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Prefeitura de
Porto Alegre

FISCALIZACAO DE CONTRATOS

ORDEM DE SERVICO N2 05/2023: DispOe sobre as normas
e os procedimentos a serem adotados pelos Gestores de
Contratos, Fiscais de Contratos e pelos Fiscais de Servicos
nos contratos firmados pela Administracao Centralizada,
Autarquias e Fundacao do Municipio de Porto Alegre.

Revoga a Ordem de Servico n2 07/2020.




DESIGNACOES

Titular da
Pasta

Gestor de Fiscal de Fiscal de
Contratos Contratos Servigos

* Um gestor de Contratos, e Um fiscal de contrato e Um fiscal de contrato
no minimo. titular e um suplente. titular e um suplente, no
minimo.




OCORRENCIAS

0S 07/2020

Relatar as ocorréncias em SEl|
especifico vinculado ao SEl da
contratacao;

Deliberacdes alheias a funcao de
fiscalizacdo de contrato: titular
da pasta.

0S 05/2023

Relatar as ocorréncias em SEI
especifico vinculado ao SEl da
contratacao, obrigatoriamente;

Deliberacdes alheias a funcao de
fiscalizacao de contrato: gestor
de contrato ou titular da pasta.




CONFIRMACAO DA DESPESA

0S 07/2020 0S 05/2023

Os fiscais devem confirmar a Os fiscais de contrato devem

despesa preferencialmente confirmar a despesa
em documento padrao do obrigatoriamente em
SEI. documento padrao do SEl.




CONFIRMACAO DA DESPESA — SERVICOS EM GERAL

E2¢ prefeitura de
PORTO ALEGRE

SECRETARIA MUNICIPAL |

CONFIRMAGCAO DE DESPESA - SERVIGOS EM GERAL
CONFIRMAGAO DE DESPESA- Servi¢os em Geral

Para fins de autorizacdo de pagamento, ateste a efetividads deos documentos abaixe citados e anexados, & confirmo que os servicos prestados no periodo margo/2023 foram exacutados de acordo com as

especificaches contratadas || | Deste modo, confirmo a despesa da Nota Fiscal n® 26164, cujo valor é de R$
5.805,64, a qual foi recebida no dia 26/04/2023.

1. REGULARIDADE FISCAL, DECLARAGOES E GUIAS

1.1.REGULARIDADE FISCAL - Documentacdes relativas ao periode de execucio do servigo:
1.1.1 Certiddo Conjunta Tributos Federais 23454098;

1.1.2 Certificado de Regularidade FGTS 23454098;

1.1.3 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas 23454098,

1.1.4 Certiddo MNegativa de Débitos Municipais 23454098;

1.1.5 Certiddo Negativa de Débitos Estaduais 23454098

1.2.DOCUMENTOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS — Declaragées e Guias {preencher no caso da apresentacio ser obrigatoria, caso contrario, excluir o bloco 1.2)
1.2.1 GPS - Guia da Previdéncia Social, com comprovante de pgto 23454171;

1.2.2 GRF - Guia de Recolhimento do FGTS, com comprovante de pgto 23454171 ;

1.2.3 GFIP/SEFIP 23454171:

1.2.4 Recibo de Entrega da Declaracdo de Débitos e Créditos Trib. Fed. e Previdenciarios — DCTFWeb 23454171;

1.2.5 Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais — DARF, com comprovante de pagamento 23454171,




CONFIRMACAO DA DESPESA — SERVICOS COM CMO *

¢ prefeitura de
PORTO ALEGRE

SECRETARIA MUNICIPAL

ﬁ
CONFIRMACAO DE DESPESA- SERV. CESSAO MAO DE OBRA
CONFIRMACAO DE DESPESA - Servicos com Cessao de Mao de Obra

Para fins de autorizacdo de pagamento, atesto a efetividade dos documentos abaixo citados e anexados, e confirmo gue os servicos prestados no periodo 01/01/2023 a 31/01/2023 foram executados conforme
especificacdes do contrato n° PE 04/2021. Deste modo, confirmo a despesa da Nota Fiscal n° 2023/394 cujo valor é de RS RS 96.086,86 e da Nota Fiscal n® Nota Fiscal n°® 2023/393 cujo valor & de RS 202.971,54
as quais foram recebidas no dia 17/03/2023.

