Salvador, Bahia - Sabado e Domingo

DIARIO# OFICIAL

Ano - XCVIII - N2 21.502 e 21.503

Secretaria da Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA SAEB N° 014/2014

Orienta os 6rgaos e entidades da Administracdo Publica do Poder Executivo Estadual quanto a
contratacdo e fiscalizacdo dos servicos terceirizados de natureza continua sujeitos a disciplina do
Decreto n°® 12.366, de 30 de agosto de 2010.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO ESTADO DA BAHIA, no uso das atribuicdes que lhe
confere a alinea “h”, do inciso I, do art. 22, do Decreto n° 12.431, de 20 de outubro de 2010, e o art.
16 do Decreto n° 15.219, de 30 de junho de 2014, tendo em vista o disposto no art. 13 do Decreto n°
12.366, de 30 de agosto de 2010, o constante na Lei estadual n°® 12.949, de 14 de fevereiro de 2014,
e considerando a necessidade de adotar procedimentos administrativos que permitam a gestdo mais
eficiente dos contratos de prestacéo de servicos terceirizados de natureza continua, resolve expedir
a seguinte

INSTRUCAO

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

1. A contratacgéo e fiscalizacdo dos servigcos de natureza continua de conservagao e limpeza, copa e
cozinha, suporte administrativo e operacional de prédios publicos, manutengdo predial, vigilancia e
seguranca patrimonial, transporte, limpeza e higienizacao de roupas, tecidos e correlatos, sujeitos a
disciplina do Decreto n° 12.366/2010, efetuada pelos 6rgéos e entidades da Administracdo Publica
do Poder Executivo estadual que compdem a administracdo direta, autarquica e fundacional,
observaréo as disposi¢des contidas nesta instrucao e na legislacao em vigor.

1.1 As empresas publicas e as sociedades de economia mista, as fundacdes privadas integrantes da
Administracao Publica poderao adotar os procedimentos desta instrucao.

2. Para os fins desta instrugéo, considera-se:

2.1 contrato de servico terceirizado de natureza continua: contrato que tem por objeto a execucao
indireta de atividades bésicas de carater geral, acessorias, instrumentais ou complementares de
interesse e necessidade permanente da Administracdo, e de execugédo protraida de forma continua
no tempo, cuja interrupcdo pode causar riscos ou prejuizos a Administracdo Publica, sujeitos a
disciplina do Decreto n° 12.366/2010;

2.2 fiscalizacdo de contrato de servico terceirizado: conjunto de procedimentos destinados a
verificacdo da conformidade da prestacédo dos servicos com as obrigaces pactuadas, englobando a
afericdo da manutencgéo das condi¢des de habilitagédo, da efetiva alocagdo dos recursos necessarios,
bem como a regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria concernente aos servicos;

2.3 unidade gestora da contratacdo: unidade dos orgaos e entidades da Administragdo Publica
responsavel pelo planejamento, celebracdo, acompanhamento e encerramento do contrato, bem
como pela administracédo da relacdo com a contratada;

2.4 comissdo de acompanhamento da execucdo do contrato: comissdo responsavel pelo
recebimento do objeto contratado no ambito das respectivas unidades;

2.5 fiscal do contrato: servidor integrante da comissdao de acompanhamento, responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, incumbido de registrar e informar a unidade gestora da contratacdo as
ocorréncias contratuais;

2.6 beneficiaria do servigo: unidade dos orgados e entidades da Administracdo Publica, gestora ou
ndo do contrato, que usufrui do servigo;



2.7 empregado terceirizado: pessoa natural vinculada, sob o regime da Consolidacdo das Leis do
Trabalho — CLT, a empresa contratada pela Administracdo Publica para a prestacdo de servicos
terceirizados de natureza continua;

2.8 processo de recebimento do objeto contratado: processo administrativo destinado a documentar
que o servico foi prestado e que a contratada cumpriu todas as obrigacdes contratuais, inclusive as
relativas a seus empregados, e que esta habilitada a receber o pagamento devido, na forma da
legislacéo pertinente;

2.9 modulo SIMPAS de terceirizagao: ferramenta de controle e gestdo dos contratos de servigos
terceirizados, constante do Sistema Integrado de Material, Patriménio e Servigcos — SIMPAS, na qual
deverao ser registradas todas as ocorréncias relativas as contratacoes.

