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Prezado Aluno,

A terceirizacao, no ambito do servico publico, é entendida
como a contratacao de empresas especializadas para a
realizacdo de atividades complementares ou acessdrias,
isto é, que nao fazem parte do objetivo institucional dos
orgaos ou entidades publicas, ou de sua linha principal
de atuacao. Em suma, o poder publico transfere a presta-
cao de determinados servicos a um terceiro, mediante um
contrato administrativo de prestacao de servicos firmado
entre as partes interessadas.

Os processos de Aditivos de Terceirizacao sao as formas
utilizadas pela Administracdao Publica para regularizar
qualquer alteracao no documento contratual.

Toda alteracao contratual é realizada com base nos aspec-
tos legais, pertencentes a Lei n°® 8.666/93, respeitando as
fases que devem ser seqguidas para dar legitimidade ao
processo, que deve atender aos principios da Administra-
¢ao Publica.

O curso “Gestao de Terceirizacao no Municipio: Licitacao,
Contratos e o SISTERFOR” foi elaborado com o propésito
de criar condicbes para que vocé tenha acesso a informa-
cdes de forma clara e objetiva, dos procedimentos utiliza-
dos pela Administracao Publica.

Ao final do curso vocé sera capaz de:

* |dentificar os principios da Gestao de terceirizacao, os
atores e suas competéncias

* Acompanhar todas as fases dos procedimentos utiliza-
dos;

» Conhecer os setores e responsdaveis envolvidos nos pro-
Cessos;

* Nocoes sobre a elaboracao da Planilha de Custos;



» Conhecer toda a documentagao necessaria para a mon-
tagem dos processos.

e Utilizar o Sistema de Gestao de Terceirizacao - SISTER-
FOR

Desejamos a todos um étimo curso e um aprendizado ex-
cepcional!

Christina Machado

Remulo Viana
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Apresentacao

A partir da reforma administrativa em 2015, a COGEC foi
criada no ambito da SEPOG, e nas suas atribuicdes estao
incluidas as acdes de suporte de gestao da terceirizacao
no municipio de Fortaleza.

Para subsidiar essas atividades, foram estabelecidos me-
todologia de trabalho, fluxos de processos e desenvolvido
sistemas informatizados.

A capacitacao e nivelamento das equipes nos érgaos da
Administracdo Direta e Indireta é parte fundamental para
o pleno funcionamento desta politica de gestao.

Esse manual visa um maior dominio das equipes, tanto do
conhecimento técnico, operacional e legal da gestao da

terceirizacao.
Objetivos

Desenvolver competéncias que possibilitem ao profis-
sional conhecer a metodologia e procedimentos internos
adotados no municipio de Fortaleza, na Administracao Di-
reta e Indireta na tematica de Terceirizacao:

* Disseminar a metodologia dos procedimentos internos
da PMF

* Consolidar o conhecimento dos servidores dos 6rgaos

* Disseminar a Legislacao Vigente aplicada a Terceiriza-
cao

* Uniformizar a metodologia de trabalho na Gestao de
Terceirizacao na PMF
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1. Politica Interna de Contratacao e Terceiriza-
cao

A terceirizacao, no ambito do servico publico, é entendida
como a contratacao de empresas especializadas para a
realizacao de atividades complementares, que nao fazem
parte de sua linha principal de atuacao. Em suma, o poder
publico transfere a prestacao de determinados servicos a
um terceiro por intermédio de um contrato administrativo

firmado entre as partes, estabelecendo uma relacao de
mutua colaboracao.

Importante ressaltar que na terceirizacao nao ha qualquer
transferéncia de gestao do servico publico ao privado, sé
0 que passa a existir € uma forma de execucao indireta,
regida por clausulas contratuais que determinam quais os
servicos e de que forma 0os mesmos serao fornecidos pela
iniciativa privada a Administracao.

Legislacdo

E de responsabilidade da Secretaria Municipal do Planeja-
mento, Orcamento e Gestao, a analise da viabilidade de
um novo contrato de terceirizacao de mao de obra, bem
como a elaboracao de edital para disputa, conforme De-
creto N2 11379, de 26 de marco de 2003:

DECRETO N2 11379, DE 26 DE MARCO DE 2003.

Regulamenta o procedimento para contra-
tacao de mao de obra terceirizada nos 0r-
gaos da Prefeitura Municipal de Fortaleza e
dda outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE FORTALEZA, no exercicio das
atribuicdes que lhe sao conferidas pelos incisos VI e XII, do
art. 76 da Lei Organica do Municipio, e, CONSIDERANDO
a necessidade de estabelecer os principios, orientacdes
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e procedimentos que deverao ser observados quando da
adocao da alternativa de Terceirizacao de atividades-meio
nos érgaos da Administracao Direta e Indireta da Prefeitu-
ra Municipal de Fortaleza. CONSIDERANDO gue o processo
de terceirizacao deve ser adotado por todos os dirigentes
no sentido de obter eficiéncia e agilidade na Gestao Pu-
blica, através da otimizacao e racionalizacao dos proce-
dimentos para contratacao de mao de obra para as ativi-
dades-meio, nas categorias nao existentes nos planos de
cargos e salarios do Municipio. DECRETA:

Art. 1° - A Secretaria de Administracdo do Municipio - SAM
passa a ser o 6érgao responsavel pela Gestao da Forca de
Trabalho de Terceiros, devendo, nesse sentido, interagir
com todos os 6érgaos da PMF, no sentido de dimensionar,
adequar e racionalizar as atividades prestadas por tercei-
ros. Art. 2° - Os demais 6rgaos sao diretamente responsa-
veis pela Gestao Operacional das atividades contratadas
junto a terceiros, cabendo-lhes administrar cada contrato
de prestacao de servicos, a partir das diretrizes estabele-
cidas no presente Decreto. Art. 3° - Os pleitos de tercei-
rizacao deverao ser devidamente fundamentados junto a
SAM, gue os analisard a luz deste Decreto, adequando e
consolidando as demandas, e os submeterd a aprovacao
do Prefeito Municipal. Paragrafo Primeiro - Os atuais con-
tratos deverao ser revistos, adequados e adaptados, sob
a coordenacao da SAM. Paragrafo Segundo - Os contratos
vigentes, quando forem objeto de prorrogacao, serao adi-
tados pelos 6rgaos contratantes, apds a devida liberacao
do processo pela SAM. Art. 4° - A SAM deverad interagir
com os demais 6rgaos da PMF, no sentido de adotar me-
canismos de identificacao e avaliacao rigorosa dos prove-
dores de servicos terceirizaveis, estabelecendo padrdes
para afericao de desempenho e qualidade. Art. 5° - Cada
6rgao contratante é responsavel pelo gerenciamento dos
servicos terceirizados, devendo criar procedimentos de
zlagditoria periédica para verificacdao do cumprimento das



obrigacdes trabalhistas, fiscais e previdenciarias pelos
provedores.Art. 6° - Cabera a SAM monitorar a evolugao
contratual e fisico-financeira das atividades terceirizadas,
racionalizando procedimentos, normatizando instrumen-
tos de gestao, adotando referéncias de custos para licita-
coes, e procedendo ao controle e a consolidagao mensal
do quantitativo da Forca de Trabalho de Terceiros. Art. 7° -
Os casos omissos, nao previstos neste Decreto, ou decor-
rentes de situacgdes atipicas, serao resolvidos pelo Titular
da SAM, interagindo com os demais dirigentes dos érgaos
e entidades da PMF para a avaliacao das especificidades e
implementacao de solucdes que visem a otimizar a Forca
de Trabalho de Terceiros. Art. 8° - Este Decreto entrara em
vigor na data da sua publicacao, revogando quaisquer dis-
posicoes em contrario. PACO MUNICIPAL, em 26 de marco
de 2003. Juraci Vieira Magalhaes - PREFEITO DE FORTALE-
ZA.

2. Dimensionamento da Necessidade
COGERFFOR

O 6rgao que necessitar da contratacdo de mao de obra
terceirizada, deverd elaborar plano de trabalho aprovado
pela autoridade méaxima do Org&do contendo justificativa
da necessidade dos servicos, a relacao entre a demanda
prevista e 0 servico e quantidade de profissionais a serem
contratados, bem como os resultados que deverao ser al-
cancados em termos de economicidade e aproveitamen-
to.

Para nao ser apreciado pelo COGERFFOR a licitacao nao
deve ultrapassar os limites financeiros atuais, caso va
substituir algum contrato. Sempre que se tratar de nova
demanda, ou seja, que nao venha a substituir nenhum
contrato, o processo devera ser apreciado para delibera-
¢cao do COGERFFOR.
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Nos casos citados acima a CEGET levara em consideragao
0 grau de comprometimento do limite financeiro do érgao
demandante, elaborando planilha de custos para aprecia-
cao do COGERFFOR.

Em caso de decisdo favoravel, o érgao demandante sera
autorizado a dar prosseguimento a abertura do processo

licitatdrio.
i,

Prefeitura de
Fortaleza

Anexo a deliberacao COGERFFOR N°
Reunido do COGERFFOR de XX/XXXX
Deliberacbes sobre propostas de terceirizacdao
1- Orgao: XXXXXXXX

N?Q Terceirizados 14 14 0 0,00%
(CF;J$S)t° Mensal 64.836,72 | 64.836,72 0,00 0,00%

N@ Processo: XXXXXX/XXXX
Programa/Especificacao: 04.122.0002.2002.0004
Elemento de despesa: 33.90.37

Fonte(s): 100

O Valor calculado dos custos das categorias se apresenta em para-
metros maximos com taxa administrativa em 7% e encargos sociais
em 73,63%
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Analisa e OaM 4387 82 2 2 0 971668 19.433,36
Suporte Operacional em Hardware e 1 1 o
Software 2.003,95 4656,72|  4.656,72
Supervisor de Equipe e Apoio a Gestao 2 2 0
1.706,40 4770,36|  9.540,72
Profissional da Informagao 1 1 0
2.760,14 6.261,79|  6.261,79
Operador de Microcomputador 5 5 0
1.184,88 3.477,75| 17.388,75
Capat 2 3
apataz 846,77 0 2656,84| 5.313,68
Zelador 828,00 1 1 0 224170 224170
_ToTAL | " " ’
SUB-
TOTAL
(R$) | 64.836,72
PROVISIONAMENTO
MENSAL (R$) 0,00
CUSTO ATUAL 64.836,72 778.040,64 TOTAL MENSAL (R$) | 64.836,72
(+) ACRESCIMO PROPOSTO 0,00 0,00
(=) NOVO CUSTO 64.836,72 778.040,64

3. Metodologia e Fluxo dos Procedimentos

Planejamento

Como primeira etapa do processo de terceirizacao deve-
se avaliar o objeto a ser contratado, a quantidade de ser-
vicos (postos de trabalho) que serdao necessarios para o
cumprimento do objetivo proposto e a consulta a legisla-
cao vigente que esclarece sobre o que pode efetivamen-
te ser terceirizado no 6rgao/Entidade. Dentre elas, a Lei
8.666, os decretos e as instrucdes normativas publicadas
pela SEPOG.

Licitacao dos Servicos

Para a contratacao dos servicos no ambito da PMF, faz-
se necessaria a elaboracao do Projeto Basico, que deve
estabelecer, com clareza: quais 0s servicos que serao
contratados; especificar os postos de trabalho (cargos) e
locais onde serao prestados os servicos; especificar clara-
mente quais 0s requisitos necessarios que os funcionarios
alocados pela contratada devem ter para exercerem as
atividades propostas (qualificacdes profissionais); definir
as atividades (descricao dos servicos) de cada posto de
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trabalho (atividades diarias, semanais, mensais, semes-
trais, etc); adotar critérios de avaliacao da qualidade dos
servicos prestados, fazendo constar, no edital e no contra-
to, a forma e a periodicidade com que serao realizadas as
vistorias; definir quem serd o gestor do contrato firmado
por parte da Administracao Publica, que tera a responsa-
bilidade de fiscalizar os servicos da empresa contratada;
estimar o valor da contratacao. Devera ser observada as
Instrucdes Normativas publicadas pela SEPOG.