1. REGULARIDADE FISCAL, DECLARA(;()ES E GUIAS

1.1.REGULARIDADE FISCAL - Documentacdes relativas ao periodo de execucdo do servico:
1.1.1 Certiddo Conjunta Tributos Federais 22769436

1.1.2 Certificado de Regularidade FGTS 22769546

1.1.3 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas 22769550

1.1.4 Certiddo Negativa de Débitos Municipais 22769540

1.1.5 Certiddo Negativa de Débitos Estaduais 22769537

1.2.D0CUMENTOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS — Declaragées e Guias

1.2.1 GPS - Guia da Previdéncia Social, com comprovante de pagto

1.2.2 GRF - Guia de Recolhimento do FGTS, com comprovante de pagto 22332023

1.2.3 GFIP/SEFIP 22332018

1.2.4 Recibo de Entrega da Declaracéo de Débitos e Créditos Trib. Fed. e Previdencidrios - DCTFWeb 22332008
1.2.5 Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais — DARF, com comprovante de pagamento

2. DOCUMENTOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS — Folha de Pag. to, Contracheque e outros
2.3.1 Folha ponto 22331986, 22335560, 22335562

2.3.2 Folha de pagamento 22331898

2.3.3. Contracheque e comprovante de pagamento 22331894 22331883

2.3.5 Vale-alimentac&o e comprovante de pagamento 22332714, 22332740
Recibo cozinha : VT,VA:22332747, VT,VA auxiliar limpeza:22335569, Renuncia vt cozinha:22332668,22332673, Admissdo cozinha:22332396, rescisdo:22332653




CONFIRMACAO DA DESPESA — OBRAS

¢ prefeitura de
PORTO ALEGRE
SECRETARIA MUNICIPAL || |
| |
CONFIRMACAO DE DESPESA - OBRAS SERVICOS ENGENHARIA
Para fins de autorizacio de pagamento, atesto a efetividade dos documentos abaixe citados e anexades, e informe gue os servicos medidos foram executados conforme especificactes do contrato SECON
52237/2023. Deste modo, confirmo a despesa da Mota Fiscal n® 2023/43, (anexada em 23561244), recebida no dia 11/05/2023, cujo valor & de RE 81.604,96, a gual estd preenchida de acorde com o
boletim de medicdo 23763109, A cbra teve inicio no dia 03/04/2023 e o arquivo 23782889 mostra a placa de obra divulgando o projete. Os relatorios 23763431, 23763449 e 23763477 mostram o andamento
da obra.

1. REGULARIDADE FISCAL, DECLARAGCOES E GUIAS

1.1.REGULARIDADE FISCAL - Documentactes relativas ao periodo de execucio do servico:
1.1.1 Certiddo Conjunta Tributos Federais 23831726;

1.1.2 Certificado de Regularidade FGTS 23831790;

1.1.3 Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas 23560930, pagina 5;

1.1.4 Certidao Negativa de Débitos Municipais 23560930, pagina 4;

1.1.5 Certiddo Negativa de Débitos Estaduais 23560930, pagina 1.

1.2.D0CUMENTOS TRABALHISTAS E PREVIDENCIARIOS — Declaragbes e Guias

1.2.1 GRF - Guia de Recoclhimento do FGTS, com comprovante de pagto 23561146, paginas 19 e 20;

1.2.2 GFIP/SEFIP e Protocolo de conectividade 23561146, paginas 8, 11, 50 a 52;

1.2.3 Relatdrio & Recibo de Entrega da Declaraco de Débitos e Créditos Trib. Fed. e Previdenciarios — DCTFWeb 23561146, paginas 12 a 16;
1.2.4 Documento de Arrecadacio de Receitas Federais — DARF, com comprovante de pagamento 23561146, paginas 17 e 18;

1.2.5 Comprovante de Inscricdo da Obra 23761404




PONTOS DE ATENCAO — CONFIRMACAO DA DESPESA

.A confirmacdao da despesa devera ser assinada OBRIGATORIAMENTE por fiscal de contrato designado EM
PORTARIA;

. Todos os itens relacionados no formuldrio devem ser linkados aos anexos constantes no processo;

A estrutura do formuldrio no padrao SEl ndo pode sofrer alteragdes. Caso existam itens ndo previstos no contrato
em verificacao, indicar “ndo se aplica”;

Os itens previstos em contrato, e nao enviados pela contratada, devem constar na confirma¢ao da despesa, com a
justificativa do fiscal, concomitantemente, deve ser enviada notificacgdo a empresa para continuidade da
tramitagao.

