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OBJETIVO

O presente manual abrange os principais procedimentos de fiscalizagdo dos contratos de
prestacdo de servicos e aquisicdes de bens no ambito do Rioprevidéncia. Foi concebido
com o propésito de garantir a formalizacdo, a padronizacdo e 0 controle desses
procedimentos.

DEFINICOES

TERMOS UTILIZADOS

COMISSAO DE FISCALIZACAO DO CONTRATO

E composta por servidores da Autarquia designados formalmente pelo Diretor de
Administracéo e Financas do Rioprevidéncia para acompanhar a execu¢éo do contrato.

MEDICAO

E o registro dos quantitativos de servicos efetivamente realizados de acordo com a
descricdo prevista no Termo de Referéncia e no Contrato.

UNIDADE DE MEDIDA

E a unidade de medida utilizada para quantificar o nimero de dias efetivamente
trabalhados e/ou servigos prestados no posto de trabalho.

PREPOSTO

E a pessoa designada formalmente pela contratada, a quem a administracdo ir4 se
reportar sempre que necessario.

EVENTOS QUE CARACTERIZAM VINCULO EMPREGATICIO

HABITUALIDADE

Habitual significa “que se faz ou que sucede por habito, frequente, usual’.

No contrato de trabalho, ha a habitualidade, regularidade na prestacao dos servicos, que
na maioria das vezes é feita diariamente (MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho,
pag.137, 262 Ed. Atlas).

PESSOALIDADE

A prestacdo de servico deve ser feita com pessoalidade. O contrato de trabalho é feito
com certa pessoa, dai se dizer que € intuitu personae. O empregador conta com certa

pessoa especifica para lhe prestar servicos (MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho,
pag.142, 262 Ed. Atlas).
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2.15.3 SUBORDINACAO

2.1.5.3.1 E a obrigagéo que o empregado tem de cumprir as ordens determinadas pelo empregador
em decorréncia do contrato de trabalho. E o objeto do contrato de trabalho (MARTINS,
Sérgio Pinto. Direito do Trabalho, pag.138, 262 Ed. Atlas).

2.1.5.4 SUBORDINACAO HIERARQUICA

2.1.5.4.1 Significa a situa¢cdo do trabalhador na empresa, por se achar inserido no &mbito da
organizacdo empresarial, recebendo ordens de superiores e reportando-se a essas
pessoas (MARTINS, Sérgio Pinto. Direito do Trabalho, pag.139, 262 Ed. Atlas).

2.155 PRESTA(;AO DE CONTAS

2.1.5.5.1 Em sintese, é aquela que cabe a todos aqueles que administram bens e patriménios de
terceiros e mesmo os bens comuns.

2.1.5.6 CONTROLE DE FREQUENCIA

2.1.5.6.1 E a anotag&o obrigatéria da hora de entrada e de saida, em registro manual, mecanico ou
eletrénico, conforme instru¢des a serem expedidas pelo Ministério do Trabalho com a pré-
assinalacéo do periodo de repouso.

2.1.5.7 APLICACAO DE SANCOES OU PENALIDADES ADMINISTRATIVAS OU FUNCIONAIS

2.1.5.7.1 As penalidades aplicadas pelo empregador, calcadas no poder diretivo que a lei lhe
concede, variam desde a adverténcia verbal, ou escrita, até a suspensdo ou a demisséo.

2.1.5.8 GLOSAS

2.1.5.8.1 Supresséo (suspensao, retirada, eliminacéo, etc.) total ou parcial dos valores descritos no
documento.

3 PROCEDIMENTOS PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

3.1 A Lei n° 8.666/93, em seu art. 67, exige que a execucdo dos contratos seja acompanhada
e fiscalizada por um representante da Administracdo. Para o Rioprevidéncia, € aplicada a
minuta da Procuradoria Geral do Estado, que determina o nimero de 3 (trés) servidores.

3.1.1 DESIGNACAO

3.1.1.1 E o ato do Diretor de Administracdo e Financas do Rioprevidéncia, que, através de
Portaria, e ap6s a indicagdo do Gerente de cada area, designa os responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizagc&o do contrato.

3.1.2 IDENTIFICACAO E PUBLICACAO

3.1.21 O nome, o cargo e a matricula dos servidores designados para o acompanhamento da
execucdo do contrato devem constar claramente, tanto na Portaria quanto na publicagdo
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feita no Diario Oficial do Estado do Rio de Janeiro - DOERJ. Esses documentos deverao
integrar o processo.

