor Gerente,

Solicito providenciar a geragdo de chaves e senhas iniciais de acesso, aos
aplicativos dos sistemas de Autoatendimento do BANCO para consulta de saldos e extratos de
Depésito em Garantia - bloqueado para movimentagcdo, para 0s servidores a seguir
indicados:

Nome CPF Poderes

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do
servidor previamente designado pelo Ordenador
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ANEXO VIl DO TERMO DE COOPERACAO TECNICAN® _ /

Oficio n° /

, de de 201 .

A(0) Senhor(a)
(nome do Proprietério da empresa contratada pelo érgao/entidade)
(endereco da empresa com CEP)

Senhor Sécio Proprietério,

Informo que solicitamos a abertura de Depésito em Garantia - bloqueado para
movimentagcdo na Agéncia n° do Banco do Brasil, para receber recursos retidos
de rubricas constantes da planilha de custos e formacéo de precos do Contraton® /|
firmado entre essa empresa e este érgado/entidade.

2. Na oportunidade, solicito comparecer, em no maximo 20 dias corridos, a contar
do recebimento deste oficio, a referida agéncia para fornecer a documentacdo indicada no
edital de licitacdo, de acordo com as normas do Banco Central, bem como assinar os
documentos indicados pelo Banco.

3. Informo que o descumprimento do prazo indicado no paragrafo anterior podera
ensejar aplicacdo das san¢des previstas na Clausula do mencionado contrato.

Atenciosamente,

Assinatura do Ordenador de despesas da ADMINISTRACAO PUBLICA FEDERAL ou do
servidor previamente designado pelo Ordenador
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MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGAO DE CONTRATO

ANEXO I: RESERVA MENSAL PARA O PAGAMENTO DE ENCARGOS TRABALHISTAS PERCENTUAIS INCIDENTES SOBRE A

REMUNERAGAO
ITEM
13° (décimo terceir L . A
3 (deci ,O 'te ceiro) 8,33% (oito virgula trinta e trés por cento)
salario
Férias e 1/3 .
0,
Constitucional 12,10% (doze virgula dez por cento)

Multa sobre FGTS e
contribuicdo social

sobre 0 aviso prévio 5,00 % (cinco por cento)
indenizado e sobre o

aviso prévio trabalhado

Subtotal 25,43% (vinte e cinco virgula quarenta e trés por cento)
Incidéncia do
S}meodulo 2.2 sobre 7.39% 7.60% 7.82%
férias, 1/3 (um terco) . . . . . .
o . (sete virgula trinta e (sete virgula seis por (sete virgula oitenta e
constitucional de férias nove por cento) cento) dois por cento)
e 13 (décimo terceiro) P P
salério*
32,82% (trinta e dois 33,03% (trinta e trés 33,25% (trinta e trés
Total virgula oitenta e dois virgula zero trés por virgula vinte e cinco por
por cento) cento) cento)

* Considerando as aliquotas de contribuicdo de 1% (um por cento), 2% (dois por cento) ou 3% (trés por
cento) referentes ao grau de risco de acidente do trabalho, previstas no inciso Il do art. 22 da Lei no 8.212,
de 24 de julho de 1991.
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