INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES MILITARES
DO ESTADO DE MINAS GERAIS

Rua Paraiba, 576 - Funcionarios - Fone 3269-2000 - Fax 3269-2002 - CEP
30130 -140 - Belo Horizonte/MG

IPSM

Portaria n.° 912/DG, de 11 de agosto de 2020.

Dispde sobre as atribuicbes da coordenacgao, gestao
e fiscalizac&o, no ambito do Instituto de Previdéncias
dos Servidores Militares do Estado de Minas Gerais
(IPSM), dos contratos de fornecimento de mao de
obra especializada - colaboradores terceirizados.

O DIRETOR-GERAL DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
SERVIDORES MILITARES DO ESTADO DE MINAS GERAIS - IPSM, no uso das
atribuicdes que Ihe confere o art. 7°, Inciso |, do Decreto n° 45.741, de 22 de setembro
de 2011, que contém o Regulamento do IPSM, considerando o disposto na Lei n°
8.666 de 21/06/1993, no Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro de 1967, no Decreto
Estadual n® 46.559, de 16 de julho de 2014, no Decreto Federal n° 9.507, de 21 de
setembro de 2018 e na Instrucdo Normativa n° 05, de 25 de maio de 2017 da
Secretaria de Gestdo do Ministério do Planejamento e Gestdo do Governo Federal,
RESOLVE:

TITULO |
DAS DEFINICOES E DA SECAO DE GESTAO DE CONTRATOS

CAPITULO |
DEFINICOES

Art. 1° Esta Portaria disciplina as atribuicées do(s) Ordenador(es) de Despesas; dos
Diretores; da Secado de Gestdao de Contratos de Fornecimento de M&o de Obra
Especializada — SGC, cujos integrantes atuardo na gestdo e fiscalizacao
administrativa dos contratos; dos fiscais Técnicos/Setoriais, além da coordenacéo da
fiscalizacéo pelo publico usuario referentes aos Contratos e seus respectivos aditivos

gue tém como objeto o fornecimento de mao de obra especializada - colaboradores
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terceirizados, para atuacdo nas dependéncias do IPSM, na Capital, nas

Representacdes Regionais e Unidades Organicas da PMMG/CBMMG.

Art. 2° As atividades de gestéo e fiscalizacao da execucao contratual, regidas por esta
Portaria, € 0 conjunto de acdes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos
resultados previstos pela Administracdo na contratacdo de fornecimento de méo de
obra especializada, verificar a regularidade das obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas, bem como prestar apoio a instrugcdo processual. Além disso, nortear o
encaminhamento da documentacao aos setores responsaveis, de acordo com suas
competéncias regulamentadas por esta Portaria ou outras normas em vigor, para a
formalizacdo dos procedimentos relativos a repactuacdo, alteracdo, reequilibrio,
prorrogacéo, execucdo da despesa, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos
contratos, dentre outras, com vistas a assegurar o cumprimento das clausulas
avencadas e a solucdo de problemas relativos ao objeto do seu respectivo

instrumento.

Art. 3° O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete a SGC, auxiliado
pela Fiscalizacdo Técnica/Setorial. O publico usuario também participara das

atividades de fiscalizagc&o, conforme detalhamento contido nesta Portaria.

Art. 4° Na composicdo do pessoal da SGC, cuja quantidade de integrantes sera de
acordo com este Diretor-Geral, obrigatoriamente, deverdo ser designados 02 (dois)
colaboradores pertencentes ao quadro de servidor concursado ou comissionado,
observado o seguinte:

| - as funcdes de chefe e subchefe da SGC serdo de competéncia dos colaboradores
mencionados no caput deste artigo e serédo exercidas, sem nenhuma distin¢cao, por
gualquer um deles;

Il - 0 apoio e assessoramento ao gestor e fiscal de contrato serdo desenvolvidos pelos
demais integrantes da secéao;

8§ 1° Tecnicamente, a SGC estara subordinada aos Ordenadores de Despesas, a SRH,
ao SAA, ao DAFC e demais Divisdo e Servicos que, obrigatoriamente, prestarao

assessorias aos assuntos da mencionada secéao.



§ 2° A Ordenacéo de Despesa dos respectivos contratos sera de acordo com a origem
do crédito orcamentario que originou as contrataces, podendo recair sobre o Diretor
de Saude (DS), Diretor de Previdéncia (DP), Diretor de Planejamento, Gestédo e
Financas (DPGF) ou outro servidor designado por este Diretor-Geral, nos termos da
legislacdo de que dispuser sobre delegacdo de competéncia acerca da ordenacao de
despesa.

§ 3° A estrutura da SGC vincula-se operacionalmente ao Servico de Recursos
Humanos (SRH) da Divisdo de Recursos Humanos e Logistica (DRHL) da DPGF.

8§ 4° Contratacdes, mudanca de Cargo e promog¢Oes sdo de responsabilidades
exclusivas do(s) Ordenador(es) de Despesa e deste Diretor-Geral, ndo cabendo a
SGC ou qualquer outro integrante do IPSM realiz4-las sem o conhecimento dessas

autoridades.

TiTULO Il
DAS ATRIBUIGOES

CAPITULO |
DO GESTOR DOS CONTRATOS

Art. 5° O Gestor dos contratos, o Fiscal administrativo, fungbes exercidas,
respectivamente, pela chefia e subchefia da SGC, e os fiscais Técnicos/Setoriais
serdo devidamente designados por este Diretor-Geral, com publicacbes no Jornal

Minas Gerais e boletim interno do IPSM.

Art. 6° Aléem da coordenacao das atribuicdes mencionadas no art. 2° desta Portaria
compete ao Gestor do Contrato:

| - receber todos os documentos referentes a execucao da despesa visando a quitagéo
da fatura, encaminhando o processo, via SEI, para fins de realizagdo de empenho,
liguidacdo e pagamento de incumbéncia dos setores do IPSM com essas
competéncias, nos termos da Portaria DG n °© 795/2019 e outros documentos
normativos que regulam o assunto;

Il - atuar como canal de comunicagao entre os diversos setores do IPSM com o(S)

preposto(s) da(s) contratada(s);



[l - controlar o crédito orcamentario, a quantidade de vagas dos cargos previstos em
contrato, para promover solicitacdes de demissdes e contrata¢cées ou qualquer outra
rotina que resultem em aumento ou diminui¢ao de valores para custear o contrato para
deliberacdes do(s) Ordenador(s) de Despesa;

IV - acompanhar as avaliacfes realizadas pelos fiscais dos contratos em vigéncia no
IPSM para assessorar o(s) Ordenador(es) de Despesa com o objetivo de mensurar a
necessidade de aumentar ou diminuir o quantitativo de colaboradores terceirizados
empregados no Instituto, além da eficiéncia dos servigos prestados;

V — analisar as propostas de solicitacdo de demissdes que, OBRIGATORIAMENTE,
deverdo ser realizados com fundamentos para verificar a necessidade do
cumprimento de aviso prévio indenizado ou trabalhado. Nas solicitacbes de
demissdes deverdo ser citados os motivos, com os devidos registros dos Chefes de
Divisdo, Servicos e correlatos (servidor efetivo ou Comissionado). No caso de
solicitacdes de contratacdes, também originario dos servidores mencionados nesta
alinea, devera ser preenchido o Anexo “C” desta Portaria. Em ambos os casos, as
medidas administrativas, solicitacdes de contratacdo e demissdo, apds autorizadas
pelo(s) Ordenador(es) de Despesa, deverdo ser levadas ao conhecimento deste
Diretor-Geral. Feita a autorizacéo final para a contratacdo, o Gestor de Contratos
devera preencher o anexo “E” e encaminha-lo para a(s) empresa(s) contratada(s).