Os servicos terceirizados, via de regra, dependem de pro-
cedimento licitatério prévio. Deve constar no processo o
parecer juridico do Orgao/ Entidade interessado.

Contratacao

O contrato a ser firmado deve estar de acordo com as
disposicdes integrantes no edital e na proposta da con-
tratada, é o instrumento que a Administracao utiliza para
acompanhar e fiscalizar a execucao dos contratos avenca-
dos, que é considerada uma das etapas mais importantes.
Para isso, especificamente para os contratos de terceiri-
zacao de servicos, alguns cuidados devem ser tomados.

Fiscalizacao

ALein?28.666/93, emseuart. 67, exige que a execucao dos
contratos seja acompanhada e fiscalizada por um repre-
sentante da Administracao, que devera ser especialmente
e formalmente designado como gestor/fiscal. A indicacao
deve recair sobre aquele que detenha maior experiéncia
técnica relacionada com o objeto da contratacao.

A empresa contratada devera designar formalmente o
Preposto que sera o responsavel pelo controle efetivo dos
funcionarios terceirizados, qguem deve resolver os proble-
mas detectados no andamento dos servicos e apresentar
as solucoes.
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Cabera ao gestor/fiscal do contrato, quando detectar
qualquer problema na prestacao dos servicos, registrar
em formulario especifico as ocorréncias e comunicar ao
Preposto da contratada para que este tome as providén-
cias necessarias.

Fluxo do Processo Licitatorio

Introducao do processo

F & :
Ajuntar Encaminhar
documentagio para COGEC
o Enviar para

Cogec Analisar
Checklist 1
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Descricao das Atividades

Processo

Abertura do Processo Licitatorio

Sub-Pro-
cesso

Introducao de Processo

Atividade

Quem
Faz?

Como Faz?

Quando Faz?

1.Ajuntar
docu-
menta-
cao

Orgao
De-
man-
dante

Formaliza o processo com
as seguintes informacdes:
Termo de Referéncia, Jus-
tificativa Técnica, Planilha
de composicao de cus-
tos (de acordo com a IN
n% 02/2013), Pesquisas de
Mercado (caso haja cate-
gorias denominadas como
nao convencionadas), NAD
e Declaracao de Capaci-
dade Financeira (ambas
assinadas pelo Ordenador
de Despesas do Orgdo de-
mandante, conforme De-
liberacao COGERFFOR n@
16/2014) e Oficio do titular
do Orgdo demandante so-
licitando providéncias para
instauracao de processo li-
citatério.

Quando detecta-
da a necessidade
da execucao dos
servicos solicita-
dos e nao exista
contratacao  vi-
gente, ou, a con-
tratacao encon-
tra-se em final
de vigéncia, isto
é, nao podendo
ultrapassar a 60
meses de execu-
cao dos servicgos,
via de regra. Nes-
te caso, recomen-
da-se formalizar
pedido com ante-
cedéncia minima
de 90 dias do fim
da vigéncia.

2.Enca-
minhar
para

COGEC

Orgao
De-
man-
dante

Tramita via SPU e da entra-
da no protocolo da SEPOG.

Quando o proces-
so encontra-se

devidamente ins-
truido e assinado.
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Anadlise de documentacao

o f

Documentacho incomplets | (3 solicitar

documentagio
faltante

Solicitar
documentagdo
a Origem

(=
Receber Analisar - x
documentagio documentasdo i
Documentagdo completa

Checklist 1

Descricao das Atividades

Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QFL;(;;“ Como Faz? Quando Faz?
Apods recebi-
mento do setor
de Protocolo da
1.Rece- SEPOG e enca-
ber docu- . . minhado para o
menta- COGEC | Através do sistema SPU. setor  responsa-
cao vel pela anélise

e instauracao do
processo licitaté-
rio (COGEC).
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2.Anali-
sar docu-
menta-
cao

COGEC

Andlise das informacoes
constantes no processo;
Andlise se a documentacéao
estd completa; andlise se
a planilha de custos esta
dentro dos padrbes esta-
belecidos nas Convencoes
Coletivas respectivas e IN
02/2013; Andlise da pos-
sibilidade de contratacao
tendo em vista necessitar
tratar-se de atividades-
meio; Analise se o pedido
refere-se a uma demanda
nova ou se visa substituir
algum contrato préximo de
seu término; Encaminhar
para apreciacao e Delibera-
¢ao do COGERFFOR, caso a
contratacdo gere algum im-
pacto financeiro.

Apds recebimen-
to. Atendendo em
ordem cronolégi-
ca da chegada do
processo no setor
(COGECQ).

3.Solici-
tar do-
cumen-
tacao
faltante

COGEC

Solicita-se mediante e-mail
documentacao faltante e/
ou divergente dos padrdes
estabelecidos, quando tra-
ta-se de documento pon-
tual. Sendo, devolve-se
processo com orientacoes
da devida instrucao para
posterior reandlise do setor
responsavel (COGEC).

Sempre que hou-
ver divergéncias
ou auséncia de
documentacao,
apés andlise.

Analise de documentacao
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E-COMPRAS
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Cadastrar edital




Descricao das Atividades
Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
Preenche as informacoes
relativas a solicitacao de-
. ~_ | Quando o proces-
mandada, em edital padrao X .
1.Elabo- utilizado pela PMF, apés >0 f0|, analisado,
' ) COGEC Ay " instruido da ma-
rar edital analise e aprovacao da .
. neira correta e
COGEC e /ou apreciagcao e abrovado
aprovacao do COGERFFOR, P )
quando couber.
Inclui informacodes constan-
tes no processo no sistema
2.Cadas- E-compras, criando requisi- | Quando conclui-
trar edi- [ COGEC |cao, definindo processo, in-|se a elaboracao
tal serindo pesquisa de merca- | do edital.
do, planejando processo e,
elaborando edital.

Anadlise e emissao de parecer

Processo em conformidade

E-COMPRAS

Processondoconfome [ & oo cor
de ndo .
conformidade
'&Analisar
. x

ﬂ&ﬂtil’ parecer

: @

conformidade
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Descricao das Atividades
Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
1.Anali- Via sistema E-compras, me- [ Apés cadastro do
sar pro-|COJUR |diante edital anexado ao|Edital pela CO-
cesso sistema. GEC.
2.Emitir Quando necessita
parecer Emite Parecer negando e |de ajustes, atuali-
de nao|COJUR |sugere correcdes/altera- | zacOes, correcdes
confor- coes no edital. etc., conforme le-
midade gislacao vigente.
Quando o edital
s encontra-se em
3.Emitir .
conformidade
parecer Emite Parecer de aprova-|com legislacao vi-
de con-|COJUR ~ -
‘ o cao. gente, nao neces-
ormida : .
d sitando de ajus-
e 7
tes, atualizacodes,
correcoes etc.

Instrucao de Processo

o
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Receber

Instruir
parecer de e
conformidade P

para Cojur

Encaminhar

0

:j

Checklist 2




Descricao das Atividades
Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
1.Rece-
ber pa- Via sistema E-compras, e|[Quando COJUR
recer de|COGEC |encaminha para aprovacao | emite Parecer de
confor- da CLFOR, no sistema. aprovacao.
midade
Imprime Edital aprovado,
Mapa de Pregos, Justificati- | Imediatamente a
2.Instruir vas (Indice de Liquidez e de | aprovacao do pa-
COGEC | . AP
processo nao participacao de Con-|recer de aprova-
sércios) e Oficio de envio do | cao da COJUR.
Edital para CLFOR.
?n. iEnnr:::; Via sistema SPU e livro de | , 65 instrucio do
COGEC | protocolo da COGEC, para P "
para co- . processo fisico.
jur assinatura.

Analise e emissao de parecer juridico

"~ Analisar

Processo

Processo nio conforme

CEmitir parecer &
de nio
conformidade

Encaminhar
para Cogec

—0

[ﬁ'ﬂtir parecer
de

Processo em conformidade | conformidade

Enviar para Cogec
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Descricao das Atividades

Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
1.Anali- N . .
Confere se a documentacao | Apds recebimen-
sar pro-|COJUR .
esta completa e correta. to.
cesso
Nao emite-se parecer de
nao conformidade. Mas
sim, caso o processo esteja
. incompleto, faltando algum
2.Emitir . ~
arecer tipo de documentacao ou|Quando detecta-
ge ndo | COJUR gue devera ser corrigido,|da alguma falha
devolve-se 0 processo com | no processo, ma-
confor- .
X despacho e recomenda- |terial ou formal.
midade ~
¢des. Uma segunda forma
é entrar em contato por te-
lefone e solicitar a COGEC,
providéncias imediatas.
Devolve-se o processo com
3.Enca- despacho e recomenda- .
. ~ Imediatamente
minhar ¢des. Uma segunda forma . 2
COJUR |2 apos analise do
para co- é entrar em contato por te- r0CESS0
gec lefone e solicitar a COGEC, P '
providéncias imediatas.
4 . Emitir Anexa ao processo fisico|[Quando nenhuma
parecer Parecer de aprovacao, den- | falha foi detecta-
de con-|COJUR |tro dos parametros legais, |da no processo,
formida- para prosseguimento dos | material ou for-
de tramites licitatérios. mal.
Homologacao

Conferir

documentagio
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|:ﬁaborar termo
de homologagdo

" Encaminhar
para COJUR

Enviar para
COJUR validar




Descricao das Atividades
Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro Introducao de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
Conferéncia da planilha Apos_ _corlclusao
. ~ | da licitacao na
de custos, apds reducao
e . CLFOR, proces-
da Taxa Administrativa e/
1.Confe- o so retorna para
. ou Encargos Sociais; Con- A .
rir docu- A o Orgao de Ori-
COGEC | feréncia da proposta e do
menta- P : gem (SEPOG),
~ Relatorio do Pregoeiro com !
¢cao . ~ para formalizar a
informacdes constantes no ~
: N homologacao do
processo relativos a empre- ! .
procedimento li-
sa vencedora do certame. o
citatorio.
2.Elabo- . .
Preenche as informacdes
rar termo . N ~ . . A
relativas a conclusao da li-| Apds conferéncia
de Ho-|COGEC | . . o
citacao em modelo padrao | do processo.
mologa- -
~ utilizado pela PMF.
cao
?n. iEnnP:::r Via sistema SPU e livro de Apbs  elaboracio
COGEC | protocolo da COGEC, para P s
para co- " . do Termo.
jur andlise e assinatura.
Validacao

CZncaminhar
para COGEC
carrigir

N&o conforme

© Analisar
processo

n

Enviar para
COGEC conigir

Jﬁtolher inat.

2 l responsavel juridioo

Conforme

~ Colher assinatura

e

Secretario SEPOG

Enviar para
COGEC
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Descricao das Atividades

Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
Confere documentos de
habilitacao apresentados
1.Anali- pela empresa vencedora;|Quando a COGEC
: Confere se Termo de Ho-|encaminha pro-
sar pro-|COJUR n
cesso mologacao, elaborado pela | cesso com Termo
COGEC, esta de acordo com | anexado.
relatério do Pregao, e den-
tro dos parametros legais.
2.Enca- Quando  detec-
minhar Via sistema SPU, mediante [ tado algum erro/
para CO-|COJUR [Despacho anexo ao proces- | equivoco no pro-
GEC cor- so. Ou, via telefone. cesso/termo de
rigir homologacao.
3.Cq|her Verifica processo: docu-
assina- . N
mentos e Termo de Homolo- | Apés aprovacao
tura res- | COJUR ~ .
, gacao, se esta tudo dentro | dos documentos.
ponsavel d
L o conforme.
juridico
4.Colher
assinatu- . Apdés  aprovado
Leva Termo para assinatura .
ra secre-| COGEC do Secretario e assinado pela
tario SE- ) COJUR.
POG

Elaboracao de Contrato

: (FReceber

processo
publicado

Elaborar
contrato
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Orfadastrar (&)
publicagdo no
PORTAL TCM

Portal TCM

G
Encaminhar
para COJUR

Enviar para
Cojur validar




Descricao das Atividades
Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
1.Rece-
ber pro-1 -5Gec | via Sistema SPU. Quando publica-
Cesso pu- do o Termo.
blicado
2.Cadas-
trar pu- “ . ... |ltem 5, Fase “2.8.
blicacio | cogec |'tém 3. Fase “2.8. Digitali-| ;12 1i o 26 e Fi
zacao e Finalizacao. .
no portal nalizagao.
TCM
A partir da Minuta do Con-
trato, anexa ao edital, pre-
enche as informacdes. Ela-
3.Elabo- ; ) . .
bora e imprime 02 (duas) | Apds termo publi-
rar con-|COGEC | .
vias do contrato, extrato|cado.
trato L
do contrato e oficio enca-
minhando documento para
SEGOV publicar.
fn. iEnnr:::; Via sistema SPU e livro de | , 6s elaboracio
COGEC | protocolo da COGEC, para P s
para CO- 4 . do Contrato.
JUR andlise e assinatura.