Nao devem contar documentos incluidos no processo SEl sem o correspondente anexo, em razao de que prejudica
a verificagdo da documentagdo e a adequada correspondéncia das datas de recehimento da empresa e tramitagao
do expediente. Exemplos nas imagens abaixo.




EXEMPLOS — PROCESSOS SEI

Folha Ponto Intensivistas O1T a
Relatdorio de horas Intensivista

Contrato SocialVEstatuto da In

Declaracao NRPL (23613292)

Declaracaoc INSS (23613293)

I Documento DARFE INSS e DC I

O S O SobSnToras Bale =

Documentacaoc PJ Vinicius Gu

Formulario IMR ©1 a 17/05/20

Email 23709964

Efetividade retificada (239340:

P Despacho 23S50179

B Despacho 239550545

Nota Fiscal 2023/1342 01 a 177

Instrumento cessao de cotas

-
L

= procegirnento == - >

)
"

== a=

/

Processo aberto nas unidades:

D -

PS5 Recibo RPL socios cotistas (2

Declaracdao DCTFVWWeb e DAR
Documentacao PJ Med Call -
Documentacao PJ Clinica Meée:
Documentacadao PJ A1 - Rodric

Cualinicacao | ecnica

[

¥8 Contrato Social/Estatuto da In

| Instrumento cessao de cotas |

Declaracdo NRPL (24057234)
. vz

¥8 Certiddo CNDs e Certificado ¢

Declaracdo (24057238) =rince

Declaracao IN

Documento DARF e DCTFWE

Documentacéo PJ Vinicius Gu
EFINCONFAT-HPS

‘ Confirmac&o de Despesa- Sei
B SMS - Ordenacio de Despes:




RETENCAO PARA A PREVIDENCIA SOCIAL

0S 07/2020 0S 05/2023

Os processo de pagamento
Os processo de pagamento devem ser encaminhados

devem ser encaminhados para a CGM 15 dias antes do

para a CGM 15 dias antes do prazo para recolhimento do

prazo para recolhimento do INSS.
|NSS Os prazos devem ser

observados rigorosamente.




EXEMPLO DE NOTA FISCAL COM RETENCAO

Série 6o Documerta
Mota Fiscal de Servigo
Eletrénica - NF5-g

Governo do Distrito Federal Frocarts
Secretaria de Estado de Fazenda do Distrito Federal i
=~ Fone: () - 156 - Opglo 3 - www.sefaz.df.govbr

Dados do Prestador de Servigo

154
ia/Emi
05/06/2023
Céd. de Auterticidade
BSAA11452
Fespareavel pela Relenyao
Tomador
Identificagdo da Nota Fiscal Eletrénica
Matureza da Operagic Mimero do RPS [Série do RPS Data de Emissao do RPS
Exigivel r r
Local das Sernvigos Muricipio Incidéncia

Porto Alegre - Rio Grande do Sul
Dados do Tomador de Servigos

Porto Alegre - Rio Grande do Sul

CNPJICPF:  52.9563.560/0001-60 M :

Razdio Social : MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE

Enderego : Rua Siqueira Campos Nomero : 1300
Complemento : 5 AND Bairro : Centro Histérico
CEP: 90010-001 Cidade/UF : Porto Alegref RS
Telefone : E-mail :

Dados do Intermediario de Servigos
[=/1a) Tnzcrigho Municipal I T

Descrigdo dos Servigos

CONTRATO PARA APRESTACAD DE SERVIGOS DE
FERIODO 01 a 30 de ABRIL 2023
RS 112.881,77

MAC DE OBRA SUPERVISOR R$ 2 485 80

RETENCAD IMEOSTO DE REMDA 4,80 % = R% 554244
WVALOR LIQUIDD RS 94.337,01 - CREDITAR AG. 0654 C.C 82110-7 — BANCO ITAU

Detall ito dos Tributos
Fvidade do Mharicin Aliquaia[liem da LCTIE/2005 td.mas Tad. CNAE