VI - sugerir ao(s) Ordenador(es) de Despesa a glosa de pagamento da(s) fatura(s) em
casos de emprego de menor quantidade de colaboradores terceirizados, aqui
incluidos as faltas néo justificadas que redundarem em descontos no pagamento
desses colaboradores, ou a ineficiéncia de servigco prestado, de acordo com relatérios
recebidos dos demais fiscais do contrato;

VII - assinar a documentacdo produzida pelos demais fiscais, tomando ciéncia da
avaliacdo realizada para encaminhamento ao(s) Ordenador(es) de Despesa,
preferencialmente antes da reunido da Camara de Avaliacao;

VIII - enviar para a Procuradoria do IPSM eventuais situagcdes que necessitem da
aplicacao de notificacdes e/ou san¢des a(s) contratada (s) apos deliberagcdo com o(s)
ordenador(es) de despesa(s) e devido processo legal;

IX — participar da reunido mensal da Camara de Avaliacdo com os demais fiscais do
contrato, sob a coordenacédo do(s) Ordenador(es) de Despesa, com 0 objetivo de

auxiliar essa(s) autoridade(s) para tomada de decisbes buscando a melhoria da



prestacdo de servico, realizacdo dos pagamentos e outras decisdes afetas ao(s)
contrato(s);

X — conforme necessidade, acionar a contratada e requerer parecer técnico da
existéncia, ou néo, de condi¢cdes de atividades insalubres ou de periculosidade nos
locais de atuacdo dos colaboradores terceirizados, observada as clausulas
contratuais;

XI — verificadas condi¢des de periculosidade ou insalubridade, os fatos deveréo ser
comunicados ao(s) Ordenador(es) de Despesas, de imediato, para acionamento da(s)
empresa(s), requerendo o fornecimento de Equipamentos de Protecdo Individual
(EPI), de acordo com previsdo em contrato. Devera, junto a Contratada ou a
administracao do IPSM, de acordo com as respectivas responsabilidades contratuais,
para que sejam providenciados 0os mecanismos para correcdo imediata dos meios
provocadores da situacdo e 0os pagamentos legais previstos na legislacéo trabalhista;
XIlI - assessorara o(s) Ordenador(es) de Despesa para que o pagamento mensal
somente seja autorizado apdés a comprovacdo de quitacdo das obrigacdes
trabalhistas, previdenciarias e para com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico -
FGTS pela(s) Contratada(s) relativas aos empregados que tenham participado da
execucao dos servigos contratados, em especial quando:

a) ao pagamento de salarios, adicionais, horas extras, quando autorizadas
(observadas as diretrizes desta Portaria) repouso semanal remunerado e décimo
terceiro saléario;

b) a concesséao de férias remuneradas e ao pagamento do respectivo adicional;

c) a concessao de auxilios referentes ao vale transporte, combustiveis, alimentacéo e
saude, quando for devido;

d) aos depdsitos do FGTS; e

e) ao pagamento de obrigacOes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extingdo do contrato.

8§ 1° Na hipbétese de ndo ser apresentada a documentacdo comprobatoria do
cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para com o FGTS de que
trata o inciso Xll deste artigo, o Gestor comunicara o fato ao(s) Ordenador(es) de
Despesa para deliberacdo quanto a retencdo do valor proporcional ao
inadimplemento, comunicando o fato a Contratada, para que a situacdo seja

regularizada e assim que concluida, repassar o valor retido para a Contratada,



8§ 2° Na hipotese prevista no § 1° e ndo havendo quitagédo das obrigagdes por parte
da contratada, no prazo de até quinze dias, o IPSM podera efetuar o pagamento das
obrigacfes diretamente aos empregados da (s) Contratada(s) que tenham participado
da execucgao dos servigos contratados.

XIll - ao final do contrato, antes do pagamento da Ultima fatura ou da quantidade de
faturas necessarias, verificar se a Contratada realizou a quitacéo de todos os débitos
com os trabalhadores referentes ao encerramento do contrato de trabalho, inclusive
pagamento de natureza trabalhista, previdenciaria e para com o FGTS. Caso o
pagamento ndo tenha sido realizado, devera comunicar o fato para a Contratada, via
Procuradoria, para que ela faca a quitacao dos débitos, sob a condic&o de ter o valor
retido para as providéncias legais.

XIV - manter contatos estreitos com o(s) preposto(s) indicado(s) pela(s) Contratada(s),
devendo reportar-se a ele(s) para solugao de irregularidades ou quaisquer outros
assuntos referentes ao(s) contrato(s). Esse(s) representante(s) da(s) contratada(s)
devera(ao) ser requisitado(s) junto a(s) Contratada(s), sempre que necessario sua(s)
presenca(s) na Sede do IPSM,;

XV —remeter copia digitalizada, preferencialmente em PDF, dos contratos, na integra,
para os demais fiscais;

XVI - observar a data-base da categoria prevista na Convengéo Coletiva de Trabalho
da Categoria (CCT) dos colaboradores terceirizados para verificar a necessidade de
se proceder a repactuacao do contrato;

XVII - comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi¢cdo de Resultado
(IMR) observado o Anexo “A” ou instrumento substituto, conforme determinado pelo(s)
Ordenador(es) de Despesas, se for o caso. O Gestor do contrato em tratativas com
as chefias do IPSM poderao propor outros IMR, de acordo com a peculiaridade de
cada setor, para aprovagao pelo(s) Ordenador(es) de Despesa,;

XVIII — requerer, quando necessario, quaisquer documentacgdes para fiscalizacéo;
IXX — participar do processo de solicitagdo de contratacdo e demissdo, conforme
fluxograma constante do anexo D e o devido encaminhamento do anexo E para a(s)
contratada(s);

XX - representar o(s) Ordenador(es) de Despesas nas reunides realizadas com a(s)

contratada(s) para decisfes junto aos contratos. Em situacdes que o assunto fugir de



sua alcada de competéncia, levara a demanda para decisédo do(s) Ordenador(es) de
Despesa para posterior comunicacao a(s) contratada(s);

XXI — deverdo conhecer os contratos na integra para assessor o(s) Ordenado(es) de
Despesa(s) e outros servidores do IPSM na ocorréncia de duvidas;

XXII — acordard com a DTI a criacdo de enderecos eletrdnicos para facilitar a
comunicacao dos assuntos envolvendo as atividades da SGC;

XXIIl — conhecera, na integra, os conteludos dos contratos e sera o responsavel pelo
treinamento de sua equipe a respeito do assunto;

XXIV — capacitara e providenciara o treinamento da sua equipe, com vistas ao devido
assessoramento a este Diretor-Geral, aos Diretores e esclarecera as duvidas
advindas da atividade relacionadas com os contratos;

XXV- outras determinadas por este Diretor-Geral, pelo(s) Ordenador(es) de Despesas
e demais Diretores do IPSM.

CAPITULO Il
DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Art. 7° Compete ao Fiscal Administrativo, atividade desenvolvida pelo subchefe da
SGC, o acompanhamento e fiscalizacao dos aspectos relacionados a conferéncia das
notas fiscais ou faturas do servico com dedicacao exclusiva de mao de obra, além do
acompanhamento das obriga¢gGes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como
das providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Art. 8° Compete ao Fiscal Administrativo a conferéncia, no primeiro més da prestacéo
dos servicos, a seguinte documentacdo autenticada em cartério ou conferida com o
original por servidor lotado no préprio SGC ou no SRH/IPSM:

| - relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungdo, horério do posto
de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF), e indicacdo dos responsaveis técnicos pela execucédo dos
servigos, quando for o caso;

Il - CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execucéo dos
servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada;

lll - exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s

Servigos; e



IV - declaracdo de responsabilidade exclusiva da contratada sobre a quitacdo dos

encargos trabalhistas e sociais decorrentes do contrato.

Art. 9° Diligenciara junto a Contratada para entrega, antes do pagamento da fatura,
quando néo for possivel a verificacdo da regularidade no Portal de Compra do Estado
de Minas Gerais, ou outro sistema informatizado com essa finalidade, os seguintes
documentos:

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

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

[l - certiddo de Regularidade do FGTS (CRF); e

IV - certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Paragrafo Unico. Sempre que necessario, recorrera a Divisdo de Administracao
Financeira e Contabil (DAFC) para esclarecimento de davidas inerentes a assuntos

contabeis do contrato.

Art. 10 Quando necessario, requisitar junto a(s) contratada(s) os seguintes
documentos:

| - extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, a critério da
Administracdo deste IPSM, observadas as determina¢des da Lei Geral de Protecéo
de Dados Pessoais;

Il - copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagéo dos servicos;
Il - cépia dos contracheques dos empregados relativos a qualquer més da prestacéo
dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos bancéarios;
IV - comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacgé&o, entre outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou de Convencéo ou
Acordo Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacao dos servicos e de
qualquer empregado; e

V - comprovantes de realizacdo de eventuais cursos de treinamento e atualizacéo de

conhecimentos que forem exigidos por lei ou pelo contrato.



Art. 11 Conferir, a entrega pela(s) Contratada(s) de copia da documentacdo abaixo
relacionada, quando da extincdo ou rescisdo do contrato, ap0s o Ultimo més de
prestacdo dos servicos, no prazo definido no contrato:

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

Il - guias de recolhimentos das contribuicdes previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

[l - extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas do FGTS de cada
empregado dispensado;

IV - exames médicos demissionarios dos empregados dispensados.

Art. 12 O Fiscal Administrativo tera o prazo de 30 (trinta) dias para analisar os
documentos elencados nos incisos | ao IV do Art. 10. Este prazo passara a contar a
partir do recebimento do documento, podendo ser prorrogavel, justificadamente, por
mais 30 dias, pelo(s) Ordenador(es) de Despesa.