Validacao de Contrato

~ Analisar

@
contrato

N30 conforme

@
Encaminhar
para COGEC

Enviar para
COGEC

@ :
Colher assinatura
responsavel juridico

Conforme

Lp

~ Colherassinatura
Secretario SEPOG

Enviar para
COGEC
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Descricao das Atividades

Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
Confere se o Contrato, ela-
1.Anali- borado pela COGEC, estd Sr??anri?nﬁaCOGEo(z
sar con-|COJUR |de acordo com relatério do P
~ ~ | cesso com Con-
trato Pregao, e dentro dos para-
) trato anexado.
metros legais.
2.Enca-
minhar Via sistema SPU, mediante géini? umdeetﬁg}
para CO-|COJUR |Despacho anexo ao proces- ) al9
. equivoco no Con-
GEC cor- so. Ou, via telefone.
o trato.
rigir
3.Colher
assina- Verifica processo: docu- Apds  aprovacio
tura res- | COJUR | mentos e Contrato, se estd P P S
dos documentos.
posavel tudo dentro do conforme.
juridico
4.Colher
assinatu- Leva Contrato para assina- Apos aprovado
ra Secre-| COGEC tura do Secreté?io e assinado pela
tério SE- ' COJUR.
POG

Digitalizacao e Finalizacao

(€]
~Encaminhar Copia
contrato Orgéo

(e
Receber
processo

@
Digitalizar
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(@a dastrar contrato
GRPFOR e PORTAL

Fncamin har
processo para
CLFOR

Empresa

PORTAL TCM

Enviar para
CLFOR

'—Eg

GRPFOR



Descricao das Atividades

Processo Abertura do Processo Licitatério
Sub-Pro- Introduc&o de Processo
cesso
Atividade QF:(ZT Como Faz? Quando Faz?
Quando Extrato
do Contrato re-
1.Rece- Via sistema SPU, apds rece- [torna  publicado
ber pro-|COGEC |bimento e tramite pelo Pro- [ da SEGOV. (Nessa
cesso tocolo da SEPOG. etapa o processo
fisico mantém-se
na SEPOG)
Anexa cépia do extrato e Quando ﬁnal!zar
I . _|fase de publica-
2.Digita- contrato ao processo, retira| .
. COGEC . cao do extrato do
lizar todos os grampos e digita-
liza o processo na integra contrato na  SE-
" | GOV.
3..Enca— P_ara'I,eIo ao |tem. 2.ID!g|ta— Quando Extrato
minhar lizar”, providencia copia do
L o do Contrato retor-
c 60 pia|COGEC |d6rgao, do extrato e contra- .
contrato to. Motoqueiro faz a entre- ha publicado da
s ' SEGOV.
6érgao ga.
4._Enca— P_ara'I,eIo ao |tem. 2.ID!g|ta— Quando Extrato
minhar lizar”, providencia copia do
- . L do Contrato retor-
copia do| COGEC | drgao, do extrato e original .
. na publicado da
contrato do contrato. Motoqueiro faz
SEGOV.
Empresa a entrega.
>.Ca- Incluir informacgdes referen-
dastrar s . | Quando Extrato
contrato tes ao processo de aqui- do Contrato retor-
COGEC |sicao, no GRPFOR e docu- .
GRPFOR mentos de acordo com a IN | P2 publicado da
e PORTAL ne 04/2015 do TCM. SEGOV.
TCM
6.Enca- 65 cadastros nos
minhar Via Oficio COGEC, o qual so-| _.
. ) sistemas GRPFOR
processo | COGEC | licita arquivamento do pro-
e Portal do TCM,
para CL- cesso. digitalizacs
FOR e digitalizacao do

mesmao.
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4. Contratacao

Formalizado o contrato, de acordo com as disposicoes in-
tegrantes no edital e na proposta da contratada, é neces-
sario acompanhar o andamento dos servicos contratados.
Cada uma das partes possui o dever de cumprir o contra-
to na forma, no tempo e no local estabelecido. Para isso,
deve haver uma acao conjunta entre os setores envolvi-
dos: licitacao e contratos, financas, apoio operacional, en-
tre outros.

E dever da administracdo acompanhar a execucido dos
contratos avencados, que é considerada uma das etapas
mais importantes. Para isso, especificamente para os con-
tratos de terceirizacao de servicos, alguns cuidados de-
vem ser tomados.

Aplicacbes de penalidades administrativas e/ou funcio-
nais: as penalidades administrativas sao aplicadas pelo
contratante, caso a empresa dé causa a inexecucao total

ou parcial do objeto contratado.

Prazo de duracao dos contratos de servicos continuos

Os contratos de servicos continuos podem ter sua vigén-
cia prorrogada além do exercicio em que foram contra-
tados. A Lei n? 8.666/93, em seu art. 57, Il, estipula que
os contratos referentes a “prestacao de servicos a serem
executados de forma continua poderao ter a sua duracao
prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vistas a
obtencao de precos e condicdes mais vantajosas para a
administracao, limitada a sessenta meses.”

O paragrafo 4° do mesmo artigo possibilita, em carater
excepcional, desde que devidamente justificado, e me-
diante autorizacao da autoridade superior, que o prazo
citado acima seja prorrogado por mais 12 meses.
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Desse modo, verifica-se que o contrato deve ser firmado
com o prazo adstrito aos créditos orcamentarios e prorro-
gado a cada novo exercicio financeiro, se for de interesse
da administracao, até alcancar o prazo total de 60 (ses-
senta) meses, podendo, ainda, ser prorrogado por mais 12
meses em carater excepcional, desde que devidamente
justificado e autorizado, alcancando um tempo de dura-
¢ao maximo de 72 meses. A referida justificativa e autori-
zacao citadas devem estar anexas ao processo.

No entanto, vale ressaltar que a possibilidade de prorro-
gacao deve ser prevista no ato convocatério para que to-
dos os licitantes tenham plena ciéncia das condicdes de
contratacao. Caso contrario, sem esta previsao, o contra-
to nao poderd ser prorrogado.

Ainda, é importante lembrar que para promover a pror-
rogacao da vigéncia contratual, o contrato deve estar vi-
gente, ou seja, se o contrato expirou sua vigéncia sem
gue o gestor do contrato ou o responsavel pela execucao
contratual tenha promovido termo aditivo contratual de
prorrogacao, nao sera possivel dar continuidade aquela
contratacao.

5. Aditivos
Metodologia

A Prefeitura Municipal de Fortaleza tem sua gestao de
terceirizacao situada na Secretaria do Planejamento, Or-
camento e Gestdao do Municipio - SEPOG, representada
pela Coordenadoria de Gestao de Aquisicdes Corporativas
- COGEC, na qual esté alocada a Célula de Gestao de Ter-
ceirizacao - CEGET.

A CEGET é responsavel pela producao de Editais, Contra-
tos e Aditivos, acompanhamento de vagas, dos custos dos
contratos e do comprometimento do limite financeiro de
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custeio com terceirizacao, elaboracao das planilhas de
custo para dar suporte ao COGERFFOR e administracao
do SISTERFOR/PAGFOR (SISTEMA DE GESTAO DE TERCEI-
RIZACAOQ) e suporte aos usuarios.

Como tratamos da elaboracao dos processos de aditivos
de Terceirizacdao, focaremos exatamente nesse ponto,
onde procuraremos deixar claro todos os procedimentos
necessarios para a montagem dos processos, destacando
as fases e os setores competentes.

Tipo de aditivos e suas etapas

Todos os aditivos que porventura venham a alterar o do-
cumento contratual serao produzidos pela Célula de Ges-
tao de Terceirizacao - CEGET, e durante a instrucao do
processo o mesmo seguira os seguintes fluxos de acordo
com a finalidade do aditivo:

Aditivo de prorrogacao contratual

E vital que o fiscal do contrato acompanhe a vigéncia do
mesmo. A SEPOG disponibiliza para os gestores através
do SISTERFOR ferramentas de apoio, que auxiliam no
acompanhamento do contrato. O fiscal do contrato pre-
viamente cadastrado no sistema recebera e-mail de avi-
so, informando o iminente término do prazo de execucao
do contrato.

Constatada a proximidade do término da execucao do
contrato, e demonstrada a necessidade de prorrogacao
do prazo do mesmo, o Orgao iniciara os procedimentos
para efetivacao dessa necessidade.

Apds a instrucao do processo o 6rgao encaminhara o mes-
mo com a documentacao cabivel para a SEPOG com pré-
via antecedéncia. Sera feita analise da fundamentacao do
processo e da documentacao apensada, e apds aprovagao
do setor juridico serd produzido aditivo e providenciada a
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assinatura e publicacao do mesmo.

ELABORAGAO DO ADITIVO
PELA CEGETE
ENCAMINHAMENTO
PARA ANALISE DO
JURIDICO

INSTRUCAO DO

PROCESSO DE PRE ANALISE DO
PRORROGACAO PELO PROCESSO PELA COGEC
ORGAO DE ORIGEM

ASSINATURA DO ORGAQ
CONTRATANTE, EMPRESA
CONTRATADA E SEPOG
COMO INTERVENIENTE

PUBLICAGAO DO ADITIVO

Aditivo de repactuacao contratual

Quando for de direito da contratada a repactuacao finan-
ceira do contrato realizado com a Administracdo Publica,
respeitando os prazos legais, isto &, o interregno minimo
de 1 ano a contar da de apresentacao das propostas du-
rante o processo licitatério, a empresa poderd acionar o
orgao para que seja realizada a instrucao do processo vi-
sando o aditivo do contrato.

Apds a entrada do pedido realizado pela contratada, o
orgao deverd juntar toda a documentacao pertinente ao
objeto do aditivo e encaminhar o mesmo para a Procura-
doria Geral do Municipio para o devido parecer sobre a
solicitacao.

Em caso de parecer favoravel a SEPOG realizard a produ-
cao do respectivo aditivo.
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INSTRUCAO DO
PROCESSO DE PRO CB%';%&SIEEER AL PRE ANALISE DO
REPACTUAGAO PELO PROCESSO PELA COGEC

ORGAO DE ORIGEM DO MUNICIPIO
ASSINATURA DO ELABORACAO DO
= ORGAO CONTRATANTE, ADITIVO PELA CEGETE
PUBKSﬁﬁg po EMPRESA CONTRATADA ENCAMINHAMENTO
E SEPOG COMO PARA ANALISE DO
INTERVENIENTE JURIDICO

Aditivo de acréscimo contratual

Todo 6rgao da Administracao Publica que necessitar reali-
zar qualquer alteracao contratual que vise o aumento de
quantitativos dos itens, devera instruir o devido processo
obedecendo os limites legais (25% do valor inicial atuali-
zado do contrato).

Apds a instrucao do contrato o mesmo sera encaminhado
para a SEPOG, sendo providenciada a producao do aditivo.