SUBSTITUICAO

Caso, no decorrer da execucdo do contrato, haja substituicdo de servidor; a Geréncia
deverd proceder a alteragdo na comissdo na mesma forma designada originariamente,
devendo estar devidamente documentado no processo e publicado no DOERJ.

COMISSAO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

Objetivando direcionamento, eficiéncia e clareza na fiscalizacdo do contrato, a comisséo
de acompanhamento e fiscalizacéo serd subdividida em 3 (trés) especialidades: Gestor do
Contrato, Fiscal de Execucéo e Fiscal de Documentacao.

COMPETENCIAS DO GESTOR DO CONTRATO:

Avaliar a execugdo dos servicos prestados pela Contratada, sua manutencdo e
necessidade, inclusive sob 0s aspectos da economicidade e oportunidade administrativa,
com base nos relatorios mensais emitidos pelos fiscais de contrato.

Avaliar a manutencdo de eventuais descumprimentos das obrigacbes assumidas pela
Contratada, tomando as providéncias necessarias com vistas a sua correcdo, apds as
medidas adotadas pelo fiscal.

Informar a Diretoria de Administracdo e Financas - DAF o descumprimento das obrigacdes
assumidas pela contratada, apdés exauridas todas as tratativas necessérias com vistas a
sua regularizagdo, bem como as situacdes cujas providéncias excedam as suas
competéncias, propondo as providéncias cabiveis, devendo também registrar esse fato no
processo de ocorréncias.

Encaminhar & Geréncia de Administragdo - GAD, com antecedéncia minima de 120 (cento
e vinte) dias do término da vigéncia do contrato, documentagdo explicitando os motivos
para o aditamento contratual, com base no histérico de execu¢do do contrato e nos
principios da manutencao da necessidade, economicidade e oportunidade da contratacéo,
acompanhada da respectiva pesquisa de mercado.

Coordenar e acompanhar o processo de fiscaliza¢do do contrato.

Solicitar a DAF, de forma devidamente justificada, as alteracbes que se fizerem
necessarias ao contrato.

Manifestar-se quanto a execucao do contrato, para fins de devolucdo da garantia.

Informar a Geréncia de Controladoria (GCO) / Geréncia de Opera¢cbes e Planejamento
(GOP), quando solicitado, a projecao de gastos, as despesas mensais ja executadas e
previsdo de valores ainda necessarios para assegurar o empenho da despesa nho
exercicio financeiro atual, bem como no exercicio seguinte.
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Caso ocorra fato superveniente que acarrete a necessidade de modificacdo no projeto,
propor as alteracdes necessarias, inclusive quanto ao valor inicialmente estimado.

Demandar, analisar e aprovar estudos técnicos elaborados para novas contratacdes que
substituirdo os contratos sob sua responsabilidade e encaminha-los a GAD com
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do término de vigéncia de cada
contrato.

Gerir 0 nivel de demanda dos servicos e a composi¢cao e distribuicdo dos postos de
trabalho e, se possivel, realizar pesquisa visando aferir a satisfacdo do publico usuério.

Emitir atestado de capacidade técnica, com base nas Notas Técnicas emitidas pela
fiscalizacéo.

COMPETENCIAS DO FISCAL DE EXECUGAO:

Acompanhar a execucdo dos servi¢os contratados, em conformidade com o avencado nas
especificagbes constantes no Contrato/Termo de Referéncia, e emitir Nota Técnica
mensal de execug¢do do contrato, contemplando:

i. As informacdes quanto as faltas, falhas, incorre¢des verificadas, ndo reposicdo por
parte da contratada da méo de obra e a ocorréncia de prejuizo na execuc¢do do contrato,
registrando os fatos no processo de ocorréncias;

i. As demandas de correcdo encaminhadas a contratada, que devem ser anexadas ao
processo de ocorréncias;

iii. As correcdes promovidas pela contratada;

iv. As sugestdes de alteracdes do contrato, bem como qualquer informacéo necessaria a
tomada de decisédo pelo gestor do contrato.

Conhecer os termos do contrato, os termos aditivos e apostilamentos realizados, bem
como a proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢cdes e precos e
ter cOpia da proposta de pre¢co com todos 0s seus anexos.

Avaliar a qualidade dos servigos realizados.