Art. 13 Os documentos necessarios a comprovacdo das obrigacbes sociais e
trabalhistas dispostos nesta Portaria poderdo ser apresentados em original ou por
qualquer processo de copia autentica por cartério competente ou por servidor efetivo

ou comissionado da administracao, obrigatoriamente lotado no SGC ou SRH.

Art. 14 Compete ao fiscal administrativo, a elaboracao de oficio para assinatura deste
Diretor-Geral, tendo como destinatario a Receita Federal do Brasil (RFB) caso detecte
indicios de irregularidade no recolhimento das contribui¢cdes previdenciarias e para o
Ministério do Trabalho quando houver hipoteses de irregularidade no recolhimento de

contribuicbes para o FGTS.

Art. 15 Ao final de cada periodo mensal, o fiscal administrativo verificara a efetiva
realizacdo dos dispéndios concernentes aos salarios e as obrigacOes trabalhistas,
previdenciarias e com o FGTS do més corrente, dentre outros, emitindo relatorio para
ser apresentado na reunido mensal de avaliacdo do servico de méao de obra
especializado contratado. Deverd, também, solicitar a(s) contratada(s) pagamento das

verbas rescisorias dos colaboradores demitidos.



Art. 16 Atualizara, mensalmente, tendo como base a fatura emitida pela Contratada,
a planilha com informacdes sobre todos os empregados terceirizados que prestam
servigco neste Instituto, nas Representacbes Regionais e Unidades Orgéanicas da
PMMG/CBMMG, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no
CPF, funcéo exercida e salarios.

§ 1° A planilha citada no caput deste artigo sera encaminhada digitalmente,
impreterivelmente até o 3° dia Gtil de cada més, para os Chefes de Servicos e Diviséo,
bem como Procuradoria, Auditoria Seccional, ASCOM, AAT, Representacbes
Regionais e para os responsaveis pelo controle do efetivo terceirizado nas Unidades
Organicas da PMMG/CBMMG onde tenham colaboradores terceirizados empregados,
para conferéncia, aprovacao, acompanhamento e arquivo eletronico.

§ 2° 0 numero de terceirizado por funcdo nunca podera ser superior ao previsto no
contrato administrativo e o0 salario ndo sera inferior ao previsto no contrato
administrativo e na Convencéo Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

§ 3° Devem ser consultadas eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para
a Contratada, como, por exemplo, se alguma das categorias dos colaboradores

terceirizados tem direito a auxilio alimentacéo gratuito.

Art. 17 O fiscal administrativo devera conferir mensalmente, antes do pagamento da
fatura, o seguinte:

| - se foi realizada a retencao da contribuicdo previdenciaria no valor de 11% (onze
por cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a prestacéo do
Servico;

Il - a situacdo da empresa junto ao Portal de Compras do Estado de Minas Gerais ou
outro sistema informatizado com essa finalidade;

lll - a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo estejam
regularizados no Portal de Compras do Estado de Minas Gerais ou outro sistema que
permita essa conferéncia,

IV - exigir, conforme previsao legal, comprovacao de que a empresa mantém reserva

de cargos para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social.
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Art. 18 Mensalmente, ou por periodo determinado pelo(s) Ordenador(es) de Despesa,
o fiscal administrativo devera realizar a fiscalizacdo por amostragem:

| - junto aos empregados, para verificar se as contribui¢cdes previdenciarias e do FGTS
estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes;

Il - solicitar aos empregados terceirizados os extratos da conta do FGTS, os quais
devem ser entregues a Administracdo do SGC;

[l - O objetivo é que todos os empregados tenham seus extratos avaliados ao final de
um ano (sem que isso signifique que a analise ndo possa ser realizada mais de uma
vez em um mesmo empregado), garantindo assim o “efeito surpresa” e o beneficio da
expectativa do controle.

Paragrafo unico. A(s) Contratada(s), mediante requisicdo do SGC, por iniciativa ou
por determinacdo do(s) Ordenador(es) de Despesa(s), devera entregar no prazo de
15 (quinze) dias, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

a) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;

b) cépia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestacdo dos servicos;
c) copia dos contracheques assinados dos empregados relativos a qualquer més da
prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessario, copia de recibos de depdsitos
bancérios; e

d) comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte, vale-
alimentacéao, entre outros), a que estiver obrigada por forca de lei, Acordo, Convencao
ou Dissidio Coletivo de Trabalho, relativos a qualquer més da prestacédo dos servigos

e de qualquer empregado.

Art. 19 Devera, dentro de sua competéncia de fiscal administrativo, realizar a
fiscalizacdo procedimental, adotando as seguintes rotinas:

| - observar a data-base da categoria prevista na CCT. Os reajustes dos empregados
devem ser obrigatoriamente concedidos pela empresa no dia e percentual previstos,
dando o devido suporte ao Gestor dos Contratos que verificara a necessidade de se
proceder repactuacao do contrato, inclusive quanto solicitado pela Contratada,

Il - certificar de que a(s) empresa(s) contratada(s) observa(m) a legislacao relativa a
concessao de férias e licencas aos empregados;

11



Il - certificar de que a(s) empresa(s) respeita(m) a estabilidade provisoria de seus
empregados (cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria) além do percentual legal
previsto para o preenchimento de vagas por Pessoas Portadoras de Deficiéncia
(PCD).

Art. 20 Para a fiscalizacdo do cumprimento de obrigacdes previstas em legislacéo
vigente pela Contratada relativa a seus colaboradores, dentre outras, serdao exigidos
pelo fiscal administrativo, durante a execucdo do contrato, as seguintes
comprovagoes:

| - no caso de empresas regidas pela Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT) no
primeiro més da prestacdo dos servicos, inclusive com atualizacdo durante as
contratagdes de novos colaboradores na vigéncia do contrato, a Contratada devera
apresentar a seguinte documentacao:

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

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

c) exames meédicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo os
Servicos.

Il - outras para o fiel cumprimento do contrato e defesa do erario.

CAPITULO Il
DOS FISCAIS TECNICOS/SETORIAIS E DO PUBLICO USUARIO

Art. 21 A Fiscalizagcdo Técnica/Setorial tera como atribuicdo o acompanhamento
contratual. O objetivo sera avaliar a execucdo do objeto nos moldes contratados, aferir
se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servicos estédo
compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho definidos nesta
Portaria ou em ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado. Para

0 exercicio de suas atividades contara com o apoio da Fiscalizagdo do publico usuério
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ou de qualquer outro colaborador do IPSM que aponte alguma irregularidade na

prestacéo do servico.

Art. 22 Os Fiscais Técnicos/Setoriais serdo devidamente designados por este Diretor-
Geral, com publicacédo do Jornal Minas Gerais e Boletim Interno do IPSM. Recaira nas
chefias, em todos os niveis, inclusive nas Representacfes Regionais, que tiverem nos
setores sob suas respectivas chefias, o fornecimento de méo de obra especializada.

Paragrafo unico. Conforme acordo entre este Diretor-Geral e os Comandantes- Gerais
das Corporacdes Militares de Minas Gerais, os Fiscais Técnicos/Setoriais das
Unidades Organicas da PMMG/CBMMG serdo encargos de oficiais daquelas

Unidades.

Art. 23 As fiscalizagdes Técnicas/Setoriais devem avaliar constantemente a execugao
do objeto do contrato que sera realizada mediante analise dos Instrumentos de
Medicao de Resultados (IMR) conforme anexo “A” ou de outro mecanismo de afericao
de qualidade apresentado por iniciativa, e devidamente aprovado pelo(s)
Ordenador(es) de Despesa.

8 1° O relatério dessas atividades devera ser encaminhado, via SEI, para o Gestor
do(s) Contratado(s), bem como apresentado na reunido mensal com a participacao
deste Diretor-Geral; dos Ordenadores de Despesa (Diretor de Planejamento Gestao
e Financas e Diretor de Saude, ou outro designado); Diretor de Previdéncia; Chefe da
Divisdo de Recursos Humanos e Logistica; Chefe do Servigco de Recursos Humanos,
Gestor dos contratos, Fiscal de Contrato e outros colaboradores, conforme
convocacdo de competéncia do(s) Ordenador(es) de Despesa. No caso das
Representagcdes Regionais e das Unidades Organicas da PMMG/CBMMG, o Gestor
do Contrato far4d a apresentacdo dos dados durante as reunides da Camara de
Avaliacdo. Podera a convite do IPSM, participar dessa reunido os Fiscais/Setoriais da
PMMG e do CBMMG, inclusive apresentando os dados elencados nesta portaria de
suas respectivas competéncias.