Aditivo de supressao contratual

Todo 6rgao da Administracdao Publica que necessitar rea-
lizar qualquer alteracao contratual que vise a reducao de
guantitativos dos itens, devera instruir o devido processo
obedecendo os limites legais (25% do valor inicial atuali-
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zado do contrato). No caso da reducao se houver concor-
dancia da contratada, a supressao contratual podera ser
superior aos 25% estabelecidos.

Apds a instrucdo do contrato o mesmo serd encaminhado
para a SEPOG, sendo providenciada a producao do aditivo.

ELABORACAO DO
ADITIVO PELA CEGETE
ENCAMINHAMENTO
PARA ANALISE DO
JURIDICO

INSTRUCAO DO

PROCESSQO DE PRE ANALISE DO
PRORROGACAOQ PELO PROCESSO PELA COGEC
ORGAO DE ORIGEM

ASSINATURA DO ORGAO
CONTRATANTE,

PUBLICAGAO DO EMPRESA CONTRATADA

ADITIVO

E SEPOG COMO
INTERVENIENTE

Casos Especificos dos Aditivos

Em situagdes em que ocorram aditivos de Acréscimo a CE-
GET levara em consideragcao o grau de comprometimento
do limite financeiro para custeio do Orgdo, e fomentara o
COGERFFOR através de planilha de custos produzida con-
forme a demanda do Orgdo solicitante, para que o CO-
GERFFOR emita parecer com a decisao sobre o processo.

O Orgdo deverd apresentar a CEGET, a demanda de acrés-
cimo, e a equipe produzird a planilha de custos, que servira
como base de calculo para a planilha resumo de impacto
financeiro, encaminhando a mesma para o COGERFFOR,
e apo6s informada sobre a decisdao, a CEGET informara o
Orgdo sobre o resultado. Em caso de decisdo favoravel o
6rgao demandante dara prosseguimento ao processo de
aditivo.
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73,63%

13,00

43,00

2,75

7%

14,25%

CATEGORIA

QUANT

S.B

ENC.
SOCIAIS

MONT.
A

V.A

C.B.

FARDA

V.T

PLANO
DE
SAUDE

MONT.
B

VALOR
UNIT.

VALOR
TOTAL

TECNICO DE
ATENDIMENTO

1.803,29

1.327,76

- 28314

43,00

26,74

219,17

527,69

1.099,74

4.230,79

8.461,58

PROGRAMADOR
JR

2.289,93

1.686,08

3.976,01

283,14

26,74

278,32

656,53

1.287,73

5.263,74

10.527,48

ADMINISTRADOR
DE REDE

3.652,85

2.689,59

6.342,44

283,14

43,00

26,74

443,97

1.017,35

1.814,20

8.156,64

8.156,64

ANALISTA DE
SUPORTE E O&M
1}

5.292,84

3.897,12

9.189,96

283,14

43,00

26,74

643,30

1.451,52

2.447,70

11.637,66

11.637,66

TOTAL

VALOR TOTAL MENSAL

38.783,36

Planilha de Custos

VALOR TOTAL ANUAL

465.400,32

Entendendo a elaboracao das planilhas de custos

e MONTANTE “A”: refere-se a remuneracao do funciona-
rio, onde no somatério dos itens (Salario Base, Adicio-
nal de Insalubridade, Adicional de Periculosidade, Adi-
cional Noturno, quando for o caso) devera incidir os
Encargos Sociais, conforme IN 02;

« MONTANDE “B”: somatério de tudo aquilo que o fun-
cionario tem direito mas nao compode sua remuneracao
(Vale Alimentacao, Vale Transporte, Cesta Basica, Far-
damento, EPI, Plano de Salde etc.) + Taxa de Adminis-
tracao + Tributos;

Vale Alimentacao: determinado pela Convencao Coletiva,
guando a categoria nao estd prevista em Convencao apli-

car-se-a a CCT de Asseio e Conservacao;

Vale Transporte: utilizar o desconto de acordo com o que
prevé cada CCT e prever vale para as categorias que ti-
verem valor positivo apds o desconto, caso contrario nao

prever;

Cesta Bésica: valor varia de acordo com a CCT, somente
prever esse item na planilha se a CCT falar;

Plano de Saude: valor varia de acordo com a CCT, somen-
te prever esse item na planilha se a CCT falar;
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EPI: valor de R$ 15,00 para as categorias que necessitam,;

Fardamento: valor de R$ 15,00 para as categorias que ne-
cessitam;

e TAXA DE ADMINISTRA(;AO: 7%, conforme IN 02 sobre o
Montante A;

e TRIBUTOS (ver IN 02): incide sobre tudo que compde o
Montante B;

 VALOR UNITARIO: somatério do Montante A + Montan-
te B;

* VALOR TOTAL: Valor Unitdrio multiplicado pela quanti-
dade da categoria.

* VALOR TOTAL MENSAL: Valor Unitario multiplicado pela
quantidade da categoria.

Consideracdes relevantes para elaboracao da planilha de
custos

Observar se a categoria tem ou nao Convencao Coletiva.
Caso nao tenha faz-se necessario apresentar pelo menos
03 (trés) propostas de empresas para cCompor 0 processo;

Caso haja previsao de insalubridade para determinada ca-
tegoria estabelecemos inicialmente o grau de 20% sobre
o *salario base, com a condicao de laudo pericial no mo-
mento da contratacao que confirme ou corrija 0 grau do
adicional, para mais ou para menos;

Observar se a categoria faz jus aos adicionais de pericu-
losidade (30%) e Noturno (percentual aplicado varia de
acordo com a convengao);

* Sempre que a categoria estiver em convencao coletiva
e esta ndao confronte a informacao de que a incidéncia do
adicional é sobre o salario base, permanece a afirmacao

acima, caso contrario, ndo tendo convencao ou a conven-
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cao é omissa, aplica-se sobre o salario minimo, de acordo
com a CLT.

Caso haja necessidade de
incluir despesas extras,

provisionar (%) sobre o valor
mensal!
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DIARIO OFICIAL DO MUNICIPIO

FORTALEZA, 02 DE AGOSTO DE 2013

mento contratual; V - manter fluxo de comunicagao e adminis-
trar as relagfes com a contratada, V1 — Ter conhecimento do
Contrato n® 0092013 - SEFIN, da proposta técnica, atestar
notas de empenhos, & dos eventuais termos aditivos e dos
apostilamentos; VIl - atestar, em documenio habil, o fornec-
mento, a enfrega, a prestagdo de senvigo ou entrega de equi-
pamento, apds conferdncia prévia do objeto confratado; VIl -
deliberar sobre as ocoméncias de imegulan-dades verificadas
durante a execugan do contrato; LX - notiicar a Contratada para
apresentar defesa por descumprimento de cbrigagfes contra-
tuaks, indicando os fatos, o prazo de defesa e as punighes
eventualments cablvels; X — Confecclanar o8 relatonos de exe-
cugao final; X - rediglr documento de enceframents do contra-
h Mar a0 setor e Al 4% - N8o serd atribu-
Ida qualguer vantagem pecuniara pela parscl-pagio dos send-
dores designados para compor & presentes Co-missSo Técnica.
A 5° - Esta Portaria entra &m vigor na data de sua publicagao,
efeitos & panic da assinatura do Contrata n®
006/2013-SEFIN. Fortaleza, 04 de julho de 2013,

Jurandir Gurgel Gondim Filho
SECRETARIO MUNICIPAL DE FINANGAS
(REPUBLICADA POR INCORREGAOD)

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO,
ORGAMENTO E GESTAD

INSTRUGAD NORMATIVA N° 02,
DE 01 DE AGOSTO DE 2013

Dispbe sobre Procedimento
Adminisirativo referente  aos
Processos de Lictagies aplica-
vels a contrataclo de méo de
oualamadanmmauu
Prefeitura Municipal de Forta-
leza.

0 SECRETARIO DE PLANEJAMENTO, ORGA-
MENTO E GESTAQ - SEPOG, no uso 0@ Suas atribuiches
legais que Ihe sdo conferidas sob os auspicios do Decrato n®
11370 de 26 de margo de 2003, CONSIDERANDO a
necesskiade de padronizacao dos encargos sociss @ tributos
relativos @ coniratagdo de mao de obra terceirizada. CON-
SIDERANDO, a necessidade de atendar ao disposto na Lei n®
B666 de 21 oe junho de 1903, com as modficacbes
posieriores, nas normas & condighes estabelecidas na Lei n®
10.520 de 17 de julho de 2002, no Decrato Municipal n® 11.251,
de 10 de satembro de 2002, CONSIDERANDO, asinda, &
necesskiade de adequacdo da Instrucho Mormativa n* 01, de
25 de abril de 2013, no locanie ao0s percentuais referentes aos
encargos sociais. RESOLVE: Art 1* - Serdo adotadas as
tabelas de encargos socials @ wibutos aplicAveis nos processos
lidiatérios para a contratagio de mao de obra terceirizada,
conforme anoxos desta instruc8o Normativa. Ar. 2* - Os
&gmne-.' mm.." Pablica  Municpal

dar publich de liciagho apos
msmmmnhmm A 3 -
Esta Instrug8c Normativa entra em vigor da data de sua
publicacio, revogadas &s diposicies em contraro. Fortakeza,
01 de agosto de 2013 Philipe Theophilo Nottingham
SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO, ORGA-
MENTO E GESTAO.

SEXTA-FEIRA - PAGINA 11

GRUPO A Lmpemac
Conservacioe Viglincia Pesc,
Outros Pen. (%) [x. 3]

Previdéncia Social 20,00 20,00
FGTS 8,00 8,00
Saldno Educacio 2,50 .50
SLSWSESC 1,50 150
SEMASENAC 1,00 100
INCRA 020 020
CONTR
PREVIDENCIARLA (AT x FAP) 6,00 00
SERRAE 0,60 080
TOTAL DO GRUPD A 30,80 36,00
GAUPO B PERC. (%) PERC. (%)
Moma Prévio 1.70 228
Mvsa Prévie = L 0"
12.8082011 0.03 a0
FGTS mas rescisbes sem jusia
cana 142 400
Fallas fegais a'ou abonadas) 1,50 208
Mmm - -
TOTAL DO GRUPD B 4,38 836
GRUPO C PERC. (%) PERC. (%)
Férias @ Substhuigbes 9,04 04
13 Saldrio 1,04 LT
13 oe Févias Consti [ am 3
TOTAL DO GRUPD C 1.8 0,08
GRUPO D PERC. (%) PERC. (%)
Incicéncia do Geupo A scbee o

[+ 8,36 1.78
TOTAL DO GRUPO D 8,38 .76
TOTAL DOS  ENCARGOS
SOCIAS T 74,01

ANEXON

TABELAS DE TRIBUTOS APLICAVEIS NOS PROCESSOS
LICITATORIOS PARA A CONTRATACAD DE MAD DE OBRA

TERCEIRIZADA
Lm e
Descriminacio Conservacio e Vighincia Pess.

Curos Parc. (%) o™

155 (Formleza) 5,00 200

COFING .60 300
] 1,65 ogs

TOTAL DO GRUPO A 14,25 544
0BS 1: A Taxa de Adminisragio aplicada sera admitida nos

limies de 1% a T%. OBS 2: o valor do RAT comesponde a
aliquota constante na relagao de atividades preponderantes e
comespondentes graus de risco, conforme a Cclassificacho
nacional de atividades econdmicas (Anexo V., Decreto n®
6.957/2009).

o

PUBLICAGAO SEM EFEITO - DOM N*
15.063/2013 — O SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANE-
JAMENTO, ORGAMENTO E GESTAD, no uso de suss
atribuighes legais. RESOLVE tomar sem efeito a publicagso do
Exirato do 9 Termo Aditive a0 Conirato n® 122008, firmado
entre 0 Municipip de Foraleze e a Empresa FORTAL
EMPREENDIMEN‘IOS LTDA, reslizada no Diaro Oficial do
Municipic de n® 15.063, de 26 de junho de 2013. Philipe
Theophile Nottingham - SECRETARIO MUNICIPAL DE
PLANEJAMENTO, ORGAMENTO E GESTAO.
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6. Montagem do Processo Administrativo e
Cheklists

A ferramenta utilizada pela PMF para abertura e controle
dos processos administrativos é o SPU (Sistema de Proto-
colo Unico), e é através desse sistema que todos os pro-
cessos de aditivos de terceirizacao devem ser abertos.