710 - 7.10 - Limpeza, manutencao & conservagio de vias e lo_.. 2,50 (710 8121400

VI. Total dos Servigos |Desconto Incondicionado | Deducdes Base Calcule Base de Calculo  Tatal do ISSQN ISS0MN Refido Desconto Condicionade

RS 115.467,57 R$ 0.0 RS 115.467 57 R% 0,00 | Sim R$ 0,00

3 [COFINS INSS RF CSLL Cutras Retencdes. V1. IZ50M Refido |V Liquido da Nota Fiscal
RS 0,00 | RS 0,00 RS 12.701,43 §R$ 5.542,44 | R$ 0,00 RS 0,00 | R$ 2.886,69 RS$ 94.337,01




EXEMPLO DE NOTA FISCAL COM RETENCAO

NFS-e - NOTA FISCAL DE SERVICOS ELETRONICA

. mitidaamn: Competéncia: Codigo de Verificagdo:
N°:2023/150  2/06/20230:s 16:06:35 25/05/2023  5b70e42f

Porto Alegre RS

Telefone: Email:

Tomador do(s) Servico(s)

CPF/CNPJ: 92.963.560/0001-60 Inscricdo Municipal: 13320327
MUNICIPIO DE PORTO ALEGRE

R SIQUEIRA CAMPOS, 1300, 5° Andar, CENTRO HISTORICO - Cep: 90010-001

Porto Alegre RS

Telefone: Nao informado Email: Nao Informado

NFS-e Substituida: 2023/145

Discriminacgao do(s) Servico(s)

MAMUTENCAC PREDIAL COM FORMECIMEMTO DE MAD DE OBRA DE MATERIAL HO

200 6990 - NOTADEEMPEMHO HO. 2022/18151 -5* MEDICAD- PERIODO DE 29 /04/2023 a 15/05/2023

*“EMPRESA OPTANTE PELO CPRB RETEMCAQ INSS A.I.IIQUDTA 3,5%

I!! N55 -BASE DE CALCULD RE%T..S‘Q?.()E X500 = Rg]l.??].ﬂlil 3,5%= Rﬁz,m I

**RETENCAQ DO IR DE 1,2% CONFORME IN RFB 1234/JAN2012 E DECRETO MUNICIPAL 21.275/DE2-2021.
_Construcao Civil: Matricula CEl: 90.013.72311/77  ART: 12377922
Codigo de Tributagio Municipal:

70500100 / Reparacao, conservacao e reforma de edificios e congéneres
Subitem Lista de Servigos LC 116/03 / Descricdo:

7.05 / Reparacao, conservacao e reforma de edificios, estradas, pontes, portos e congéneres (exceto o fornecimento de
mercadorias produzidas pelo prestador dos servicos, fora do local da prestacdo dos servicos, que fica sujeito ao icms).

Cod/Municipio da incidéncia do ISSQN: MNatureza da Operagio:

4314902 [ Porto Alegre Tributacdo no municipio

Valor dos servigos: RS 27.547,68 Valor dos servigos: RS 27.547,68

(-} Descontos: RS 0,00 (-) Deducdes: RS 16.528,61

(-) Retencdes Federais: RS 812,65 () Desconto Incondicionado: R 0,00

(-} IS Retido na Fonte: RS 440,76 () Dase de Calculo: RS 11.019,07

valor Liquido: RS 26.294,27 ) Aliquota: e
(=)Valor do IS5: RS 440,76

Retencdes Federais:
IR: RS 330,57 JINSS: RS 482,08
e,




FUNCOES DE FISCAIS DE CONTRATO

0S 07/2020

Ler e armazenar o Termo de
Referéncia no servidor da
PROCEMPA;
Digitalizar a documentacao
recebida da empresa e salva-
la no servidor da PROCEMPA.

0S 05/2023

Ter conhecimento do Termo

de Referéncia; {pasta-da
PROCEMPA}

Digitalizar a documentacao
recebida da empresa e
anexa-la em processo SEI
vinculando ao processo da
contratacao.




FUNCOES DE FISCAIS DE SERVICO

0S 07/2020 0S 05/2023

Exigir dos terceirizados o Exigir da contratada o

correto preenchimento da correto preenchimento da
folha ponto. folha ponto.




Exigir o extrato do

FGTS nas rescisoes.

Acompanhar e
executar diligéncias
do Programa de
Integridade.

FUNCOES DO FISCAL DE CONTRATOS

Exigir a comprovacao
da qualificacao de
profissionais.