Identificar eventuais inconformidades na execuc¢do do contrato com 0s termos contratuais
tomando providéncias junto a contratada para sua regularizacao.

Acionar a contratada em tempo habil para a resolucao de pendéncias e irregularidades
evidenciadas.

Acompanhar, juntamente com um representante da empresa, 0 registro da jornada de
trabalho diaria de cada empregado disponibilizado para prestagdo do servico continuados
com dedicacao exclusiva de méo de obra e adotar as providéncias necessarias ao correto
cumprimento da jornada de trabalho, evitando a configurac@o do vinculo empregaticio com
o Rioprevidéncia.

Atestar a nota fiscal em conjunto com o fiscal de documentacéo.
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Nos casos de inadimplemento contratual parcial ou total, o fiscal de execucdo devera
caracterizar e registrar o fato no processo de ocorréncias.

Encaminhar a nota fiscal com seus anexos e Nota Técnica, no prazo de 3 (trés) dias Uteis,
a contar do seu recebimento, ao fiscal de documentacao para conferéncia do cumprimento
das obrigacdes trabalhistas, nos casos de servicos continuados com dedicacao exclusiva.

Prestar todas as informacfes solicitadas pelo gestor inerentes a execucédo do objeto do
contrato e trabalhar em parceria com fiscal de documentagéo.

Verificar se a utilizagdo dos materiais e equipamentos séo suficientes para assegurar a
qualidade dos servigos, sem desperdicios, solicitando, quando for o caso, a substituicao
dos mesmos quando ndo forem adequados.

Conhecer o objeto, quantidade e caracteristicas dos produtos e/ou servigos contratados.
Deve também conhecer a descricdo e a forma como serdo executados 0s servicos, 0
prazo de sua execug¢do, os locais em que serdo prestados e sua frequéncia, bem como
todas as clausulas importantes que dizem respeito a execugéo contratual.

Verificar a entrega dos bens. Os mesmos deverdo ser conferidos pelos servidores
responsaveis por atestar a nota fiscal. Os bens somente deverdo ser recebidos se
estiverem em conformidade com o estabelecido no Contrato e no Termo de Referéncia.

COMPETENCIAS DO FISCAL DE DOCUMENTACAO:

Analisar a documentagéo fiscal, trabalhista e previdenciaria do contrato e emitir relatério,
guando o caso, apontado:

i. Irregularidades detectadas nas documentagdes;
ii. Demandas de corregdo a contratada;
iii. Correcdes promovidas pela contratada;

iv. Sugestdes de alteracBes do contrato, bem como qualquer informacdo necesséria a
tomada de deciséo do gestor do contrato;
v. Controle do saldo contratual.

Conhecer os termos do contrato, os termos aditivos e apostilamentos realizados, a
proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e precos e ter copia
da proposta de preco com todos seus anexos, bem como a convengéo coletiva de trabalho
gue rege a categoria envolvida na prestacdo dos servicos.

Manter registrado em processo a comprovacdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria, conforme o presente normativo e o Manual Normativo de Processo de
Pagamento a Fornecedores e Prestadores de Servicos ao Rioprevidéncia.

Solicitar a empresa os documentos pendentes referentes ao cumprimento das obrigacfes
fiscal, trabalhista, previdenciaria e as demais integrantes do item 5.1.
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4.1.35 Prestar todas as informacdes solicitadas pelo gestor do contrato inerentes a regularidade
da documentacao fiscal, trabalhista, previdenciaria e trabalhar em parceria com o fiscal de
execucao.

4.1.3.6 Efetuar o célculo das glosas incidentes sobre o valor do contrato, motivado pelo fiscal de
execucao.

4.1.3.7 Realizar pesquisa de mercado com vistas a conveniéncia da prorrogacdo do prazo de
vigéncia do contrato.

4.1.3.8 Atestar a nota fiscal em conjunto com o fiscal de execucéo.

4.1.3.9 Verificar a vigéncia, prazos de execucdo, necessidades de prorrogacbes ou de nova
contratacdo, épocas de reajustamento dos precos contratados e tomar as providéncias
cabiveis em tempo habil, quando necessérias, a fim de afastar a solu¢éo de continuidade.