§ 2° Durante a execucdo do objeto, fase do recebimento provisorio, os Fiscais
Técnicos/Setoriais designados deverdo monitorar, constantemente, o nivel de
qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo e no surgimento de

irregularidades comunicar o fato para o Gestor de Contrato com vistas a intervir junto
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a contratada a correcao das faltas e falhas constatadas, inclusive substituicdo de
colaborador (es).

8 3° Os Fiscais Técnicos/Setoriais deverdo remeter para o Gestor do Contrato a
avaliacao de execucéo do objeto, de seu desempenho e qualidade na prestacdo dos
servicos realizados, conforme Anexo “B”, nos quesitos que Ihe forem pertinentes, para
as providéncias decorrentes pelo Gestor do Contrato. Deverd sempre que ocorrer
alguma variavel que prejudique a prestacédo de servico no local sob sua chefia, sugerir
0 redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos,
sempre que a contratada:

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

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

8§ 4° Para a glosa do pagamento da fatura serdo observadas as situagdes em que nao
ocorrer o pagamento do dia nao trabalhado ao colaborador terceirizado.

§ 5° A utilizacdo do IMR (Anexo “A”) ndo impede a aplicagdo concomitante de outros
mecanismos para a avaliacdo da prestacdo dos servicos, devendo todas as
irregularidades praticas serem levadas ao conhecimento do Gestor de Contrato. E
permitida a criacao de outros IMR, desde que autorizados pelo(s) Ordenador(es) de
Despesa.

8 6° A(s) contratada(s) podera(ao) apresentar justificativa para a prestacao do servico
com menor nivel de conformidade, que podera ser aceita pelo Gestor do Contrato e
homologadas pelo(s) Ordenador(es) de Despesa, desde que comprovada a
excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e
alheios ao controle do prestador.

8 7° Na hipotese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, deveréo ser
aplicadas as sancdes a(s) contratada(s) de acordo com as regras previstas no ato
convocatério ou no contrato, sendo de competéncia dos Fiscais Técnico/Setoriais
acionarem o respectivo Gestor de Contrato para adog¢ao dessas medidas.

§ 8° Os Fiscais Técnicos/Setoriais poderao realizar a avaliacao diaria, semanal ou

mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para avaliar ou, se for o caso,
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aferir o desempenho e qualidade da prestacao dos servi¢cos. Porém, para a reuniao,
deveréo ser apresentados relatorios mensais, conforme modelo dos Anexos “A” e “B”
desta Portaria. E vedada a atribuicdo a contratada da avaliacdo de desempenho e
qualidade da prestacéo dos servicos realizada de que trata o § 3° deste artigo;

8§ 9° O preposto da Contratada devera apor assinatura no documento tomando ciéncia
da avaliacdo realizada, ou na sua auséncia no local, devera ser encaminhada para o
Gestor de Contratos que encaminhara, via SEI a(s) contratada(s) para conhecimento
e medidas decorrentes;

8§ 10 verificar a existéncia de condi¢des insalubres ou de periculosidade nas atividades
desenvolvidas pelos colaboradores terceirizados e comunicara ao Gestor do Contrato
para adocao de medidas saneadoras de sua competéncia, conforme previsdo nesta

Portaria.

Art. 24 A Fiscalizacdo pelo Publico Usuario € o acompanhamento da execucéo
contratual por pesquisa de satisfacdo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os
resultados da prestacdo dos servigcos, 0S recursos materiais e os procedimentos
utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator determinante para a
avaliacao dos aspectos qualitativos do objeto.

Paragrafo Unico. A Fiscalizacdo e o acompanhamento das pesquisas de satisfacdo do
Publico Usuério serdo coordenados pela Assessoria de Comunicacao/IPSM que teré
como atribuigdes:

| - criar mecanismos, de forma fisica, pela internet ou outro meio eletroénico, para que
0 publico usuério faca uma avaliacdo do servico a qual foi atendido, de forma
presencial, pelo teleatendimento ou demais canais de atendimento deste IPSM;

Il - na reunido mensal da Camara de Avaliacdo, que ocorrera na segunda segunda-
feira de cada més, sob a coordenacédo do(s) Ordenador(es) de Despesa, apresentara
os resultados, bem como a relacdo dos servicos considerados ineficientes pelo
usuario para que sejam realizadas medidas saneadoras ou até mesmo notificacdo da
empresa Contratada de acordo com as competéncias atribuidas aos diversos setores

do IPSM nesta Portaria.
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i TITULO Il i
DA CAMARA DE AVALIACAO E OUTRAS PROVIDENCIAS

) CAPITULO | i
DA CAMARA DE AVALIACAO E DELIBERACOES

Art. 25 Mensalmente, o(s) Ordenador(es) de Despesa, coordenador(es) das
atividades da Camara de Avaliacdo, reunirdo com o Gestor e Fiscais do Contrato,
Diretor de Previdéncia, Chefe da Divisdo de Recursos Humanos e Logistica, Chefe do
Servico de Recursos Humanos/DPGF, Chefe da Secéo de Apoio Administrativo/DS,
Chefe da Assessoria de Comunicacéo e outros colaboradores do IPSM, de acordo

com a necessidade, para avaliagao dos servicos prestados pela(s) Contratada(s).

Art. 26 Nesta reunido serdo apresentados 0s seguintes documentos:

| — Pelo Fiscal Administrativo:

a) Planilha com o niumero de colaboradores terceirizados e seus respectivos cargos,
empregados no IPSM e Representacoes Regionais e Unidades Organicas da
PMMG/CBMMG e locais de emprego discriminado até o nivel de Servico;

b) relatério atestando, ou ndo, a entrega dos documentos obrigatdrios disciplinados
nesta Portaria para realizacao do pagamento da fatura;

c) quantidade de colaboradores demitidos e admitidos no més anterior a fatura em
aberto para pagamento;

d) planilha contendo o niumero de colaboradores de férias, constando o periodo e se
houve a compra ou ndo dos dias obrigatdrios previstos em legislacao trabalhista (10
dias);

e) com apoio da Divisdo de Administracdo Financeira e Contabil a aprovacdo dos
calculos do pagamento de verbas rescisérias, de acordo com a legislagéo trabalhista;
f) Valor a ser pago na fatura apresentada, discriminando:

f.1 planilha com namero de colaboradores terceirizados, o valor mensal do salario por
cargo até o nivel de Divisdo ou servico, além da Procuradoria, Auditoria Seccional,
Assessoria de Comunicacdo, Assessoria de Apoio Técnico, Representacdes
Regionais e Unidades Organicas da PMMG e CBMMG;

f.2 valor pago referente a compra de férias obrigatoria pela legislacdo trabalhista;

g) planilha contendo as indenizacbes aos colaboradores terceirizados, mormente,

férias (terco constitucional e compra) décimo terceiro salario, diarias, horas-extras
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(observadas diretrizes desta Portaria) combustivel, vale-transporte, auxilio
alimentacao ou quaisquer outras previstas na legislacao trabalhista. Os valores pagos
deverao ser estudados previamente para verificar a veracidade do fato gerador para
0 respectivo pagamento;

h) comparativo dos ultimos 03 (trés) meses do pagamento da terceirizada, ou outro
periodo definido pelo(s) Ordenador(es) de Despesa(s) mostrando os valores, variagao
percentual e quantitativo de colaboradores terceirizados, por funcéo;

i) justificar os motivos da variagdo dos valores pagos a contratada, considerando o
valor simples do contrato (salario, vale transporte e vale alimentacao) e suas variaveis
(compra e terco constitucional de férias, horas extras, indenizacfes diversas);

j) fara contatos com a contratada para envio do faturamento com a devida
antecedéncia para conferéncia e tramite na administracdo do IPSM para a quitacao
dentro do prazo contratual e apresentacédo durante a reunido de avaliacéo;

k) na ocorréncia de alguma divergéncia, o fato serd comunicado ao gestor do contrato
para os devidos acertos junto a Contratada. Posteriormente, ambos deverao levar o
fato para deliberacdo do(s) Ordenador(es) de Despesas, antes da reunido da Camara
de Avaliacéo;

) discriminara, por contrato, o nimero de cargos previstos, colaboradores contratados

e cargos vagos para conhecimento deste Diretor-Geral e demais Diretores do IPSM

Il - Pelo Gestor do Contrato:

a) casos que foram encaminhados a Procuradoria para notificacdo de servico mal
prestado pela(s) Contratada(s) ou qualquer outra irregularidade;

b) planilha detalhando o crédito orcamentério previsto em cada contrato e a sua
respectiva execucao;

c) relacdo dos colaboradores, por cargo, contratacdes, promocOes e demissdes
(observado o preenchimento do Anexo C desta Portaria) para aprovacao deste
Diretor-Geral e do(s) Ordenador(es) de Despesas e posterior envio, pelo préprio
Gestor de Contratos, para a(s) contratada(s);

d) andlise de avaliacbes de setores (Procuradoria, Auditoria Seccional, AAT, ASCOM,
Divisbes, Servigos, Representacfes Regionais e Unidades Orgéanicas da
PMMG/CBMMG) para apresentacdo de sugestdes para aumento ou diminuicdo de
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efetivo, tendo como base os relatdrios enviados pelas diversas chefias do Instituto
(Anexo C);

e) despesas com o contrato, constando nimero de colaboradores para cumprimento
do objeto, até o nivel de Servi¢o, além da Procuradoria, Auditoria Seccional, AAT,
ASCOM, Representacdes Regionais e Unidades Organicas da PMMG/CBMMG,;

f) apresentacdo dos locais onde o trabalho executado esteja em ambientes de
insalubridade ou periculosidade, caso existam, conforme suspei¢cdo apontada pelos
Chefes de Servicos ou equivalentes com o resultado do parecer técnico, apoiado
pela(s) Contratada(s), para avaliagcdo do(s) Ordenador(e) de Despesas;

g) outras determinadas por este Diretor-Geral ou pelo(s) Ordenador(es) de Despesas.