Apds a abertura do processo o setor demandante deve
relacionar toda a documentacdao necessario para o pros-
seguimento do mesmo, encaminhando-o para os setores
envolvidos com uma verificagcao precisa para evitar a mo-
rosidade do mesmo.

Dentre as situacdes passiveis de aditivos contratuais des-
tacamos:

Repactuacao: Forma de manutencao do equilibrio eco-
nomico-financeiro do contrato que deve ser utilizada para
servicos continuados com dedicacao exclusiva da mao de
obra, por meio da analise da variacao dos custos contratu-
ais, devendo estar prevista no instrumento convocatério
com data vinculada a apresentacao das propostas, para
os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada
ao acordo ou a convencao coletiva ao qual o orcamento
esteja vinculada, para os custos decorrentes da mao de
obra.

Prorrogacao: A prorrogacao, em relacao ao contrato,
significa a ampliacao do prazo inicialmente estabeleci-
do para o ajuste. Pela prorrogacao as partes modificam o
prazo fixado na celebracao do contrato, tornando-o maior.
Deverao ser mantidas as demais clausulas do contrato.

Acréscimo: Acréscimo de vagas ao contrato respeitando
o limite de 25% do valor original atualizado, com declara-
cao de interesse da contratada.
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Supressao: Reducdao no numero de vagas do contrato
podendo ser superior a 25% em caso de concordancia da

contratada.

Checklists

Processo Licitatodrio

CHECK-LIST PARA PROCESSO LICITATORIO

Orgio/Entidade:
Processo n?
Objeto:

LEGENDA: S-SIM N-NAO NA-NAO APLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos

DESCRIGAQ

DISPOSITIVO
LEGAL

s

N

NA

FORMALIZAGAO DO PROCESSO

1. A licitag3o foi formalizada por meio de processo administrativo, devidamente
autuado, protocolado e numerado?

Lein® 8.666/93, art. 38,
caput

2. A autorizacdo (oficio) emitida pela autoridade competente para realizacio da
licitagdo consta do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, IV

3. Ajustificativa para contratacio (emitida pela autoridade competente) consta do
processo?

Lein® 10.520/02, art
3% lelll, e Decreto n?
5.450/05, art. 9°, lll, &
art. 30, |

4. Consta do processo a indicagdo do recurso proprio para a despesa e
comprovagio da existéncia de previsdo de recursos orgamentarios (com a
indicac&o das respectivas rubricas) que assegurem o pagamento das obrigacdes
a serem assumidas no exercicio financeiro em curso, de acordo com o respectivo
cronograma e NAD com o valor estimado?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, IV e Lei n?
B8.666/93, art. 72, § 29,
Il (para servigos) ou
art. 14, caput (para
compras), Deliberacdo
COGERFFOR n°
16/2014)

5. Fol elaborado termo de referéncia com a indicacio do objeto de forma precisa.
suficiente e clara?

Decreto n® 5.450/05,
art. 9°1

6. Constam do processo as pesquisas de mercado (quando for o caso)?

7. Constam do processo as convencgdes coletivas (quando for o caso)?

8. Parecer Juridico do Orgo consta do processo?

9. O termo de referéncia contém elementos capazes de propiciar a avaliaggo do
custo pela administra¢do diante de orcamento detalhado, definicio dos métodos,
estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acorde com o prego de
mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, criténo de aceitacdo do
objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscalizacko e
gerenciamento do contrato, prazo de execucdo e sancdes, de forma clara,
concisa e objetiva?

Decreto n® 5.450/05,
art. 9°, § 2° Instrugdo
Normativa n® 02, de 01
de agosto de 2013

10. O edital e respectivos anexos (quando for o caso) constam do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, Vil e VIII, e Lei
n® 8.666/93, art. 38, |
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CHECK-LIST PARA PROCESSO LICITATORIO

(')rgﬁ o/Entidade:
Processo n®

processo?

art. 20, X e Lein®
8.5666/33, art. 38,
paragrafo Unico

Obijeto:
LEGENDA: $— SIM N-NAO NA-NAOAPLICAVEL Resposta desejavel: $im em todos os quesitos
DESCRICAO DISPOSITIVO S N | NA
LEGAL
11, Justificativas: Vedagio da Participacio de Conséreio e indice de
Comprovagdo de Boa Situag8o Financeira do Licitante, constam do processo?
12. O parecer juridico aprovando as minutas do edital e do confrato consta do | Decreto n® 5.450/05,

13. Consta do processo oficio solicitando abertura de procedimento licitatario &
CLFOR?

14. Os comprovantes das publicagdes do edital resumido constam do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, XIl, "a" e Lein®
8.666/93, art. 38, 11

15. Foi respeitado o prazo de 8 dias Uteis entre a divulgacdo da licitagdo
(publicac&o do aviso do edital) e a realizac3o do evento?

Lein® 10.520/02, art.
4%\ e Decreto n®
5.450/05, art. 17, § 4°

16. Os documentos necessarios A habilitag3o (originais ou copias autenticadas
por cartorios competentes ou por servidores da administragdo ou publicagdo em

orgdo da imprensa oficial) constam do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, X e Lein®
8.666/93, art. 38, X
combinado com o art.
32

17. Se for o caso, constam do processo recursos eventualmente apresentados
pelos licitantes e respectivas manifestacdes e decisdes

12. Ata da Sess#o consta do processo?

Lei n® 8.666/93, art. 33,
Vil

19. Os atos de adjudicaco do objeto da licitag&o constam do processo?

Lein® 8 666/93, art. 38,
Vil

20. Os atos de homologacao do cbjeto da licitagdo constam do processo?

Lein® 8 6B6/93, art. 38,
VIl

21. 0 termo de contrato ou instrumento equivalente (conforme o caso) consta do
processo?

Lein® & 666/93, art. 33,
X

22. Os comprovante da publicago do extrato do contrato consta do processo?

Decreto n® 5.450/05,
art. 30, X, °c”

23. Processo foi digitalizado?

24_ Arquivo foi inserido no SESUIT?

25. Processo foi cadastrado no Portal do TCM e GRPFOR?
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Processo Contratual

CHECK-LIST PARA PRORROGACAO

Orgéo/Entidade:
Processo n®
Objeto:
LEGENDA: S—SIM N-NAO NA_-NAO APLICAVEL Resposta desejavel: 5im em todos os quesitos
DESCRIGAO DISPOSITIVO S | N |NA
LEGAL

FORMALIZACAO DO PROCESSO

1. A pedido foi formalizado por meio de processo adminisfrafivo, devidamente autuzado,
profocolado & numerado?

2. Oficio instaurando a abertura do processo pelo setor competente e interessado, consta do
processo?

3. A justificativa para prorrogac#o (emitida pelo setor competente e interessado), consta do
processo?

4. Consta do processo a peticdo com a declaragdo expressa do interesse da confratada na
prorrogagdo do confrato?

5. Consta do processo a copia do Contrato e aditivos, guando houver?

6. Consta do processo a informag&o da Dotagdo Orgamentaria (emitida e assinada pelo setor
competente)?

7. Documentos que comprovem a manutengio das condigbes de habilitagdo:

- Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor com fodos os aditivos ou o consolidado,
@ devidamente registrado;

- Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF/MF) ou no Cadastro Nacional de
Pessoa Juridica (CNPJ/MF);

- Prova de inscrigdo no cadastro de contribuinte estadual ou municipal, relativa ao domicilio ou
sede do licitante, concernente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do contrato;
- Prova de Regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal da sede ou filial
do licitante, expedidos pelos érgdos ababio relacionados e dentro dos seus periodos de
validade, devendo os mesmos apresentar igualdade de CNPJ: a. cerfidao conjunta negativa de
debito referente a quitacao de tributos e contribuicdes federais, ou equivalente, expedida pela
procuradoria geral da fazenda nacionzl e receita federal do brasil. b. certiddo negativa de
débitos estaduais, ou equivalente, expedida pela secretaria da fazenda do estado. c. certidéo
negativa de débites municipais, ou equivalente, expedida pela secretaria de financas do
municipic;

- Certificado de Regularidade de Situagdo (CRS) ou equivalente, perante o Gestor do Fundo
de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), da jurisdicéo da sede ou filial do licitante, devendo
0 mesmo ter igualdade de CNPJ com os demais documentos apresentados na comprovagio
da regularidade fiscal;

- Ceriiddo Megativa de Débitos, ou equivalente, quante a SEGURIDADE SOCIAL (INSS)
expedida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil, da sede e filial(is) do licitante, caso
existentes, devendo a mesma fer igualdade de CMNPJ com os demais documentos
apresentados na comprovacdo da regularidade fiscal.

- Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos peranie a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacio de certidio negativa ou positiva com efeitos de negativa, nos termos do titulo ViI-

1=, Prefeitura de

§4.} Fortaleza

CHECK-LIST PARA PRORROGACA

Orgao/Entidade:
Processo n®

Objeto:
LEGENDA: 5 —SIM N-NAO NA - NAO APLICAVEL Resposta desejavel: 5im em todos os quesitos
DESCRIGAO DISPOSITIVO S | N | NA
LEGAL

A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1* de maic
de 1943,

- O licitante devera apresentar documento relative ao cumprimento do disposto no inciso XXX,
do art 7°, da Constituicido Federal e na Lei Federal n° 9.854/1989, conforme Anexo Il —
Declaragdo Relativa ac Trabalho de Empregado Menor

8. Pesquisa de Mercado (3 propostas, originais ou autenticadas), para fundamentar a
vanizajosidade da manutencdo do contrato, quando for o case. consta do processo?

9. Parecer Juridico do Org3o, ratificado pelo Secretario, consta do processo?

10. Aditivo e extrato publicado, consta do processo?

11. Processo foi digitalizado?
12. Arquivo foi inserido no SESUIT?
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Repactuacao Contratual:

rl‘.f‘\. Prefeitura de
. §4A0% Fortaleza
CHECK-LIST PARA REPACTUACAD =
_——————————————————————————
Orgéo/Entidade:
Processo n®

Objeto:
LEGENDA: S— SIM N-NAO NA - NAOAPLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos
DESCRICAO | DISPOSITIVOLEGAL | S | N [ NA

FORMALIZACAO DO PROCES SO

1. A pedido foi formalizado por meio de processo administrativo, devidamente
autuado, protocolado e numerado?

2. Peticdo da contratada e planilha de formagdo de precos com a demonstracio
analitica da alteracio dos custos, consta do processo?

3. Proposta apresentada pela contratada 4 época da licitagio consta do processo?

4. Consta do processo o edital da licitag&o que originou o contrato?

5. Consta do processo Acordo ou Convencdo Coletiva que a proposta apresentada
na licitagdo se refere e a que fundamenta a repactuacdo requerida; Bem como a
utilizada na Gltima repactuacio, quando houver?

. Consta do processo a copia do Contrato e aditives, quando houver?

7. Consta do processo a confimacao do Departamento Administrativa-Financeiro
do Orgdo contratante confirmande a autenticidade da Convengdo ou Acordo
Coletivo, assinado, carimbado pelo servidor responsavel?

4. Planilna com os novos valores elaborado pela contratante e 6rgéo de origem,
com calculos do novo valor devido a partir da repactuago, com identificacio do
responsavel pela elaboragio, consta do processo?

9. Parecer Juridico do Orgéo, ratificado pelo Secretario, consta do processo?

10. Consta do processe a informacio da DotacBo Orcamentaria (emitida e
assinada pelo setor competente)?

11. Parecer Juridico da PGM deferindo o pedido de repactuagdo, consta do
processo?
12. Parecer Técnico, quando houver, consta do processo?