5 DOCUMENTA(;AO EXIGIDA

5.1 Juntamente com a nota fiscal emitida pela contratada relativa a prestacdo dos servicos
executados, devidamente atestada pelo fiscal de execuc¢édo e pelo fiscal de documentacéo,
a Contratada devera encaminhar os seguintes documentos:

| - Certiddo de Regularidade do FGTS;
Il - Certiddo Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da

Uniéo;

lIl - Certiddo relativa a Contribuicdes Previdenciarias;

IV - CertidBes Negativas Estaduais ou Municipais de acordo com a inscri¢cdo da
empresa,;

V - GFIP (més anterior ao da competéncia do servi¢co prestado);

VI - Certiddo negativa de débitos trabalhistas;

VIl - Declaracdo em papel timbrado assinada pelo titular da contratada, com firma
reconhecida em cartério, de que a empresa:

(a) esta pagando os salarios de seus empregados, incluidas as horas extras
devidas e outras verbas que, em razdo da percepcdo com habitualidade,
devem pagar os salarios, até o quinto dia Gtil de cada més seguinte ao
vencimento;

(b) cumprir todas as obrigacdes e encargos trabalhistas, inclusive Vale
Transportes e Auxilio Alimentacéo.

VIl - Copia autenticada pelo banco do comprovante de recolhimento — més de
competéncia anterior aos servigos prestados do FGTS e INSS;
IX - Nota Técnica de avaliagcdo da prestacao de servico.
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Com relagdo ao item VII, a empresa deverd mensalmente comprovar através de guia de
depodsito o pagamento de salario e beneficios.

CUIDADOS NECESSARIOS DA COMISSAO

A comissdo do contrato ndo deve dar causa a situacfes que interfiram na autonomia do
funcionario terceirizado, ndo devendo, portanto, permitir ou possibilitar atos de:

| - habitualidade;

Il - pessoalidade;

lll - subordinacéo;

IV - vinculagao hierarquica;
V - prestacdo de contas;
VI - controle de frequéncia;

VIl - aplicacé@o de sangBes ou penalidades administrativas ou funcionais.

FISCALIZACAO DAS EMPRESAS PRESTADORAS DE SERVICOS
ORGAO FISCALIZADOR

Caberd ao Ministério do Trabalho, a fiscalizagdo da caracterizacdo ou ndo do vinculo
empregaticio entre a contratante e a empresa prestadora de servigo, conforme a Instrucao
Normativa do Ministério do Trabalho e Emprego n°. 3 de 29/08/97.

PROBLEMAS NA EXECUCAO DO CONTRATO

Sempre que o fiscal de execucdo do contrato encontrar algum problema no andamento
contratual deve comunicar ao preposto da contratada, para que o mesmo tome as
providéncias cabiveis.

GESTAO DOS FUNCIONARIOS TERCEIRIZADOS

Os fiscais, bem como os servidores do Rioprevidéncia, ndo devem de forma alguma
interferir no comando e nem na contratacéo dos funcionarios. O controle e 0 comando dos
funcionérios terceirizados competem a contratada.

ITENS VERIFICADOS PELO ORGAO FISCALIZADOR

Registro do funcionario: deve permanecer no local da prestagédo do servico para exame
do contrato de trabalho e identificacdo do cargo para o qual o trabalhador foi contratado,
salvo se tiver cartdo de identificacdo (tipo cracha), contendo nome completo, fungéo, data
de admissdo e nimero do PIS-PASEP, registro este que sera verificado na sede da
empresa prestadora de servicos.
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Controle da jornada de trabalho: esse controle deve ser realizado no local da prestacéo
dos servicos, por isso a importancia do fiscal dos contratos em exigir a vigilancia do
preposto sobre o horario dos seus funcionarios.

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

Existéncia de requisitos que configuram relacdo de emprego: se o agente de
inspecdo do trabalho constatar requisitos configuradores de relagdo de emprego entre a
contratante e os empregados da contratada, ou mesmo desvio de fungdo destes, podera
lavrar auto de infracdo em desfavor da contratante pela caracterizacdo do vinculo
empregaticio, conforme previsto no artigo 5° da Instrucdo Normativa do Ministério do
Trabalho e Emprego n° 3, de 29/08/97.

PREPOSTO DA CONTRATADA

A designacéo formal do preposto deve estar disposta no processo para conhecimento dos
orgéos fiscalizadores.

O preposto deve resolver os problemas detectados no andamento dos servigos e
apresentar as solucdes.

E o preposto que deve dar ordens diretas aos funcionarios evitando, assim, a
caracterizagdo de subordinagao entre contratante e os funcionarios da contratada.