Art. 27 A confecgéo da ata da reunido acima citada ficara sob a responsabilidade do
proprio SGC. Apés a correcdo do documento, que sera encaminhado previamente por
e-mail para aprovacdo dos participantes da reunido, ele sera inserido no mesmo

processo do SEI que seré a ferramenta de arquivo das documentacdes tratadas nesta

Portaria.
CAPITULO I ) )
DO CONTROLE DE PESSOAL, DA SOLICITACAO DE CONTRATACOES E
DEMISSOES

Art. 28 O SGC seréa responsavel pelo controle do Quadro de Pessoal do efetivo
terceirizado, que ter4 a quantidade dos colaboradores por funcdo e local de emprego.
8§ 1° O controle deste efetivo devera ser feito em planilha e contera a quantidade dos
cargos previstos em contrato, o nuamero de profissionais contratados e a
disponibilidade de vagas.

§ 2° Os dados dessa planilha deverdo ser encaminhados para a SRH, até o segundo
dia atil de cada més, para que o mencionado Servi¢o atualize o Quadro de Pessoal
do IPSM, com data prevista até o 5° dia Gtil de cada més.

8§ 3° feita essa atualizacdo, a chefe da DRHL encaminhara o Quadro de Pessoal para
este Diretor-Geral e demais Diretores do IPSM para conhecimento e medidas

decorrentes.

Art. 29 As solicitacBes de contratacdes serdo realizadas para atender o estudo inicial

de necessidade de mao de obra terceirizada. Apoés isso, para completar o Quadro de
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Pessoal, cujo claro é decorrente de solicitacdoes de demissdes ou aumento da

demanda, esta ultima devidamente justificada, conforme Anexo “C”.

Art. 30 Os casos de solicitagbes de contratacOes serdo tratados, preferencialmente,
na reunido mensal, quando havera a deliberacéo do(s) Ordenador(es) de Despesas.
Preenchido o Anexo “C” pelo interessado, este devera encaminha-lo para o Gestor do
Contrato que por sua vez apresentara a demanda na reunido. Autorizado ou néo, o
Gestor do Contrato continuara a tramitacdo. Caso o pleito seja autorizado, enviara a
documentacdo para a(s) Contratada(s) mediante oficio assinado por este Diretor-
Geral, com cépia para o requerente. Se reprovada a solicitacdo, comunicara o fato ao
interessado, conforme fluxo inserido no Anexo “D”. Toda a tramitacao ocorrera pelo
SEL.

8 1° A andlise do perfil profissional do novo colaborador terceirizado apresentado pela
Contratada sera realizada pelo Gestor do Contrato.

§ 2° O Gestor de Contrato devera levar ao conhecimento deste Diretor-Geral todos os
casos de contratacdo, antes de efetiva-los.

Art. 31 Na hipotese de entrega de curriculo por interessados em vagas de
colaboradores terceirizados, o Gestor de Contrato providenciara a devolucao para o
remetente, orientando-o para encaminhar o curriculo para andlise da(s) empresa(s)

contratada(s).

Art. 32 Os setores do IPSM onde estao alocados colaboradores terceirizados em seus
locais de trabalho ficardo responsaveis pelo controle de produtividade destes
colaboradores. Na necessidade de alguma solicitacdo de demissao, esta devera ser
encaminhada para o Gestor do Contrato.

Art. 33 Os casos de solicitacdo de demisséo serdo tratados, preferencialmente, na
reunido mensal da Cémara de Avaliacdo, quando havera a deliberacdo do(s)
Ordenador(es) de Despesa e demais providéncias da SGC.

Paragrafo unico. O Gestor de Contrato devera levar ao conhecimento deste Diretor-

Geral todos os casos de demissao, antes de efetiva-los.
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Art. 34 A chefia do local onde esta lotado o colaborador terceirizado que tera
solicitacdo de demissdo emitida, encaminhara o e-mail para o Gestor do Contrato
expondo 0s motivos que motivaram a solicitacdo de demisséo.

8 1° Preferencialmente, o aviso prévio devera ser trabalhado e, somente com
justificativa do requerente inserida na mensagem do caput deste artigo, devidamente
aprovada pelo(s) Ordenador(es) de Despesas, 0 aviso prévio sera indenizado.

8 2° Apos deliberacéo deste Diretor-Geral e do(s) Ordenador(es) de Despesas pela
solicitacdo de demissdo, o Gestor de Contrato providenciara oficio para assinatura
deste Diretor-Geral e demais tratativas com a(s) Contratada(s) e com o setor
interessado para conhecimento da deciséao.

8 3° Qualquer comunicagcdo com o colaborador terceirizado é de responsabilidade
da(s) empregadora(s) que se trata(m) das contratada(s).

CAPITULO Il
DAS HORAS EXTRAS

Art. 35 As horas extras sdo situacdes de excecao neste Instituto e a sua autorizacao
sera ato das seguintes autoridades, conforme cada local de emprego do colaborador
terceirizado:

| - Diretor-Geral;

Il — Diretor de Planejamento, Gestéo e Financas;

[Il — Diretor de Saude;

IV — Diretor de Previdéncia.

8 1° Na medida do possivel, o0 empenho do colaborador terceirizado devera ser de
acordo com sua jornada de trabalho. Na hipotese de horas extras, a solicitacdo devera
ser encaminhada, previamente, para as autoridades acima mencionadas, de acordo
com o local de atuacdo do colaborador terceirizado, com exposi¢des de motivos que
permitam avaliar e autorizar a excegao.

8 2° na impossibilidade da previsdo de horas extras, em casos emergenciais, ainda
assim, o chefe do local de emprego do colaborador terceirizado devera entrar em
contato telefonico, e-mail, ou msg WhatsApp para receber a autorizacdo, ou ndo, do
empenho extra.

8 3%2as horas suplementares da jornada de trabalho, conforme disposto acima,
preferencialmente, seréo realizadas mediante compensacdo de carga horéria, e no

dia seguinte a sua execuc¢ao ou, na impossibilidade, dentro do més de referéncia.

20



8§ 4° mediante acerto entre a Diretoria do IPSM e a(s) Contratada(s), o banco de horas
sera autorizado para compensar horas de trabalho referentes aos pontos facultativos,
no caso de nao haver expediente administrativo no Instituto;

8 5° 0 banco de horas, com as diretrizes desta Portaria, € Unica e exclusivamente para
atender essas demandas emergenciais, sendo vedada sua criagdo por iniciativa dos
Chefes de qualquer setor deste Instituto e proibido o acimulo que permitam um dia,
ou mais, de compensacéao que redundem na auséncia do colaborador no seu local de
trabalhado;

8 6° 0s casos que redundem em horas extras e sua respectiva compensacgao deverao
ser encaminhados, via e-mail, para o chefe da SGC, que far4 contato com a(s)
contratada(s), responsavel(is) pelo controle de ponto do colaborador terceirizado;

8§ 7° o controle das horas suplementares autorizadas, seja para pagamento ou
compensacdo, é atribuicdo da chefia do local de trabalho em que o colaborador
terceirizado estiver alocado;

§ 8° as horas extras estao autorizadas, antecipadamente, para o efetivo empregado
nas atividades de teleatendimento ou outros servigos essenciais, com emprego nos
finais de semana e feriados, de acordo com as normas trabalhistas.

8 9° no caso das Representacdes Regionais e do efetivo empregado nas Unidades
Orgéanicas da PMMG/CBMMG, o Chefe da SGC sera o intermediario para autorizacao,

ou néo, das horas extras, junto ao(s) Ordenador(es) de Despesas.