13. Aditivo e extrato publicado, consta do processo?

14. Processo foi digitalizado?
15 Arquivo foi inserido no SESUIT?
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Acréscimo Contratual:

=y, Prefeitura de

CHECK_LIST PARA ACRESCIMO
_—————e——————————————————
OrgaolEntidade:
Processo n®

Obijeto:
LEGENDA: 5—-SIM N-NAO NA—NAO APLICAVEL Resposta desejavel: $im em todos os quesitos
DESCRIGAO DISPOSITIVO S | N|NA
LEGAL

FORMALIZACAO DO PROCESS0

1. A pedido foi formalizado por meio de processo administrativo, devidamente
autuado, protocolado e numerado?

2. Oficio instaurando a abertura do processo pelo setor competente e interessado,
consta do processo?

3. A jusfificativa para acréscimo (emitida pelo setor competente e interessado),
consta do processo?

4. Planilha com o demonstrativo do acréscimo devendo estar expresso o
percentual do quantitativo que se pretende acrescer, consta do processo?
5. Consta do processo a copia do Contrato e aditivos, quando houver?

6. Consta do processo a informag3o da Dotacdo Crgamentiria (emitida e
assinada pelo setor competente)?

7. Pesquisa de Mercado para justificar a yaniaiosidade (3 propostas, originais ou
autenticadas, contemplando o valor do acréscimo), consta do processo?

&. Parecer Juridico do Orgdo, ratificado pelo Secretario, consta do processo?

9. Aditivo e exirato publicado, consta do processo?

10. Processo foi digitalizado?
11. Arquivo foi inserido no SESUIT?
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Supressao Contratual:

%, Prefeitura de

CHECK-LIST PARA SUPRESSAO "’"3::
e ——————————————————————

OrgaolEntidade:
Processo n®
Objeto:
LEGENDA: S—SIM N—-NAO NA—NAO APLICAVEL Resposta desejavel: Sim em todos os quesitos
DESCRICAO DISPOSITIVO | S | N | NA
LEGAL

FORMALIZACAQ DO PROCESSO

1. A pedido foi formalizado por meio de processo administrativo, devidamente autuado,
protocolado e numerado?

2. Oficio instaurando a abertura do processo pelo setor competente e interessado, consta
do processo?

3. Ajustificativa para supressao (emitida pelo setor competente & in do), consta do
processo?

4. Planilha com o demonsirativo da supresséo devendo estar expresso o percentual do
quantitativo que se pretende suprimir, consta do processo?
5. Consta do processo a copia do Contrato e aditivos, quando houver?

6. Consta do processo a informagdo da Dotagdo Orcamentaria (emitida e assinada pelo
setor competente)?

7. Parecer Juridico do Org3o, ratificado pelo Secretario, consta do processo?

4. Consta do processo anuéncia expressa da contratada quando a supressdo ulirapassar o
limite de 25%?

9. Aditivo e exirato publicado, consta do processo?

10. Processo foi digitalizado?
11. Arquivo foi inserido no SESUIT?

46



7. Indicadores de Avaliacao

Avaliacdo de desempenho - Funcionario

Avaliado:

Chefe imediato:

Método: Escalas Graficas

Seguranca
(Peso 40%)

-5
OTIMO

BOM

3
REGULAR

2
SOFRIVEL

FRACO

Conhece e pratica
as normas de sequ-
ranca, sempre indi-
ca pontos de risco
e condicdes insegu-
ras?

Trabalho em Equipe
(Peso 30% )

OTIMO

BOM

3
REGULAR

2
SOFRIVEL

FRACO

Colabora e participa
ativamente de sua
equipe, promoven-
do um bom relacio-
namento entre seus
pares?

Disciplina
(Peso 30% )

OTIMO

BOM

3
REGULAR

2
SOFRIVEL

FRACO

Cumpre sempre o0s
horarios e normas
do Orgao, anda uni-
formizado e segue
as orientacdes da
chefia, servindo de
exemplo para seus
pares?

Produtividade / Qua-
lidade (Peso 10% )

OTIMO

BOM

3
REGULAR

2
SOFRIVEL

FRACO
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Sempre produz sem
perda de tempo e/
ou material, seguin-
do ou superando o
padrao estimado e
dentro do especifi-
cado?

5,0 - Profissional com alto potencial.
3,0 a 4,9 - Profissional importante para a area.

2,0 a 2,9 - Profissional com deficiéncia, demanda maior
acompanhamento.

1,0 a 1,9 - Profissional sem comprometimento, nao deve
permanecer no Orgao

NOTA FINAL= Z (Nota x Peso / 100)

Ao propor um modelo de avaliagcao de desempenho da
mao de obra terceirizada, pretende-se também destacar o
papel fundamental do Gestor. E ele que define as estraté-
gias que deverao ser seguidas para se atingir os objetivos
da Orgdo, ou seja, é dele que surge a decisdo de terceiri-
zar ou nao uma determinada atividade, e cabe a ele de-
finir como controlar esta atividade apds ser terceirizada.
A proposta aqui apresentada representa uma ferramenta
de controle da execucao dessas atividades pela avaliacao
das pessoas que as desempenham. Garante-se assim que
o Orgdo contratante obtenha bons resultados sem perder
o foco em suas atividades-fim.

Com esta ferramenta o gestor possibilitard que o funcio-
nario da empresa prestadora de servicos tenha satisfacdo
de estar colaborando com o Orgdo contratante, porque
ele receberd uma retroalimentacao sobre seu desempe-
nho, sera orientado sobre o seu comportamento e sabera
desde o primeiro dia de trabalho o que se espera dele.
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E importante lembrar que os empregados de empresas
fornecedoras de servicos, sao hoje parte integrante dos
Orgéaos, pois contribuem diretamente para o resultado da
mesma e devem ter o mesmo tratamento e consideracao
que os demais empregados da Prefeitura de Fortaleza.
Portanto, uma Avaliacao do Desempenho bem realizada
pode, além de melhorar muito o relacionamento entre os
individuos da contratada e contratante, melhorar também
a produtividade. Pode ainda dar oportunidade ao Orgao
de agregar em sua equipe individuos que se tenha certe-
za que darao o maximo de si para melhorar ainda mais os
resultados.

Beneficios da Avaliacao

e Beneficios para o funcionario (subordinado): A
avaliacao do desempenho favorece o conhecimento do
que é valorizado pelo Orgéo; permite também que co-
nheca as expectativas do seu chefe imediato a respeito
do seu desempenho e quais sao, ainda no entender do
superior, seus pontos fortes e fracos.

e Beneficios para o chefe imediato: O processo visa
a que possa avaliar o desempenho e o comportamento
dos subordinados, tendo por base fatores de avaliacao
e, principalmente, contando com um sistema de medi-
¢cao que minimize a subjetividade. Permite também que
sejam propostas providéncias no sentido de melhorar
o padrao de desempenho de seus subordinados. Como
os fatores de avaliacao sao definidos e descritos, faci-
lita @ comunicacao com seus subordinados, no sentido
de fazé-los compreender a avaliacao do desempenho
como um sistema objetivo e que descreve como esta
seu desempenho.

Beneficios para o Orgao: Ao proceder a Avaliacdo de
Desempenho, o Orgao avalia seu capital humano a cur-

to, médio e longo prazos e define qual a contribuicao de
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cada funcionario. Isso permite identificar os empregados
necessitados de investimentos em treinamento e selecio-
nar os que precisam ser transferidos ou substituidos. Com
isso, dinamiza sua politica de RH, estimulando a produtivi-
dade e melhorando relacionamento humano no trabalho.

Avaliacdo de desempenho - Empresa contratada
Empresa Avaliada:
Orgao da Prestacao de Servico:

O documento apresentado a sequir deve ser parte inte-
grante do Edital e do Contrato a ser firmado, Deverao ser
promovidas, quando for o caso, as devidas adequacdes
em funcao das especificidades de cada contratacao.

1 - Introducao

Este documento descreve o procedimento a ser adotado
na gestao dos contratos de prestacao de servicos.

As atividades descritas neste documento deverao ser efe-
tuadas periodicamente pela equipe responsavel pela fis-
calizacao/ controle da execucao dos servicos, gerando re-
latérios mensais de prestacao de servicos executados que
serao encaminhados ao gestor do contrato.

2 - Objetivo

Definir e padronizar a avaliacao de desempenho e quali-
dade dos servicos prestados pela Contratada na execucao
dos contratos de prestacao de servicos.

3 - Regras gerais

3.1 A avaliacao da Contratada na Prestacao de Servicos se
faz por meio de analise dos seguintes aspectos:

a) Desempenho Profissional;
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b) Desempenho das Atividades;
c) Gerenciamento.
4 - Critérios

No formulario “Avaliacao de Qualidade dos Servicos”, de-
vem ser atribuidos os valores 3 (trés), 1 (um) e 0 (zero)
para cada item avaliado, correspondente aos conceitos
“Realizado”, “Parcialmente Realizado” e “Nao Realizado”,
respectivamente.

4.1 - Critérios da pontuacao a ser utilizada em todos os
itens avaliados:

Realizado Parcialmente Reali- Nao Realizado
zado
03 (trés) pontos 01(um) ponto O(zero) pontos

4.2 - Condicbes Complementares

4.2.1. Na impossibilidade de se avaliar determinado
item, esse serd desconsiderado.

4.2.2. Quando atribuidas notas 1 (um) e 0 (zero), a
Unidade responsavel devera realizar reuniao com a Con-
tratada, até 10 (dez) dias apds a medicao do periodo, vi-
sando proporcionar ciéncia quanto ao desempenho dos
trabalhos realizados naquele periodo de medicao e ava-
liacao.

4.2.3. Sempre que a Contratada solicitar prazo vi-
sando o atendimento de determinado item, esta solicita-
cao deve ser formalizada, objetivando a analise do pedi-
do pelo gestor do contrato. Nesse periodo, esse item nao
deve ser analisado.

5 - Composicao dos Moédulos
5.1. Desempenho Profissional:
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Iltem Percentual de ponderacao

Cumprimento das Atividades 25%
Cobertura dos Postos nos Horarios o

. 30%
Determinados
Qualificagao/ Atendimento ao Publi- o

30%

co/ Postura
Uniformes e Identificacao 15%
Total 100%

5.2. Desempenho das Atividades:

Iltem Percentual de ponderacao
Especificacao Técnica dos Servicos 40%
Equipamentos e Acessérios 20%
Atendimento as Ocorréncias 40%
Total 100%

5.3. Gerenciamento:

Iltem Percentual de ponderacao
Periodicidade da Fiscalizacao 20%
Gerenciamento das Atividades Ope- 30%
racionais 0
Atendimento as Solicitacbes 25%
Saldrios, Beneficios e Obrigacdes 259
Trabalhistas 0
Total 100%

6 - Penalidades

6.1. Adverténcia: na ocorréncia de notas 0 (zero) ou 1

(um) por 2 (duas) avaliacdes subsequentes ou 3 (trés) al-

ternadas, no periodo de 12 (doze) meses, em quaisquer
dos aspectos, a Contratada podera sofrer adverténcia por

escrito, apds consideracdes do gestor do contrato e junta-
das cépias das avaliacOes realizadas no periodo.
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6.2 Multa: na ocorréncia de notas 0 (zero) ou 1 (um) por 3
(trés) avaliacbes subsequentes ou 4 (quatro) alternadas,
no periodo de 12 (doze) meses, em quaisquer dos aspec-
tos, a Contratada podera sofrer multa, segundo clausula
especifica do Termo de Contrato, apds consideracdes do
Gestor do Contrato.

7 - Descricao do Processo

7.1. Cabe a cada Orgio, por meio da equipe responsavel
pela fiscalizacao do contrato e com base no Formulario
de Avaliacao de Qualidade dos Servicos, efetuar o acom-
panhamento didrio do servico prestado, registrando e ar-
quivando as informacdes de forma a embasar a avaliacao
mensal da Contratada.