O fiscal de execucéo do contrato, quando detectar qualquer problema na prestacido dos
servi¢os, deve comunicar imediatamente ao preposto da contratada para que este tome as
medidas necessarias e resolva o problema detectado e indicar a previsao de conclusao.

RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

As responsabilidades de ambas as partes sdo clausulas necessdarias a todo contrato
administrativo, segundo o art. 55, VII, da Lei n° 8.666/93, e devem ser observadas e
seguidas pelos representantes das partes, no caso, a comissdo de fiscaliza¢do de contrato
e o0 preposto.

ALTERACOES CONTRATUAIS

A comissao de fiscalizacdo e andamento do contrato ndo pode alterar o objeto definido no
contrato vigente, tampouco o local dos postos de trabalho, sob pena de ir de encontro ao
Principio da Vinculagdo ao Instrumento Convocatério, disposto no art. 41 da Lei de
Licitacdes.

DISPOSICOES GERAIS

A Planilha de Avaliagdo de Qualidade dos Servicos Prestados (ANEXO I) sera preenchida
durante a vigéncia do contrato.

Caso necessario, sera realizada pesquisa visando aferir a satisfacdo do publico usuario
com a prestacao do servico.
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10.3 Em caso de impedimento funcional de quaisquer membros da Comissdo de
Acompanhamento de Fiscalizacdo devidamente comprovado, a atestacdo sera realizada
pelos fiscais suplentes.

104 A Comissdo de acompanhamento e fiscalizagdo auxiliara a area competente no
planejamento de nova licitagdo, na elaboracédo de critérios de avaliagdo do custo do bem
ou servi¢co, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacdo e
gerenciamento do contrato, quantitativos de postos e escalas de trabalhos necessarios
para a continuidade e qualidade dos servicos.
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11 PORTARIA RIOPREVIDENCIA N° xxx/DAF, DE XX DE XXXXXXX DE 2013.

INSTITUI AS COMPETENCIAS DOS MEMBROS DA
COMISSAO DE FISCALIZACAO E
ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS NO AMBITO
DO FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL DO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO.

O DIRETOR DE ADMINISTRACAO E FINANCAS DO FUNDO UNICO DE PREVIDENCIA SOCIAL
DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO - RIOPREVIENCIA, no uso das atribui¢cbes, tendo em vista o
disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993,

RESOLVE:

Art. 1° Publicar as atribuicbes e responsabilidades pertinentes aos servidores nomeados para
exercerem as funcbes de gestor, fiscal de execucdo e fiscal de documentacdo dos contratos de
prestacéo de servicos celebrados pela Autarquia.

Art. 2°- Para cada membro da equipe de fiscalizacdo caberd as seguintes atribuicdes e
responsabilidades:

| - Compete ao Gestor do Contrato:

a) avaliar a execucdo dos servicos prestados pela Contratada, sua manutencdo e necessidade,
inclusive sob os aspectos da economicidade e oportunidade administrativa, com base nos relatérios
mensais emitidos pelos fiscais de contrato.

b) avaliar a manutencdo de eventuais descumprimentos das obrigacbes assumidas pela Contratada,
tomando as providéncias necessarias com vistas a sua corre¢do, apés as medidas adotadas pelo
fiscal.

¢) informar & Diretoria de Administracdo e Financas - DAF o descumprimento das obrigacfes
assumidas pela contratada, apdés exauridas todas as tratativas necessérias com vistas a sua
regularizacdo, bem como as situacdes cujas providéncias excedam as suas competéncias, propondo
as providéncias cabiveis, devendo também registrar esse fato no processo de ocorréncias.

d) encaminhar a Geréncia de Administragdo - GAD, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte)
dias do término da vigéncia do contrato, documentagédo explicitando os motivos para o aditamento
contratual, com base no histérico de execugdo do contrato e nos principios da manutencdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo, acompanhada da respectiva pesquisa
de mercado.

e) coordenar e acompanhar o processo de fiscalizacdo do contrato.

f) solicitar & Diretoria de Administracdo e Financas - DAF, de forma devidamente justificada, as
alteragGes que se fizerem necessarias ao contrato.

g) manifestar-se quanto a execucao do contrato, para fins de devolugdo da garantia.