CAPITULO IV
DOS REGISTROS DE PONTOS

Art. 36 O controle de marcacao do registro de entrada e saida dos servidores € de
obrigatoriedade da(s) empresa(s) Contratada(s).

Paragrafo unico. Por se tratar de atividade com 6nus para o estado, os chefes em
todos os niveis deverao fiscalizar a assiduidade e pontualidade dos colaboradores
terceirizados. Na observancia de irregularidades, o fato deve ser comunicado,

imediatamente, a SGC para ado¢do de medidas junto a(s) Contratada(s).

Art. 37 Na ocorréncia de situacdes em que o colaborador terceirizado, por motivos

diversos, ndo faca a marcacao do ponto, devera ser adotada a seguinte rotina:
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| — o chefe do local de atuacédo ao receber o e-mail do colaborador terceirizado que
atua em seu setor, devera encaminhar a mensagem para a SRH/IPSM;

Il — com as informacdes recebidas, a SRH fara a consulta de movimentacdes do
Sistema de Recursos Humanos - SIRHO (catraca) para confirmar, ou néo, o alegado;
Il — de posse dos dados, enviard a mensagem com o que foi apurado para a SGC.
Apoés avaliacdo, esta entrara em contato com a(s) empresa(s) contratada(s) para
abonar ou ndo o ponto, bem como adotar outras medidas previstas na legislacéo

vigente que regulam o assunto.

CAPITULO V
DA FISCALIZACAO DOS POSTOS

Art. 38 A fiscalizacdo da qualidade dos servigos prestados é de competéncia das

chefias, em todos os niveis, onde esteja alocada méao de obra terceirizada.

Art. 39 na ocorréncia de fatos prejudiciais ao bom andamento do trabalho ou condutas
inconvenientes dos colaboradores terceirizados, o fato devera ser comunicado para o
Gestor ou Fiscal do Contrato que ficardo responsaveis em adotar as medidas

decorrentes junto & empresa contratada.

CAPITULO VI
DAS FERIAS, LICENCAS E DISPENSAS

Art. 40 O plano de férias dos servidores terceirizados sera realizado de acordo com a
demanda de cada setor de servico, atendendo orientagbes acordadas com a(s)
Contratada(s) e a Direcéo do IPSM, respeitada a legislacao trabalhista em vigor.

§ 1° A SGC devera comunicar para os responsaveis pelos diversos setores do IPSM
o que foi acordado entre a Administracdo do IPSM e a Contratada.

8 2° O planejamento de férias dos colaboradores terceirizados deverdo ser realizados
na mesma data prevista para o plano de férias dos servidores efetivos e

comissionados do IPSM.
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Art. 41 O planejamento das férias dos servidores do IPSM (cedidos, concursados ou
comissionados) devera ser realizado com periodos que harmonizem com 0s
colaboradores terceirizados.

Paragrafo Unico. Sera vedada solicitacao de alteracédo de férias sob a argumentacéo
de necessidade de ajustes entre os periodos de férias de varios tipos de categorias
de colaboradores decorrente de mau planejamento das chefias. Inclusive, podera a
chefia do setor ser responsabilizada disciplinarmente pelo descumprimento desta

norma.

Art. 42 N&o sera permitida nenhuma alteracao na programacao das férias e, em casos
fortuitos, estes deverdo tratados pessoalmente com as autoridades listadas nos
incisos | ao IV do Art. 35 desta Portaria, para autorizacao ou néo do requerido.

Paragrafo Unico. Caso autorizado, observada a legislacao vigente, a SGC devera ser
comunicada para ajustes junto a(s) Contratada(s) relativos aos colaboradores

terceirizados.

Art. 43 A compra obrigatoria de periodo de férias sera, no maximo, conforme previsédo
legal, de 10 (dez) dias.

Paragrafo Unico. Para aquisi¢éo de periodo superior ao previsto no caput deste artigo,
o chefe do local demandante devera encaminhar o pleito para a SGC que tratard do
assunto na reunido da Camara de Avaliacéo, ou separadamente com os Diretores, e
apos essa rotina e autorizacao do Ordenador de Despesa, comunicara ao interessado
da autorizacdo, ou ndo, do pleito e adotard as demais tratativas com a(s)

interessada(s).

CAPITULO VI
LICENCAS E DISPENSAS

Art. 44 No caso de noticias e/ou apresentacdo de licencas meédicas, a chefia do local
de atuacdo do colaborador terceirizado devera comunicar para a SGC que adotara as

medidas decorrente com a(s) contratada(s).
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Art. 45 Nenhuma chefia estad autorizada a fazer ajustes nas escalas de trabalho,
negociacéo de folgas ou a compensacao de jornada, mudanca de periodo de férias,
dispensa de servicos ou qualquer ato cuja competéncia é da(s) contratada(s).

Paragrafo unico. Caso ocorra alguma ingeréncia por parte de servidor do IPSM em
assunto de competéncia da Contratada e que demande prejuizo para o erario ou
simples embaracos para a administracdo, comprovando a culpa ou dolo do servidor
em sindicancia administrativa, os autos serdo remetidos para a Procuradoria do IPSM
e, se for caso, com remessa posterior para a Advocacia Geral do Estado (AGE) para
verificar a possibilidade de ressarcir ao erario o prejuizo causado. Além disso, o fato

podera dar origem a Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 46 Qualquer necessidade que redunde na mudanca da normalidade dos horarios
das escalas, férias (observado o que ja foi definido nesta Portaria) dentre outros,
devera ser encaminhada para a SGC que fara contato com a Contratada verificando
a possibilidade de atender o pleito da administracdo do IPSM ou do colaborador

terceirizado, observados os prazos legais previstos na legislacao trabalhista.

CAPITULO VIII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 47 E vedado a Administracio ou aos seus servidores praticar atos de ingeréncia
na administracao da contratada, a exemplo de:

| - possibilitar ou dar causa a atos de subordinacao, vinculagdo hierarquica, prestacao
de contas, aplicacdo de sancdo e supervisdo direta sobre os empregados da
contratada;

Il - exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-
se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto nos casos
existentes no contrato em que houve previsdo da notificacdo direta para a execucao
das tarefas previamente descritas no contrato de prestacéo de servigos para a funcao
especifica, tais como nos servicos de apoio administrativo;

[l - direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;
IV - promover ou aceitar o desvio de funcbes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da

contratacao e em relacao a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;
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V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacéo, especialmente para efeito de
concessao de diarias e passagens, observadas a legislacdo e contrato vigentes;

VI - definir o valor da remuneracdo dos trabalhadores da empresa contratada para
prestar os servigos, salvo nos casos especificos em que se necessitem de
profissionais com habilitacdo/experiéncia superior a daqueles que, no mercado, sao
remunerados pelo piso salarial da categoria, desde que justificadamente; e

VII - conceder aos trabalhadores da(s) contratada(s) direitos tipicos de servidores

publicos, tais como recesso, ponto facultativo, dentre outros.

Art. 48 Os Chefes de Divisdo e/ou Servico e as chefias correlatas onde ha emprego
de mao de obra terceirizada serdo os responsaveis pelo controle da necessidade do
emprego de méo de obra terceirizada, competindo-lhes a gestdo do quantitativo
empregado e a mensuracdo da qualidade destes servigos. Serdo 0s responsaveis, na
forma da lei, na hipbétese de ma gestdo do efetivo colocado sob suas
coordenagdes/fiscalizagdes.

Paragrafo Unico. Na observancia de méao de obra ociosa, 0s agentes publicos citados
no caput deste artigo deverdao levar o fato para o Gestor de Contrato, que ficara
responsavel em levar o fato para deliberacdo mensal na Reunido de Avaliagéo,

evitando-se despesas desnecessarias para o erario.

Art 49 O descumprimento das obrigacfes trabalhistas ou a ndo manutencédo das
condi¢des de habilitacdo pela contratada podera ser ensejo a rescisdo contratual, sem

prejuizo das demais sancgoes.

Art. 50 A administracdo podera conceder um prazo para que a contratada regularize
suas obrigacdes trabalhistas ou suas condi¢es de habilitagdo, sob pena de resciséo

contratual, quando néo identificar ma-fé ou a incapacidade da empresa em corrigir.

Art. 51 As atividades de gestao e fiscalizacdo da execucao contratual serdo realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica e desenvolvidas pelo Gestor do Contrato,
pelos fiscais do Contrato e por todos os servidores na Funcao de chefia e correlatos

deste Instituto.
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Art. 52 Os casos omissos serdo dirimidos pelo Ordenador de Despesa.

Art. 53 Esta portaria entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Belo Horizonte, de agosto de 2020.