7.2 No final do més de apuracao, a equipe responsavel
pela fiscalizacao do contrato deve encaminhar, em até 5
(cinco) dias apés o fechamento das medicbes, os Formu-
larios de Avaliacao de Qualidade dos Servicos gerados no
periodo, acompanhado das justificativas para os itens que
receberam notas 0 (zero) ou 1 (um) para o Gestor do Con-
trato.

7.3. Cabe a cada Orgdo, por meio do respectivo Gestor do
Contrato, mensalmente, e com base em todos os Formu-
larios de Avaliacao de Qualidade dos Servicos gerados du-
rante este periodo, consolidar a avaliacao de desempenho
da Contratada frente ao contrato firmado e encaminhar 1
(uma) via para a Contratada.

7.4. De posse dessa avaliacao, o Gestor do Contrato deve
aplicar na medicao seguinte as penalidades cabiveis pre-
vistas neste procedimento, garantindo a defesa prévia a
Contratada.

7.5. Cabe ao Gestor do Contrato encaminhar mensalmen-
te a Contratada, no fechamento das medicdes, Quadro Re-

sumo demonstrando, de forma acumulada e més a més, a
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performance global da Contratada em relacao aos concei-
tos alcancados pela mesma.

7.6. Cabe ao Gestor do Contrato emitir, mensalmente e
guando solicitada, a Avaliacao de Desempenho do Forne-
cedor Parcial ou Final, consultando o Quadro Resumo e
conceituando a Contratada como segue:

Conceito Geral Bom e Desempenho Recomendado:
quando a Contratada obtiver nota final superior a 6,75
(seis e setenta e cinco) e auséncia de penalidades previs-
tas no item 6;

Conceito Geral Regular e Desempenho Recomenda-
do: quando a Contratada apesar de obter nota final supe-
rior a 6,75 (seis e setenta e cinco) ja tenha sido penaliza-
da de acordo com o item 6;

Conceito Geral Ruim e Desempenho nao Recomen-
dado: quando a Contratada além de obter nota final infe-
rior a 6,75 (seis e setenta e cinco) ja tenha sido penaliza-
da de acordo com o item 6.
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Formulario de Avaliacao de Qualidade dos Servicos
de Controle, Operacao e Fiscalizacao de Portarias e

Edificios
Contrato nimero: | Org3o: Periodo: Data:
Contratada:
Fiscal do Contrato:
Grupo 1 - Desempenho Peso | Nota Subtotal
Profissional (a) (b) (c=a x b)
Cumprimento das Atividades 25%
Cobertura dos Postos nos Hora- o
: . 30%
rios Determinados
Qualificacao/ Atendimento ao 30%
Publico/ Postura °
Uniformes e ldentificagao 15%
Total
Grupo 2 - Desempenho Peso | Nota Subtotal
das atividades (a) (b) (c=a x b)
Especificacao Técnica dos Servi- 40%
cos
Equipamentos e Acessérios 20%
Atendimento as Ocorréncias 40%
Total
. Peso | Nota Subtotal
Grupo 3 - Gerenciamento (a) (b) (c=a x b)
Periodicidade da Supervisao 20%
Gerenciamento das Atividades o
: ; 30%
Operacionais
Atendimento as Solicitacoes 25%
Saldrios, Beneficios e Obriga- 250
cdes Trabalhistas °
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Total

grupos 1,2 e 3)

Nota Final (somatéria das notas totais para os

Nota Final

Assinatura do
Responsavel
pela Fiscaliza-

Assinatura do
Responséavel da
Contratada

Assinatura do
Gestor do Con-

- trato
cado

Instrucoes para o Preenchimento do Formulario de
Avaliacao de Qualidade dos Servicos de Controle,
Operacao e Fiscalizacao de Portarias e Edificios

Os itens devem ser avaliados segundo os critérios abaixo.

Obs: Para cada item que nao possa ser avaliado no mo-
mento, considerar item NAO AVALIADO e anexar justifica-

tiva.

Grupo 1 - Pes-

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

soal
Cumprimento das | Cumprimento das atividades definidas nas es-
Atividades pecificacdes técnicas dos servicos e no contra-

to, tais como:

Cumprimento dos
horarios determi-
nados

Disponibilizacao de funciondrios em quantida-
de necessdéria, uniformizados e portando cra-
cha com foto recente, e devidamente registra-
dos em sua carteira de trabalho.

Cobertura dos Postos nos horarios determina-
dos, com o desenvolvimento das atividades
descritas.

Cumprimento integral dos horarios e frequén-
cia de trabalho estabelecidos em contrato e
seus anexos
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Qualificacao/Aten-
dimento ao Publi-
co/Postura

Conduta dos empregados da Contratada com o
érgao e com o publico.
Empregados com instrucdo minima exigida no
documento contratual.

Uniformes e lden-
tificacao

Uso de uniformes em perfeito estado de con-
servacao, com aparéncia pessoal adequada e
portando crachd de identificacdo pessoal com
foto recente.

Funciondrios com aparéncia e porte adequados
ao desenvolvimento dos trabalhos.

Utilizacao de equipamentos de protecao indi-
vidual e uniformes adequados as tarefas que
executam e as condicdes climéaticas.

Grupo 2 - De-
sempenho Pro-
fissional

Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0)

Especificacao Téc-
nica dos Servicos

Conformidade dos servicos prestados com o es-
pecificado no contrato e seus anexos.

Equipamentos e
Acessérios

Utilizacao de equipamentos e acessdérios (equi-
pamentos de protecao individual) compativeis,
em bom estado (funcionalidade, conservacao,
higiene e limpeza) e adequados as tarefas que
executam e as condicdes climéaticas.

Atendimento as
Ocorréncias

Registro e controle didrios das ocorréncias no
local de trabalho.

Efetuar a reposicao da mao-de-obra nos pos-
tos, de imediato, em eventual necessidade.
Assegurar que todo empregado que cometa
falta disciplinar ndo serd mantido no posto ou
guaisquer outras instalacdes do érgao.

Grupo 3 - Ge- . P

renciamento Notas: Bom (3), Regular (1), Péssimo (0))
Periodicidade da Execucdo de supervisao por parte da Contrata-
Supervisao da e na periodicidade acordada.

Gerenciamento
das atividades
operacionalidades

Administracao das atividades operacionais.

Atendimento as
solicitacdes

Atendimento as solicitacdes do Orgéo Contra-
tante conforme condicdes estabelecidas no
contrato.
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Salérios, Benefi- Atendimento as obrigacdes trabalhistas pré-es-
cios e Obrigacdes |tabelecidas em contrato e em licitacao que o
Trabalhistas originou.

8. SISTERFOR

Conceito

A partir da implementacao do SISTERFOR, hoje a PMF de-
tém as informacdes de todos os contratos de terceiriza-
cao, com o quantitativo de todas as vagas contratadas,
ocupadas e disponiveis.

O sistema possibilita 0 acompanhamento da participacao
financeira dos 6rgaos em relacao a todos os contratos de
terceirizacao da PMF, proporcionando uma avaliacao qua-
litativa e periédica da mao de obra contratada.

As vagas estao classificadas em categorias, com as quais
podemos avaliar o perfil do contingente terceirizado, con-
forme os seguintes grupos: Asseio e Conservacao Predial,
Vigilancia Armada e Desarmada, Tecnologia da Informa-
cao, Suporte Operacional, Assessoria Técnica, Assessoria
Técnica Superior e Saude.

As solicitacdes de pagamentos dos fornecedores estao
devidamente vinculadas aos contratos, eliminando o risco
de pagamento diferente do que foi contratado. A vincula-
cao com o GRPFOR por sua vez, assegura que a partir do
limite financeiro definido para terceirizacao, os érgaos sé
realizam contratacao do que esta autorizado financeira-
mente. A definicao de limite especifico para terceirizacao
também busca minimizar atrasos nos pagamentos e prio-
rizacao nas solicitacdes destes pagamentos.

Fluxos do Processo, Normas e Diretrizes

Para utilizacdo do sistema o usuario necessita encaminhar

para a COGEC e-mail solicitando acesso com 0s seguintes
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dados do usuario: nome completo, CPF, telefone, 6rgao,
setor e e-mail institucional.

A solicitacdo de novo usuério devera ser realizada pelo
Coordenador Administrativo do Orgdo solicitante. O usu-
ario devera ser preferencialmente servidor de carreira ou
cargo comissionado.

Apds o cadastro do usuario, imediatamente o mesmo tera
acesso a todos os contratos pertencentes a sua secreta-
ria, podendo acompanhar a utilizacao dos mesmos no que
concerne ao quantitativo de vagas, ocupacao de vagas,
valor atual do contrato e demais informacdes.

Concepcao e Arquitetura do Sistema

O sistema de gestao de terceirizacao foi criado para facili-
tar o controle da mao de obra terceirizada contratada pela
PMF, definindo objetivos especificos e possibilitando que o
gestor trace de maneira eficaz suas estratégias de acao.

Dentre as funcionalidades pensadas para auxiliar o gestor
foram destacadas:

* Controle de vagas ocupadas

* Lotacdo de funcionarios

* Vigéncia dos contratos

* Valor atual do contrato

* Controle de solicitagcdes de pagamentos

* Comprometimento do limite financeiro dos 6rgaos
* Acompanhamento de garantias contratuais

Tendo em vista a busca por uma melhor gestao da tercei-
rizacao da PMF, o sistema visa a padronizacao da meto-
dologia utilizada no gerenciamento dos contratos de ter-
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ceirizacdao com interveniéncia da SEPOG, possibilitando a
obtencao de relatérios de maneira agil, que contemplem
dados atualizados e confiaveis, a fim de otimizar o geren-
ciamento e consequente reducao de custos.

Funcionalidades
Acesso ao Sistema

Passo 1:

Acesse a internet
através do seu browse
padrao (Internet
Explorer, Firefox,
Netscape, etc.)

l =
Microsoft [ '[
Windows

Professional

Passo 2:

€ > C A [ www.fortaleza.ce.gov.br/sepog
55 Apps [B Ccntmlede.&c‘m Bem Vindos = GPRTe [ D2271 [

ACESSE O ENDERECO g} Prefeitura de Fortaleza
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Passo 3:

—

: X mee"“l"a de NAS REDES SOCIAIS BUSCAR
(|

= Fortaleza nae torao <> IR

Secretaria Municipal do Planejamento, Orcamento e Gestdo - SEPOG

SEPOG - PLANEJAMENTO - GESTAO DEPESSOAS AQUISKOES MODERNIZAGAD  PATRMONIO  TI % SERVIOS.
BESBE . sen
cuquenomenyservicos iy [SERVICOS e e

< reliminar da
T se e
PORTAL DO SERVIDOR ta selegéo da
- — =

Cursos

Contracheque Online

CLIQUE EM SISTEMAS $ -

‘Almoxarifado
patrimonio Prefeito de Fortaleza vence etapa estadual do Prémio Prefeito e
— Empreendedor tra
 anncio foi feito pela Unidade de Politicas Piblicas do Sebrae Ceard R
Consignados —tr .
Ponto
spu e |
- Projeto de Lei de Diretrizes P P A 20 'I 4 20
SGF - Frotas ( LD O o =
o = I Orgamentérias 2016
sec -
EComprs + NoTiCIAS
‘CLIQUE NO SISTEMA SISTERFOR $ 04103 | IMPARH
Imparh divulga resultado preliminar e gabarito definitivo da prova objetiva da selegdo da Setra
GeCoRP

Consulta de Contratos - Vigéncia

Nesse menu o usuario consulta a vigéncia dos contratos
de terceirizacao, onde sera visualizada a listagem dos
contratos que o érgao possui com informacdes sobre o
objeto, dias restantes de vigéncia e o status do contrato.

Passo 1:

_fih, Prefeitura de
Fortaleza
Cadastrar Consultar Terceirizagdo Temporarios Acompanhamento Administragio

S0 TR B ¢ NO MENU CONSULTAR CLICAR EM VIGENCIA

Listagem de Contratos

Passo 2:
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B vigéncia de Contratos e Convénios: Consulta

Q Fittros para busca

Ne. Contrato: ] <:| DIGITE O NUMERO DO CONTRATO
objeto: ]

Instrumento; Selecione um Tnstrumeto, .