h) informar a Geréncia de Controladoria (GCO) / Geréncia de Operacdes e Planejamento (GOP),
quando solicitado, a projecéo de gastos, as despesas mensais ja executadas e previsdo de valores
ainda necessarios para assegurar o empenho da despesa no exercicio financeiro atual, bem como no
exercicio seguinte.
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i) caso ocorra fato superveniente que acarrete a necessidade de modificacdo no projeto, propor as
alteracdes necessarias, inclusive quanto ao valor inicialmente estimado;

j) demandar, analisar e aprovar estudos técnicos elaborados para novas contratacdes que
substituirdo os contratos sob sua responsabilidade e encaminha-los a GAD com antecedéncia minima
de 180 (cento e oitenta) dias antes do término de vigéncia de cada contrato.

k) gerir o nivel de demanda dos servigos e a composicéo e distribuicdo dos postos de trabalho e, se
possivel, realizar pesquisa visando aferir a satisfagdo do publico usuario.

[) emitir atestado de capacidade técnica, com base nas Notas Técnicas emitidas pela fiscalizagéo.
Il - Compete ao Fiscal de Execucéo:

a) acompanhar a execucdo dos servicos contratados, em conformidade com o avencado nas
especificagcbes constantes no Contrato/Termo de Referéncia, e emitir Nota Técnica mensal de
execucao do contrato, contemplando:

i. as informac¢Bes quanto as faltas, falhas ou incorre¢cfes verificadas, ndo reposi¢do por parte da
contratada da mé&o de obra e a ocorréncia de prejuizo na execucdo do contrato, registrando os fatos
no processo de ocorréncias;

ii. as demandas de corre¢cdo encaminhadas a contratada, que devem ser anexadas ao processo de
ocorréncias;

iii. as corre¢bes promovidas pela contratada;

iv. as sugestdes de alteragbes do contrato, bem como qualquer informagéo necesséria a tomada de
decisao pelo gestor do contrato.

b) conhecer os termos do contrato, os termos aditivos e apostilamentos realizados, bem como a
proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condicdes e precos e ter cOpia da
proposta de preco com todos seus anexos.

¢) avaliar a qualidade dos servicos realizados.

d) identificar eventuais inconformidades na execuc¢do do contrato com os termos contratuais tomando
providéncias junto a contratada para sua regularizacao.

e) acionar a contratada em tempo hdabil para a resolucdo de pendéncias e irregularidades
evidenciadas.

f) acompanhar, juntamente com um representante da empresa, o registro da jornada de trabalho
diaria de cada empregado disponibilizado para prestacdo do servico continuados com dedicacéo
exclusiva de méo de obra e adotar as providéncias necesséarias ao correto cumprimento da jornada
de trabalho, evitando a configuracdo do vinculo empregaticio com o Rioprevidéncia.

g) atestar a nota fiscal em conjunto com o fiscal de documentacéo.

h) nos casos de inadimplemento contratual parcial ou total, o fiscal de execu¢ao devera caracterizar e
registrar o fato no processo de ocorréncias.

i) encaminhar a nota fiscal, com seus anexos e Nota Técnica, no prazo de 3 (trés) dias Uteis, a contar
do seu recebimento, ao fiscal de documentacdo para conferéncia do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas, nos casos de servicos continuados com dedicagéo exclusiva.

j) prestar todas as informacdes solicitadas pelo gestor inerentes a execucdo do objeto do contrato e
trabalhar em parceria com fiscal de documentacéo.
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k) verificar se a utilizacdo dos materiais e equipamentos sdo suficientes para assegurar a qualidade
dos servicos, sem desperdicios, solicitando, quando for o caso, a substituicdo dos mesmos quando
nao forem adequados.

I) conhecer o objeto, quantidade e caracteristicas dos produtos e/ou servicos contratados. Deve
também conhecer a descricdo e a forma como serdo executados 0s servicos, 0 prazo de sua
execucdo, os locais em que serdo prestados e sua frequéncia, bem como todas as clausulas
importantes que dizem respeito a execugéo contratual.

m) verificar a entrega dos bens. Os mesmos deverdo ser conferidos pelos servidores responsaveis
por atestar a nota fiscal. Os bens somente deverdo ser recebidos se estiverem em conformidade com
o0 estabelecido no Contrato e no Termo de Referéncia.