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor-Geral
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ANEXO “A” — INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS (IMR)

INDICADOR

N° + Titulo do Indicador que sera utilizado

Item

Descricao

Finalidade

Garantir um atendimento célere as demandas do 6rgéo

Meta a cumprir

Conforme cada tarefa estipulada

Instrumento de medicéo

Sistema informatizado de solicitacdo de servicos — Ordem

de Servi¢ (OS) eletrbnica

Forma de acompanhamento

Pelo sistema

Periodicidade

Mensal

Mecanismo de Calculo

Cada OS sera verificada e valorada individualmente. N° de
horas no atendimento/24h = X

Inicio de vigéncia

Data de assinatura do contrato

Faixas de ajustes no pagamento

X até 1 —100% da OS
De1al,5-90% do valor da OS
De 1,5 a 2 — 80% do valor da OS

Sancobes

De acordo com clausula contratual

Observacoes

Declaracdo da satisfagcdo do cumprimento do contrato,
relacionando o nome dos colaboradores, suas respectivas
funcges e faltas néo justificadas.

As observacg8es poderdo ser descritas em folha a parte.
Este documento devera ser arquivado digitalmente pelos
responsaveis em sua expedicao, controle e fiscalizacéo.

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR

Diretor-Geral
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EXEMPLO DE INDICADOR

INDICADOR : metas cumpridas

N° 01 — Cumprimento de metas do (citar o local)

Item

Descri¢éo

Finalidade

Inserir a competéncia ou algum grupo relacionado na Portaria
315/2012, no Decreto 45.741/2011 ou contrato especifico para o
assunto.

Meta a cumprir

Relacionar o prazo. Ideal colocar mensal para facilitar o controle e
ser idéntico a periodicidade do item deste indicador.

Instrumento de medicdo

Sistema informatizado ou mediante outro controle estipulado pelas
respectivas chefias.

Forma de acompanhamento

Anotacfes ou outra ferramenta criada pelas chefias

Periodicidade

Mensal (sugestéo)

Mecanismo de Célculo IMR

Instrumento de Medicédo de Resultado (IMR)

% M1+ %M2  (...)

Qc

Onde

M1 =metal
M2 = meta 2

(...) coloca-se o nimero de metas estabelecidos.

QC = Quantidade de colaborador envolvido.

O desconto na fatura sera conforme cldusula contratual.
Além destes descontos, ndo serdo pagas faltas injustificadas
do colaborador terceirizado.

Inicio de vigéncia

01 a 30 de cada més. Se optar por outro periodo, constar.

Faixas de ajustes no pagamento

1) De acordo com calculos da Secéo responsavel pela conferéncia e
pagamento da fatura. Deverdo ser glosados as faltas ao servi¢co ndo
justificadas, mediante andlise das informagdes dos respectivos
chefes da secéo onde o colaborador terceirizado esta alocado.

2) Mediante calculo previsto em clausula contratual

3) cumprimento das metas estipuladas por cada setor

Sancdes

De acordo com normas contratuais

Observacdes

Declaro para os devidos fins, que os colaboradores terceirizados,
num total de disponibilizados para as atividades no (Colocar
0 Servico ou Divisdo, etc) cumpriram todas as atividades para as
quais foram responsaveis. Ndo ha, neste momento, nenhum fato a
se relatar no presente documento para desqualificar o servigo
prestado pela Contratada. Desta feita, atesto que o trabalho foi
executado conforme previsao legal/contratual. A relacdo e a fungéo
dos colaboradores é a seguinte:

1. Nome Funcéo

2. Nome Funcao

Colaboradores de Férias e licenciados
1. Nome Funcao
2. Nome Funcao

Modificar o texto para mencionar alguma alteracéo (falta ao servigo,
se for o caso, etc). Inclusive pode ser feita uma relacéo separada e
juntada a este anexo contendo 0 nome dos colaboradores.
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Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor-Geral
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ANEXO “B” — ANALISE DO DESEMPENHO E QUALIDADE DA PRESTACAO DOS SERVICOS REALIZADOS
Cada setor encaminharé para o Gestor do Contrato que ficara com a responsabilidade de condensar o documento

1 QUALIFICACAO DO COLABORADOR DISPONIBILIZADO E TREINAMENTO (Todos os chefes de locais onde tenha emprego de
mao de obra terceirizada)

Descricdo Cumprimento contratual

1.1 Colaboradores instruidos pela Contratada a respeito das disposi¢des contratuais, bem como | ( ) Sim () Nao
habilitados para desempenho de suas atividades. Manutencéo de todas as condi¢des de habilitacéo
e qualificacdes assumidas quando da sua assinatura, inclusive quanto ao padrédo de qualidade dos
servicos e cientes do cumprimento dos horérios de trabalho.

1.2 Servigo executado em consonancia com o0s objetivos do Instituto sempre em caréater de estrita [ () Sim () Nao
confidencialidade

1.3 Zelar pela disciplina de seus empregados, coibindo a prética, nas dependéncias do IPSM, de | ( ) Sim ( ) Nao
qualquer tipo de jogo, pratica de comércio, incluindo rifas ou bilhetes, promover a circulacdo de
pedidos ou manifestos, consumir ou guardar bebida alcéolica, permanecer nas dependéncias do
IPSM fora do horario de trabalho, utilizar-se para atividades que ndo sejam relativas aos seus
trabalhos, qualquer maquina ou aparelho, bem como fazer uso de materiais de consumo deste
Instituto, abrir armarios, gavetas, involucros de qualquer espécie, sem a autorizacdo prévia do chefe
da reparticdo competente.

1.4 Manter, em compatibilidade com o disposto no inciso Xlll, no artigo 55 da Lei n°® 8.666/93, durante | ( ) Sim ( ) Nao
toda a vigéncia contratual, todas as condicbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no edital
convocatorio e seus anexos.

1.5 Treinar, qualificar e reciclar os profissionais alocados, inclusive aqueles que fardo as|( ) Sim ( ) Nao
substituicbes, sem onerar 0 preco contratado, como forma de garantir a manutencdo do




aprimoramento e do nivel de execucao dessa prestacao de servicos, inclusive para aqueles que farao
as substituicbes, sempre que constatada a necessidade e mediante solicitacdo do IPSM e também,
guando a legislacao pertinente o determinar.

2 ENTREGA DE DOCUMENTACAO (SGC)

2.1 Comprovar, mensalmente, ou atendendo pedido aleatério do IPSM, inclusive de forma
individualizada, o recolhimento de todos os encargos sociais e previdenciarios e a regularidade da
situacdo dos empregados, mediante apresentacdo de fichas de registros, careiras profissionais,
folhas de pagamento, planilhas ou quaisquer documentos legalmente exigiveis.

Sim

) Nao

2.2 Emitir, mensalmente, relatorio constando as ocorréncias relevantes, as visitas realizadas pelo
supervisor e as sugestdes de melhorias para a prestacéo dos servicos, se necessario.

Sim

) Nao

2.3 Emitir nota fiscal ou Nota Fiscal Fatura (acompanhada das planilhas) dos sérvios prestados no
periodo e encaminha-las ao IPSM para conferéncia e certificagdo desta.

Sim

) Nao

2.4 Apresentar, quando solicitado, no prazo de até 72 (setenta e duas) horas, copia de toda
documentacdo necesséria para comprovacao do cumprimento de exigéncias constantes no edital
convocatério e seus anexos, principalmente quanto as faturas;

Sim

) Nao

2.5 Comunicar ao IPSM, nos casos de pagamentos retroativos, com comprovacao de reajustes a
serem praticados, bom como encaminhamento das respectivas homologacfes e outros documentos
gue se fizerem necessarios.

Sim

) Nao
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2.6 Encaminhar faturas com as respectivas planilhas referentes aos gastos de (Transporte em viagem
e diarias) relativos as viagens realizadas pelos funcionarios, com comprovacdo das prévias
solicitacbes do CONTRATANTE para realizacdo de tais gastos.

3. ACOES PARA EFICIENCIA DO CONTRATO (Gestor do contrato)

3.1 Servicos realizados dentro dos padrbes de seguranca, conforme Normas Regulamentadoras —
NR da Portaria n® 3.214, de 08/07/1978 do Ministério do Trabalho e da Lei n.° 6.514, de 22/12/1977
— CLT.

3.2 Fazer o controle do cumprimento dos horérios estabelecidos e ao controle da presenca e
permanéncia dos empregados em servico, mantendo reldgio de marcacdo de ponto, com leitor
biométrico, em constante funcionamento, nas localidades indicadas pelo IPSM.