Dar Ordem de
Inicio dos servicos.

Exigir os recibos de
entrega dos EPIs.

Prefeitura de
Porto Alegre

Atender Solicitacao
de Acao Corretiva -
SAC no prazo
estabelecido.

Verificar a garantia
contratual.



SOLICITACAO DE ACAO CORRETIVA - SAC

=5 ¢ prefeitura de
PORTO ALEGRE

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA
ASSESSORIA DE INTELIGENCIA E PREVENGAO A CORRUPGAO - CGM/SMTC

CGM - SAC - SERVIGOS COM CESSAO DE MAO DE OBRA

SOLICITAGAO DE AGAO CORRETIVA — Servigos com Cesséo de Mao de Obra

ORGAO/ENTIDADE:

CONTRATO N%

CNPJ DO CONTRATADO:
PROCESSO DE PAGAMENTO N°:
COMPETENCIA:

NOTA FISCAL:

FISCAL DE CONTRATO:

VALOR FISCALIZADO:

SAC n®:

O expediente acima descrito foi encaminhado para pagamento, conforme autorizacio pelo Ordenador de Despesa, no SDO, e confirmacio de despasa (doc. xxx)

Em verificacdo ao processo de pagamento, a CGM comunica as aces corretivas a serem sanadas, conforme listagem a seguir, no prazo de 30 dias, podendo o ndo atendimento
acarretar em sancbes contratuais e/ou apuracio de responsabilidades

Orienta-se que o fiscal do contrato emita notificacio & empresa pelo descumprimeanto da Clausula XXX do contrato, e ainda, para atendimento da acdo corretiva.

Especificar

(se necessario)

Certiddo Conjunta Tributos Federais
Certificado de Regularidade FGTS

Documentos de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas

Regularidade Fiscal Certiddo Megativa de Débitos Municipais

Certiddo Negativa de Débitos Estaduais
Declaracio do Inciso XXXl do Art. 7° da CF/88

Declaracéo de ldoneidade

Declaragio de Ndo Doacéo Eleitoral




SOLICITACAO DE ACAO CORRETIVA - SAC

Confirmacao da despesa em formulario especifico do SEI

Documentos Gerais

Portaria fiscal de contrato e fiscal de servico

Divergéncia entre o periodo informado na NF e o periodo da confirmacio da despesa

Outros

Contrato firmado com a subcontratada para realizacdio do servico

Certiddes negativas atualizadas da empresa subcontratada

Subcontratagéo MF da contratada discriminande: servicos proprios; servicos da subcontratada; total dos
servigos, n° CNO/CEI da obra; valor da retencéo de ISS (1SS propric menos 1SS da
subcontratada) e valor da retenco da Prev. Social (11% sftotal dos servicos menos o
valor da retencéo retido da subcontratada)

GFIP da subcontratada: cédigo de recolhimente 150, com tomador da contratada pela
PMPA e CNPJ da contratada

Folha ponto
Documentacao Folha de pagamento ou listagem dos funcionarios que prestaram servicos
Terceirizados Recibo salario assinado ou comprovante depdsito bancario (listagem)

Relacio e comprovante de pagamento - vale transporte

Relacio & comprovante de pagamento - vale alimentacao

Comprovante pagamento seguro, prémios assiduidade e outros (cfe.contratos)

Recibo pagamento férias

Recibo pagamento 137 salario

Termo de rescisdo contratual assinado pelo empregado e comprovante de pagamento,
nos casos de demissdo

Efetividade com assinatura do fiscal do contrato

Planilha demonstrativo das faltas, se for o caso

Documentos admissionais

Outros

Servigos Prestados Valor dos repasses aos cooperados na NF

por Cooperativas Declaracdo de que a cooperativa atendeu os itens constantes na planilha referente aos
beneficios dos cooperados

Demonstrativo do repasse aos cooperados assinada pelo fiscal do contrato

Relatorio S-5001-Informacdes das contrib.sociais por trabalhador- Relatério Analitico

Outros




SOLICITACAO DE ACAO CORRETIVA - SAC

Guia de Recolhimanto do FGTS - GRF, com comprovante de pagamento

E Documentacéo do e-Social (DCTFWeb e Recibo de Entrega)
ncargos e

Obrigagdes Documento de Arrecadacdo de Receitas Federais - DARF, com comprovante de
Acessdrias pagamento (ou GPS - Guia da Previdéncia Social)