Il - Compete ao Fiscal de Documentacao:

a) analisar a documentacao fiscal, trabalhista e previdenciéria do contrato e emitir relatério, quando o
caso, apontando:

i. as irregularidades detectadas nas documentacdes;

ii. as demandas de corre¢éo a contratada;

iii. as corre¢Bes promovidas pela contratada;

iv. as sugestdes de alteracdes do contrato, bem como qualquer informacdo necessaria a tomada de
decisado do gestor do contrato.

v. 0 controle do saldo contratual.

b) conhecer os termos do contrato, os termos aditivos e apostilamentos realizados, a proposta
comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢cBes e precos e ter cépia da proposta de
preco com todos seus anexos, bem como a convencédo coletiva de trabalho que rege a categoria
envolvida na prestacéo dos servigos.

¢) manter registrado em processo a comprovacao da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria,
conforme Manual Normativo de Fiscalizacdo de Contratos e o Manual Normativo de Processo de
Pagamento a Fornecedores e Prestadores de Servi¢cos ao Rioprevidéncia.

d) solicitar a empresa os documentos pendentes referentes ao cumprimento das obrigacdes fiscal,
trabalhistas, previdenciarias e as demais integrantes do item 5.1 do Manual Normativo de
Fiscalizacdo de Contratos do Rioprevidéncia.

e) prestar todas as informacdes solicitadas pelo gestor do contrato inerentes a regularidade da
documentacao fiscal, trabalhista e previdenciaria e trabalhar em parceria com o fiscal de execucao.

f) efetuar o calculo das glosas incidentes sobre o valor do contrato, motivado pelo fiscal de execucéo.

g) realizar pesquisa de mercado com vistas a conveniéncia da prorrogacédo do prazo de vigéncia do
contrato.

h) atestar a nota fiscal em conjunto com o fiscal de execucéo.
i) verificar a vigéncia, prazos de execuc¢do, necessidades de prorrogacdes ou de nova contratacédo,
épocas de reajustamento dos precos contratados e tomar as providéncias cabiveis em tempo habil,

guando necessérias, a fim de afastar a solugdo de descontinuidade.

Art. 3° Devera, ainda, ser observado o disposto no Manual Normativo de Fiscalizacdo de Contratos do
Rioprevidéncia, disponivel na intranet, e suas atualizacdes.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
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ANEXO | - MODELO DE AVALIAGAO DE SERVIGCOS EXECUTADOS

AVALIACAO DE

SERVICOS EXECUTADQOS

Contratada

Fiscal do contrato

Gestor do contrato

Preposto da contratada

. Conceito Total (¢ )| Avaliacdo de
Grupo A - Mao de obra Peso (a) (AIPIN) Nota (b) = axb conforr(iwidade
1 - Cumprimento das obrigacbes 15% 0
2 - Qualidade dos servigos 15% 0
3 - Tempestividade 25% 0 Insuficiente
4 - Uniformes e identificacdo/EPI's 30% 0
5 - Produtividade 15% 0
Total do grupo A 0
o R , Conceito Total (c)| Avaliacdo de
Grupo B - Administracdo e Gerenciamento | Peso (a) (AIPIN) Nota (b) c = axb confon?nidade
1 - Periodicidade da fiscalizagéo 35% 0
2 - Gerenciamento das atividades operacionais 25% 0
3 - Gerencimento das atividades administrativas|  15% 0 Insuficiente
4 - Atendimento as solicitagdes 25% 0
Total do grupo B 0
(E14>240;"Aprovado”;SE(E14<190;"Reprovado";"Suficiente"))
[ Conceito Geral 0 | |Insuficiente |

Legenda

Resultado para cada grupo

A = atendido = 3 pontos
P = Parcialmente atendido = 1 ponto
N = Nao atendido = 0 ponto

Total 2 240 = Servigo aprovado
Total < 240 2 190 = Servigo suficiente
Total < 190 = Servigo insuficiente

Sang¢des Administrativas e demais penalidades referentes a Avaliacdo dos Servigos Executados:

Assegurado o direito do contraditdrio e a prévia e ampla defesa:
1 — Para cada declaragéo de insuficiéncia de servigo, o contratado recebera uma adverténcia;

2- duas adverténcias consecutivas ou trés intercaladas resultardo em multa de até 5% (cinco por cento) aplicada de acordo com a gravidade

da infragdo, e proporcionalmente as parcelas ndo executadas. Nas reincidéncias especificas, a multa correspondera ao dobro do valor da
que tiver sido inicialmente imposta, observando-se sempre o limite de 20% (vinte por cento) conforme preceitua o artigo87 do Decreto n®

3.149/80.
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