Secretara Selecine ums secretaria. .

broto: .

stots: Selecione um sotue, .

1) Exibir saments instrumentos nd publicados

) Exibir somente instrumentos sem anexos TIAEEBUSCARRRLS -
DIGITAR O N. DO CONTRATO

Passo 3:

. Contrato Grgdo Objeto Tioo Dias Restaries. Data imite status
10t seroc CONTRATACAO DE ZPRESA PESSO .URIDCA PARA & PRESTACAO DE SERVICOS DE MAO DE 087 TERCEIRIZADA PARA ATENDER AS NECESSIDADES  Cantts de Despess. 155 sass2018 Adniado
RETAMNGEAL S0 SIS AIENTD T GeTio- serbo et 0 PeRlono o 12 oozt LsEs Foberioo Sex romoo
N8 iTe5 01 L1 52 ACor00 ol A9 ECPeGRIEACos € CUNTATIVos PRS00 10 ANEAG |- TR O REFERENiA DESTE SO o0
SERA EXIBIDA TELA COM OS DADOS DE VIGENCIA CONTRATUAL

1 registro,

Listagem de Contratos

O usudrio visualiza todos os contratos pertencentes ao
seu o6rgao exibindo informacdes como ndmero dos con-
tratos, empresa contratada, data de inicio dentre outras.

Passo 1:

B Listagem de Contratos e Convénios: Consulta
Q, Filtros para busca

Ne. Controle:

Ne. Documento:

obeo:
P— Sokcons i o .

B ey [ & o asscaeaa
Y 4a woaueoscio
— Slecine um s, .

() Exibir somente instrumentos no publicados

(9 Exiir somente instrumentos sem anexos =
CUQUE EM BUSCAR :>

Passo 2

) Exibir somente instrumentos ndo publicados

RS T e SR SERA EXIBIDA A LISTAGEM COM AS INFORMAGOES DE . .
TODOS 0S CONTRATOS DO GRGAO SELECIONADO s i
No.Controle & N°. Documento Orglo Contratado Objeto Status. Andlise Data Assinatura Datalnicio  Data Témino Valor
. e SEPOS  masemIZ. CONTATACADoE EUPRESA PESSOMANDCA ATA A ERSCUCAD 008 SERVICOS S TESCEEACAG DS Adevds NoAranse 010801 sezon  osoaze  sasea
Ay B B R e S e S e Agognas -
Serousos oSG BRnes O ST T B SO e EGESil0 ST
B B e R BT s v B v
SRR RS
. sszors SEPOG  07488099000147 CERTA | COMTRATACAD DE EPRESA PESSOR JURIDCA PARA A EXECUCAD D03 SERVICOS DE TERCEINZACAODE  Adivedo Mo Amasado 03022014 ossazon  swovz  ssseesess
B B i 27
e e Ao ST TS e
B B e R R N R S N
ettt
@ 2uzon sos  gsmmamonnas OTEATACAO OF UPESA PES308 HNDCA PAOA BECUCAD 09 SERVCOR E TERCERACOE  Peentde  Mosrwmn 5108300 cssezon  casezone | sesisst
SESIEN: R T R AR B
SRRSO e R O e L e R S TR0 2 228

MESES. POBENCO SER PRORROGADO NOS LIVITES DA LE| £ MEDIANTE JUSTIFICATIVA DO INTERESSE
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Financeiro

O usudrio realizara a andlise das faturas referente as soli-
citacbes de pagamentos das empresas contratadas atra-
vés desse menu, onde o0 mesmo realizard a busca do con-
trato a que se destina a andlise, clicando em seguida no
mesmo. Sera exibida uma lista de faturas onde o mesmo
ao localizar a fatura a que se destina a analise clicard em
cima da mesma.

Passo 1:

Prefeitura de
Fortaleza
Cadastrar Consultar Terceirizaca Te

Tipos de Prog. de Pagamentos

NO MENU FINANCEIRO CLICAR EM LISTAGEM DE FATURAS ¢ meeatihd

\ <9 vemroN. bocoNTwATo

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Passo 3:

o, Contrate « Orgdo Contratado Objeto
1712015 sEP0G MIS3A0 SERVICOS TECNICOS EIREL - EPP CONTRATACAO DE EMPRESA PESSOA JURIDICA PARA A PRESTACAO DE SERVICOS DE MAO DE OBRA
TERCEIRIZADA, PARA ATENDER AS NECESSIDADES DA SECRETARIA MUNICIFAL DO FLANEJANENTO,
ORCAMENTO E GESTAO - SEPOG, PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES, PODENDO SER PRORROGADO NOS
LIMITES DA LEI, DE ACORDO COM AS ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS PREVISTOS NG ANEXO | - TERMO
DE REFERENCIA DESTE EDITAL DO PREGAG ELETRONICO I 1642015, O QUAL PASSA A FAZER PARTE DO
CLICAR NO CONTRATO LISTADO RATC. E NA PROPOSTA DA EMPRESA CONTRATADA.

Passo 4:

Codigo = Ne. Fatura Data de criacio Més Competéncia Orgso Observacio

05102015 0asz015 18101 - SEPOG

CLICAR NA FATURA QUE SERA ANALISADA

63



Passo 5:

Més © & |o172016 | o da Fatura: 6.1 |

Observacgo:

Detalhar Fatura Abrir Fatura

CLICAR EM DETALHAR FATURA PARA VERIFICAR OS DADOS INDIVIDUAIS DA FOLHA DE PAGAMENTO

Passo 6:

Nome Valor Unitdrio Valor Total
VERIFICAR OS CUSTOS INDIVIDUAIS =>
CPF. Nome Valor Unitdrio Valor Total
1283043300 FRANGISCO EDNARDO DE CASTRO RANOS 24s801
INHEIRA QTD 05 TOTAL = 11.151,35 Total Consuma (A): [ 28.096,42

'ADOR QTD 01 TOTAL = 2.140,69 [

Acréscimo (8): 26.209,70)
Desconto (©): [ 009

4
VERIFICAR O CLSTO ¢ Resultado (0) (A +8-C):[____ 54.305,13

TOTAL DA FATURA

Previadoda Fatura 35,1974
Saldo (€03 [ o
Voltar para Faturas
ovedo QNSO Aoy DEFINIR A ANALISE DA FATURA
&3 reosmoparecer
SOBRE A ANALISE
4
Analisar &3 cucarnoBoTAC ANALSAR

Passo 7:

Listagem de Faturas

coom e s e b e e
. AP x
7 — o] s x
. 0|8t B &
5 B o B e s
T e o] 8| sowmto s
. - — o B e y

CLICAR NO C VINCULACA
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Passo 8:

Vincular Empenho

Prezado(a) usuar

w2 1 04122015 2018 100
w 1 041122015 2018 100

«C=3 SELECIONAR O BMPENHO 18122015 2015 100
48 CORRESPONDENTE A FATURA 1811272018 2018 100
s 1 181122015 2018 100
4 ' 190122018 2018 100
o 1 18122018 2018 100
140 ' 1811212015 2018 100

CLICAR EM SALVAR ¢ Cancelar

(a), ndo ha empenho vinculado a esta fatura, com isso, no & possivel imprimir o atesto da mesma. Por favor selecione o empenho a ser vinculado a esta fatura.

EMPENHADO

EMPENHADO

EMPENHADO
EMPENHADO

EMPENHADO

EMPENHADO

EMPENHADO

ENPENHADO

208508
2.088.08

57.181,14

s7.181,14
s7.181,14
s7.181,14

208508

208508 7
»

Passo 9:

oy

Prefeitura de

Fortaleza
ATESTO DE RECEBIMENTO DE SERVIGOS

Atesio que o5 serigos de Mo de bra terceirizada, conssantes na sclicagho de pagaments e anexo, conorme
Ftormagces anatc:

Atasto W 1532
Ovgda: 201 - FUNCI

Contrato N*: anzo10

N Empanhe: an Exorcicio Emporho: 2015
Contrato GRPFOR: -]

Cod. Brgio GRPFOR: ;201

Emprosa Fornecedora STAR SERVICE TERCEIRIZACAD LTDA

CNPJ: 05.533.21 21000120

Parida da prostagio do servigo: 112015

exigincias contratuals.
requeridas, lenda o3 seus vakores cakulados cOM base oS QUANIEATYOS Consiantes nas relsttris de.
acompanhaments informaros pela contratada.

Valorasorpagode RS T1H.14 Catorze
Cantavos
Desta forma, processo 3 - COAFI, para que ssja providendada o
respeciive pagamenta.
Fortaleza, de. te 2018

ANAVERONICA DE PONTES LIMA

26213748351
FISGAL DO CONTRATO
SISTERFOR
Sakctante: Pauio Frankin Pinteiro Bastos Filho
CFF do Solickante: D3E545.003-50
Responsdvel pefa Valdaglo:  Lohide Olivera Costa
CFF do Responsivel: TEE.563.43349

IMPRIMIR O ATESTO E ANEXAR AO PROCESSO DE PAGAMENTO
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Relatodrios

Serdo disponibilizados ao usuario relatérios de gestao,
possibilitando a andlise de vagas, controle de vigéncias
contratuais, limites financeiros, contratos em execucao,
lotacOes, admissdes e demissodes, faturas dentre outros.

Passo 1:
Administragio Financeiro Relatdrios Grificos Ajuda
CLICAR NO MENU RELATORIOS
Passo 2:

Selecione o Relatorio: Selecione um relatério abaixo. v Formatm:  DOC @ POF @XLS ¢ SELECIONAR O FORMATO DO ARQUIVO

Selecione um relatorio abaixo. 7
Relatdrio de Analise de Categarias e Area de Atuacéo.
Relatério de Contratos por Orgéo.

@ SELECIONAR O TIPO DE RELATORIO

SISTERFOR

Graficos

Graficos demonstrativos serao exibidos para o usuario
com o dinamismo essencial para analise rapida de indica-
dores.

Passo 1:

Administragio Financeiro Relatdrios Graficos Ajuda

N

v

CLICAR NO MENU GRAFICOS
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Passo 2:

Quantidade de vagas por area de atuacao

Saide(3,06%) %
Vigilancia(3,18%) —
TECNOLOGIA DA INFORMACAO(5,56%) -\\

Assessoria Técnica (Superior){10,52%) —.

Assessoria Técnica(11,28%) —

Suporte Operacional(22,51%)

VISUALIZACAO DO GRAFICO

Asseio e Conservagde Predial(43,9%)

67



9. Referéncias

PRADO, Darci Santos do. Planejamento e Controle de Pro-
jetos. Nova Lima (MG). INDG Tecnologia e Servicos Ltda.
2004. 286p. (Série Geréncia de Projetos - Volume 2, 52
Edicao).

PERRONE, Renato Gomes. Sistema de planejamento cor-
porativo: enfoque sistémico. Rio de Janeiro: Qualitymark,
2006. 304p.

MENDES, Renato Geraldo. O Processo de Contratacao Pu-
blica - Fases, etapas e atos. Curitiba: Zénite, 2012.

AMARAL, Roberto. Geréncia por Projetos na Administracao
Publica. Rio de Janeiro: CEBELA e DINSMORE ASSOCIATES,
1998.

CHIAVENATO, Idalberto. Administracdo Publica. Rio de Ja-
neiro: Elsevier, 2008.

MENDES, Renato Geraldo. Lei de licitacdes e contratos ad-
ministrativos: Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, com
alteracdes posteriores. 302 edicao. Curitiba: Zénite, 2013.

CHIAVENATO, Idalberto. Introducao a teoria geral da admi-
nistracao. 22 edicao. Rio de Janeiro: Campus, 2000.

68



jronsnonon]
gay

Prefeitura de
Fortaleza

Secretaria Municipal do
Planejamento, Orcamento e Gestdo