GFIP/SEFIP Completa

RE - Relacgo dos Trabalhadores Constantes no Arquivo SEFIP

RET - Relacdo de Tomadores/Obra

Resumo Fechamento Tomader Servico/Obra

Resumo do Fechamento - Empresa FGTS

Comprovante de Declaracao das Contribuicdes a Recolher

Conectividade Social - Protocolo de Envio de Arquivos

Demonstrativo do trabalhador de recolhimento do FGTS rescisdrio, GRRF- Guia de
Recolhimento Rescisdrio do FGTS & comprovante de depdsito (casos especificos de
demissao)

Cutros

Prazo para atendimento: 30 dias, a contar de XX2XX20XX, data final: XXACG200K.
Esse documento deve ser assinado eletronicamente por servidor vinculado a CGM.

Observacao: Excluir linhas que nao contenham indicac@o de aces corretivas.




PONTOS DE ATENCAO - SAC

O processo de pagamento deve estar instruido, rotineiramente, contemplando todos os itens/documentos
estipulados em contrato e nas normativas vigentes;

A fiscalizacdo do contrato devera avaliar/conferir a documentacdo apresentada pela empresa, e, existindo
inconsisténcia ou auséncia de documentos, emitir imediatamente notificacao para a empresa contratada;

A SAC deve ser entendida como ultimo recurso para cumprimento da obrigacdo de quitacao do servico prestado, e
nao como um padrao de trabalho;

O Fiscal de Contrato, ao receber o formulario SAC, tera até 30 dias para providenciar, junto a empresa, através de
notificacdo formal, a corregao de eventuais nao conformidades nas documentagdes exigidas, sem prejuizo ao
pagamento dos servigos prestados e atestados;

O prazo de 30 dias para atendimento é improrrogavel. Dessa forma, a SAC é considerada nao atendida apds o
decorrer desse periodo; no entanto, o fiscal deve tomar todas as medidas cabiveis para regularizacao das
pendéncias;

As equipes da DDP ou DCM-CGM/SMTC emitirdo Nota de Controle Interno (NCI) caso ndo ocorra o atendimento
completo de 2 (duas) SACs.




Exigir o extrato do
FGTS nas rescisoes.

Acompanhar e
executar diligéncias
do Programa de
Integridade.

FUNCOES DO FISCAL DE CONTRATOS

Exigir a
comprovacao da
qualificacao de
profissionais.

Dar Ordem de
Inicio dos servicos.

Exigir os recibos de
entrega dos EPIs.

Atender
Solicitacao de A¢ao
Corretiva - SAC no
prazo estabelecido.

Verificar a garantia
contratual.

Prefeitura de
Porto Alegre
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PROGRAMA DE INTEGRIDADE

INSTRUCAO NORMATIVAN®03/2021 - ESTABELECE PROCEDIMENTOS
PARAAVALIACAO E FISCALIZACAO COM BASENALEI 12.827/2021.

ITENS AVALIADOS

PONTOS NO MIT\LIMO
PARA APROVACAO

—

BLOCO 1

CULTURA ORGANIZACIONAL DE INTEGRIDADE (29 ITENS)

Avaliacao e

BLOCO 2 Fiscalizacdo

MECANISMOS, POLITICAS E PROCEDIMENTOS
DE INTEGRIDADE

(30 ITENS)

BLOCO 3
ATUACAO DA PESSOA JURIDICA EM RELA(_I.&O A ATOS LESIVOS
(05 ITENS)

Diligéncias do
Programa de FISCAL DE

Integridade CONTRATO




IRREGULARIDADES NA EXECUCAO CONTRATUAL

NOTIFICACAO

Relato dos fatos
ocorridos e as
inconsisténcias,
indicagdo das clausulas
contratuais infringidas,
intengao de aplicagao
de sangdes
correspondentes,
definicao de prazo para
regularizagao ou
recurso.

SEl especifico, do
tipo:
“CONTRATACAO -
LICITACAO: Sanc¢bes
Administrativas”
relacionado ao
expediente da
contratacao,
publicacdo da

sancao.