3.3. Manter preposto credenciado a representar a Contratada, sempre gue necessario, junto ao IPSM,
com vistas a acatar e fazer com que os colaboradores terceirizados acatem as instrucdes, normas e
regulamentos da Contratada, além de quaisquer determinacdes emanada das autoridades
competentes. O preposto devera estar em condi¢cdes de responder por todos 0s assuntos relativos
ao presente Contrato bem como atender aos chamados dos IPSM, com conhecimento e capacidade
profissional necessarios para responder pela CONTRATADA, bem como autonomia e autoridade
para resolver quaisquer assuntos relacionados com o0s servicos contratados Verificara,
constantemente, o bom andamento dos trabalhos e zelando pela disciplina e aprimoramento dos
prestadores de servicos.

3.4 Gerenciar e manter com recursos e meios proprios as pessoas prestadoras de servi¢os, nas
localidades indicadas, mediante a elaboracdo de escalas de seus colaboradores, de acordo com a
carga horaria estabelecida conforme necessidade do IPSM.




3.5 Realizar o controle, por folha de presenca ou relogio digital, dos prestadores de servico a
disposicéo do IPSM, conforme a jornada de trabalho estipulada.

Sim

) Nao

3.6 Providenciar, no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, apos a notificacdo do IPSM, a imediata
substituicdo de qualquer profissional que ndo atenda as necessidades inerentes a execuc¢do dos
servigos contratados, independentemente de apresentacdo de motivos pela CONTRATANTE.

Sim

) Nao

3.7 Submeter a aprovacéo do IPSM a indicac&o de profissional para a prestacdo dos servicos.

Sim

) Nao

3.8 Manter seus empregados sob as normas disciplinares do CONTRATANTE, substituindo, no prazo
méaximo de 05 (cinco) dias uteis, apos notificacdo, qualquer deles considerado inconveniente pelo
representante do CONTRATANTE.

Sim

) Nao

3.9 Administrar todo e qualquer assunto relativo aos seus profissionais.

Sim

) Nao

3.10 Cumprir fielmente todas as condigdes contratuais estabelecidas, executando-as sob a sua inteira
e exclusiva responsabilidade, respondendo pela sua inexecucéo total ou parcial.

Sim

) Nao

3.11 Prestar com eficiéncia, zelo e pontualidade os servicos inerentes ao objeto contratual.

Sim

) Nao

3.12 Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias apontadas pelo CONTRATANTE quanto a
execugao dos servicos contratado

Sim

) Nao

3.13 Fornecer cracha de identificacdo da CONTRATADA com nome do empregado, devendo usa-lo
em local visivel, sendo de uso pessoal e intransferivel. O uso do cracha da CONTRATADA podera
ser em conjunto com o cracha disponibilizado pelo CONTRATANTE, para fins de registro de ponto
eletrdnico em reldgio de ponto do CONTRATANTE, se for o caso.

Sim

) Nao

33



4. RESPONSABILIDADE PECUNIARIA E OUTRAS (SGC)

4.1 Manutencado de seguro contra riscos de acidentes de trabalho, as expensas da Contratada, para
0 pessoal designado para prestacao de servigo no IPSM.

Sim

) Nao

4.2 Avocar para si, 0 dnus decorrente de todas as reclamacdes e/ou judiciais e ou extrajudiciais, por
culpa ou dolo, que possam eventualmente ser alegadas por terceiros, contra o IPSM, procedentes da
prestacédo dos servigcos do objeto deste contrato.

Sim

) Nao

4.3 Responsabilizar-se pelo comportamento dos seus profissionais e por quaisquer danos que estes
OuU Seus prepostos venham porventura a causar ao IPSM, seus servidores ou a terceiros, durante a
execucao dos servigos;

Sim

) Nao

4.4 Assumir todos os encargos de possiveis demandas trabalhistas, civeis ou penais relacionados
aos servicos prestados, originariamente ou vinculada por prevencao, conexao ou contingéncia;

Sim

) Nao

4.5 Nao se valer deste contrato para assumir obrigacdes perante terceiros, dando-o como garantia,
nem utilizar os direitos de crédito, a serem auferidos em funcéo dos servigos prestados, em quaisquer
operacdes de desconto bancério, sem prévia autorizacdo do CONTRATANTE.

Sim

) Nao
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4.6 Arcar com reposi¢cdes de materiais que porventura forem danificados, sem 6nus para o IPSM e
quaisquer outras indenizacoes referentes a danos ou prejuizos causados por seus empregados,
profissionais ou preposto ao CONTRATANTE, seus funcionarios ou a terceiros, seja por acao,
omissao, impericia, negligéncia, imprudéncia ou desrespeito as normas de seguranca, quando da
execucdo dos servicos. 0s quais deverdo ser descontados da (s) fatura(s) seguinte(s) da
CONTRATADA, ou ajuizada, quando for o caso, da divida, sem prejuizo ao direito de regresso e das
demais sancdes previstas em contrato.

(

) Sim

(

) Néo

4.7 Fornecer vale alimentacdo a toda mao-de-obra contratada, conforme definicdo do
CONTRATANTE e respectivas planilhas.

4.8 Manter os salarios dos funcionarios reajustados, de acordo com as Convencgdes Coletivas de
Trabalho.

4.9 Manter e garantir pontualidade no pagamento, até o 5° dia Gtil do més posterior aos servi¢os, dos
salarios dos prestadores de servigos, bem como recolhimento as contribuicbes Previdenciarias,
Trabalhistas e Sociais e o0s beneficios (vale alimentacdo, vale transporte, etc...), previstos,
independentemente, do pagamento pelo CONTRATANTE da(s) fatura (s)/ nota(s) fiscal(is);

4.10 Tomada de providéncias em caso de acidente por parte da Contratada, de acordo com as
obrigacdes estabelecidas na legislacdo especifica de acidentes de trabalho, quando as ocorréncias
da espécie forem vitimas os seus empregados, no desempenho dos sérvios ou em conexao com
estes, verificadas em dependéncias do IPSM.

4.11 Recolhimento de todas as obrigacdes relativas ao pessoal (encargos sociais, trabalhista, fiscais,
comerciais, de acidente do trabalho, dentre outras) previstas no contrato.

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel PM QOR
Diretor-Geral do IPSM
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ANEXO “C” — ESTUDO PREVIO PARA AUMENTO DE EFETIVO

1. Local (Divisao, Servico etc) :

2. Efetivo Existente:

2. Quantidade e cargo de Colaboradores pretendidos:

3. Previsao de data em que deve ser iniciada a prestacao dos servigos:

4. Descricao das Atividades desenvolvidas pelo efetivo existente:

5. Atividades a serem desenvolvidas pelo novo colaborador:

6. Justificativa da impossibilidade de redistribuicdo de tarefas/atividades

para o efetivo existente:

7. Fato gerador do aumento das tarefas/atividades:

8. Outros:

9. Assinatura do responsével

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel. PM QOR
Diretor-Geral
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ANEXO “D” — FLUXO DE SOLICITACAO DE CONTRATACAO, DEMISSAO E ALTERACAO DE FUNCAO

Reunido
Camara
Técnica

Andlise de
Curriculo

Solicitacao
Contratagao

Reunido
camara
técnica

Envio para a Solicitacao

Relatério

SGC Demissao

Mudanga de
cargo / Relatério
Movimentagao

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel PM QOR
Diretor-Geral do IPSM

Contato com a
empresa
contratada

Contato com a

empresa
contratada

Empresa

Empresa
Contratada

Convocar o

Contratagao

IPSM/SGC

Contratada candidato

Mudanca de cargo
/ Movimentagao,
=> convocar

Demissao =>
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Realocar 37
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ANEXO “E” — DADOS PARA SOLICITACAO DE CONTRATACAO,
PROMOCAO E DEMISSAO.

1. CONTRATO DE N2 ( ) Capital ( )Interior ( )Informatica ( ) Salde
SOLICITACAO DE CONTRATACAO
Nome do Telefone Cargo Horario Observagdes | Teletrabalho
Candidato Sim / Ndo
2. CONTRATO DE N2 tal ( )Interior ( )Informéatica ( ) Saude
SOLICITAGAO DE DEMISSAO
Nome do colaborador Telefone Cargo Situacéo do aviso Observacgées

Trabalhado | Indenizado

3. CONTRATO DE N¢ ( ) Capital ( )Interior ( )
Informatica () Salde

SOLICITACAO DE PROMOGAO

Nome do colaborador Telefone Cargo atual Cargo promovido Observagoes

Feitos os contatos, pesquisas de curriculo, autorizacdo deste DG, do Ordenador de Despesas etc, 0
gestor do contrato encaminharéa a solicitacdo de contratacdo ou demisséo para a(s) contratada(s).

Vinicius Rodrigues de Oliveira Santos, Cel PM QOR
Diretor-Geral do IPSM
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