2 ¥
Prefeitura de
Porto Alegre

LIQUIDACAO DA DESPESA

Corresponde a instrucao
Segundo estégio completa do processo de

da despesa pagamento e a respectiva
publica. confirmacgao da despesa
pelo fiscal do contrato.




=
L3

Prefeitura de
Porto Alegre

PROCESSO DE PAGAMENTO - PRAZOS

Liquidacao da Verificacao da

Despesa Conformidade
A contar do A contar do
recebimento envio do SEl
da Nota Fiscal de pagamento

. ) -
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TOP 5 - FISCALIZAGAO DE CONTRATOS =

D ® 8- g

ularidade Fiscal e Trabalhista Legilagio Trabalhista®

Confirmagao da De Empenho

o

3 Fiscal Designado £ Objeto Contratado & Prévio ") Certiddes I, Documentos Terceirizados
T o]
() Formulario SEI ] Valor Faturado [#] Parcels de Liquidacao I~ roTs I~ Folha de Pagamento
&) Aseste < Retencdes . Aprovacao do Ordenador I~ Municipal - Foiha Ponto
L Autenticidade I~ Estadual b~ Recibo de Salério e de férias e 13°, se for o caso
I~ Trabalhista I Relac3o e comprovante - vale transporte e vale-alimentacao
= Tributos Federais P~ Ce de de seguro, pré: outros (cfe. convrato)
“~ () Declaractes — Termo de rescisao e comprovante de pagamento, quando for o caso
¢L Idoneidade I~ Efetiidade com a assinatura do fiscal do contrato
b Negativa de Doagiio Eleitoral “— Planilha com demonstrativo de faltas, se houver
i- Que ndo empregamenor |~ 1 Dedaragdes
— Nao ha conflito de interesse |~ GFIP/SEFIP Completa

i~ RE - Relagdo dos Trabalhadores

'~ RET - Relagao de Tomadores/Cbra

'~ Resumo Fechamento Tomador Servigo/Obra

I~ Resumo do Fechamento Empresa - FGTS

gl de das C 4 Recolher

| GRRF - Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS e comprovante de
depositolcasos especificos de demisso)

Lo ivo do trabathador de do FGTS rescisé
{casos especificos de demisso)

“~ e-Social e DCTFWeb

Recibo de Entrega da DCTFWeb

Documentagao e-Social

% Guiase Comprovantes

GPS - Gua da idé Social, com de

-~ GRF - Guia de do FGTS, com de pagamento

Documento de Arecadiacio de Receitas Federais - DARF, com comprovante
de pagamento




FLUXOS

PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA ORCAMENTARIA — CMO E LIQUIDACOES PRIORITARIAS

EMPRESA

Inicio

t : ] » ENVIO DO5 S
DOCUMENTOS

ORGAO/ENTIDADE

¥

ABERTURA DE
PROCESSO 5EI

APROVACAD
NiVEL2
E)

'y
MAD
v CONFIRMAGAD
RECEBIMENTO DO , CONFERENCIA , siM DA DESPESA NO ENVIO DO
FISCAL DE CONTRATO PROCESED SEI DOCUMENTOS PROCESED SE1 [y g PROCESSO SEI

ORDENADOR DE DESPESA

@ERACAD DE SAC

VERFICACAD

S | P

SiM

ERHDR\
ATESTE OU SEND ).

RECEBIMENTO DO

WERIACACAD o

NAQ | . . NAO
EQUIPES DDP e DCM/CGM : e conasrs PROCESSO SEI
i VERIFICAGAD L
-——-» NIVELAES
DO
_______ »
1 BAIXA PETO
UNIDADE FINANCEIRA PAGAMENTD concLusio Fim
I PROCESS0 SEI @
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PROCESSO DE PAGAMENTO DE DESPESA ORCAMENTARIA — CMO E LIQUIDACOES PRIORITARIAS

SOLICITAGCAO DE ACAO CORRETIVA - SAC
EMPRESA
RECEEIMEN:I'O > ENVIO
MNOTIFICACAD DOCUMENTOS
»
ORGAQ/ENTIDADE
h - " RECEBIMENTO ¥ Nﬁ.o
FISCAL DE CONTRATO ou cho, conammirs| e | S PROCESS SE1 DE
N - N miento da CORRETIVAS PAGAMENTO
FISCAL DE SERVICO de OBRAS ot (reres L — " waro || L 57
— » | coRreTnes ¥
MAO » SIM
CIENCLA PROCESSO RECEBE NCI PARA
ORDENADOR DE DESPESA SEI DE PAGAMENTD | == —=————=——— ATENDIMENTC EM 15
DlAS
A J
Inicio REGETAD DA, ﬁ
R - sar E_HNI:I o PLAN LA jE_‘DE VERIF CF-;.'.:I DE =’
EQUIPES DDP e DCM/CGM ©) > gy e B —
CAEO:JE —L
SIM REINCIDENCIA
DE SAC |2
MESES,
i
UNIDADE FINANCEIRA

INGRESSD DE RECEITA, EM
CAZD DE ;\PLIC&C.&D CE
MULTA
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SElI REFERENCIAL - 22.0.000132262-5

ESTAGIO ITEM DESCRICAO

Modelo definido no Anexo | da OS 005/2023 a ser utilizado pelo
gestor de contrato para indicar os fiscais de contrato e de
servigo

Inicio da Indicacao de Fiscal de
Contratacao Contrato e de Servico

Designacao de Gestor
Inicio da de Contratos, Fiscal de
Contratacdao Contrato e Fiscal de
Servigo

Modelo definido no Anexo Il da OS 005/2023 a ser utilizado
pelo titular da pasta para designar o gestor de contrato, os
fiscais de contrato e de servico

Modelo definido no Anexo VIII da OS 005/2023 a ser utilizado

Inicio da,, Oficio de Boas Vindas pelo titular da pasta e fiscal de contrato para envio a
Contratacao
contratada
Inicio da Modelo definido no Anexo VV da OS 005/2023 a ser utilizado

Lista de Verificacdes

Contratacao pelo fiscal de contrato

RESPONSAVEL
PELA ASSINATURA

Gestor de
Contrato

Titular da Pasta

Titular da Pasta e

Fiscal de Contrato

Fiscal de Contrato




SElI REFERENCIAL - 22.0.000132262-5

ESTAGIO

Execucao
Contratual -
ateste
Execucao
Contratual -
ateste

Execucao
Contratual -
pagamento

Execucao
Contratual -
pagamento

ITEM

Formulario de
Efetividade

Listagem de
Funcionarios

Confirmacao de
Despesa - Servigos
com Cessao de Mao
de Obra

Folha Ponto

DESCRICAO

Modelo definido no Anexo XIl da OS 005/2023 a ser utilizado
pelo fiscal de servico para a indicacdao da efetividade dos
terceirizados

Modelo definido no Anexo VIl da OS 005/2023 a ser utilizado
pela contratada

Formulario SEI a ser utilizado pelo fiscal de contrato, designado
por Portaria, para confirmar a despesa de servigos com cessao
de mao de obra

Modelo definido no Anexo XI da OS 005/2023 a ser utilizado
pelas empresas que nao tenham folha ponto pré-estabelecida

RESPONSAVEL
PELA
ASSINATURA

Fiscal de
Servigcos

Empresa
Contratada

Fiscal de
Contrato

Empresa
Contratada




SElI REFERENCIAL - 22.0.000132262-5

ESTAGIO

Execucao
Contratual -
ocorréncias

Execucao
Contratual -
ocorréncias

Execucao
Contratual -
ocorréncias

Conclusao dos
Servicos

@

N RESPONSAVEL
ITEM DESCRICAO PELA ASSINATURA
Formulario de

Acompanhamento de

Execucao Contratual

Modelo definido no Anexo |ll da OS 005/2023 a ser utilizado

. Fiscal de Contrato
pelo fiscal de contrato.

Modelo definido no Anexo IX da OS 005/2023 a ser utilizado
pelo fiscal de contrato para notificar a empresa nos casos de

Notificacao . . . o Fiscal de Contrato
descumprimento contratual e para informar a intencao de
aplicacao de sancgodes; utilizar formulario SEI

Formulario de Modelo definido no Anexo X da OS 005/2023 a ser utilizado

~ : e A Fiscal de Contrato
Prorrogacado Contratual pelo fiscal de contrato antes do término da vigéncia contratual
modelo definido no Anexo |V da OS 005/2023 a ser utilizado Gestor de Contrato
Termo Circunstanciado pelo gestor de contrato e fiscal de contrato quando da e Fiscal de
conclusdo dos servigos/obra Contrato




OBRIGA
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