3. Sao responsaveis pelo cumprimento desta instrucéo:

3.1. a Secretaria da Administracdo — SAEB, por meio da Superintendéncia de Servigcos
Administrativos — SSA, e

3.2. as Diretorias Gerais - DG, por intermédio das Diretorias Administrativas — DA e de Financgas -
DF, ou unidades equivalentes dos 6rgaos e entidades.

CAPITULO Il
DA FERRAMENTA DE CONTROLE E GESTAO
DOS CONTRATOS DE SERVICOS TERCEIRIZADOS

4. O registro e as informacdes relativas ao acompanhamento da execu¢éo dos contratos de servigcos
terceirizados deverdo ser lancados no SIMPAS.

4.1 Compete a SAEB adotar as providéncias necessarias a viabilizacao do funcionamento do médulo
SIMPAS de terceirizacdo, inclusive com a atualizacdo de rotinas que permitam o continuo
aperfeicoamento do controle e da gestéo dos contratos.

4.2 Os Diretores Gerais ou equivalentes, por intermédio das Diretorias Administrativas ou unidades
equivalentes, sé@o responsaveis por manter atualizadas no SIMPAS todas as informacdes relativas as
contratacdes de servigos terceirizados realizadas pelos respectivos érgéos, incluindo o langamento
das informac8es concernentes a Requisicdo de Servico — RS, a Autorizacdo de Prestacdo de
Servicos — APS, as Notas Fiscais, a celebracdo de aditivos contratuais e a edicdo de apostilas,
devendo o registro ocorrer no prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis, contado a partir da ocorréncia de
cada evento.

CAPITULO Ill ,
DAS ATRIBUIGOES DOS RESPONSAVEIS
PELA GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

5. Os contratos de prestacdo de servigos terceirizados de natureza continua devem conter a
identificacdo da unidade gestora da contratagcéo e do fiscal do contrato.

6. Compete a unidade gestora da contratacdo, primordialmente:

| - efetuar o levantamento da demanda a ser atendida pelo contrato de prestacdo de servico
terceirizado;

Il - elaborar o termo de referéncia da licitagdo, com a descricdo precisa do objeto contratual
devidamente adequado a necessidade da unidade;

Il - designar e orientar o fiscal do contrato;

IV - transmitir a contratada instrucbes e alteragbes de prazos, cronogramas de execugao e
especificacdes dos servigos, quando for o caso;

V - notificar, formalmente, a contratada, sobre eventuais glosas da fatura, indicando o respectivo prazo
de regularizacdo das faltas apontadas;

VI — exigir da contratada, mensalmente, a relacdo das informacdes relativas aos empregados
terceirizados para compor o processo de recebimento do objeto contratado e atualizar o SIMPAS;

VII — supervisionar 0 acompanhamento do contrato e o registro das atualizacdes das informacdes no
SIMPAS efetuadas pelo fiscal do contrato;

VIII - adotar as providéncias legais pertinentes quando da ocorréncia de qualquer evento que possa
ensejar descumprimento contratual;

IX - dar imediata ciéncia a SSA/SAEB dos incidentes e ocorréncias da execug¢do que possam acarretar
a imposicao de sancdes ou a rescisdo contratual;



X - encaminhar ao o6rgao legal de assessoramento juridico informacdes e elementos necessarios a
subsidiar eventuais demandas judiciais;
XI - cumprir as diretrizes tracadas pela SSA/SAEB.

7. Serd instituida no ambito de 6rgdo ou entidade uma ou mais comissGes de acompanhamento da
execucao dos contratos de servicos terceirizados.

7.1 A comissao, permanente ou especialmente designada, sera integrada por profissionais habilitados
e composta por, no minimo, 03 (trés) membros, ocupantes de cargo ou emprego publico do quadro
permanente.

7.2 A investidura dos membros das comissdes ndo excederd a 02 (dois) anos, vedada a recondugédo
da totalidade de seus membros para a mesma comissao no periodo subsequente.

7.3 N&o podera ser designado para compor a comissao o servidor que:

| - estiver respondendo a processo administrativo disciplinar;

Il - possuir em seus registros funcionais punicdo em decorréncia da pratica de atos lesivos ao
patrimdnio publico, em qualquer esfera de governo;

Il - houver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais de Contas;

IV — houver sido condenado por crime contra a Administracéo Publica.

7.4 Dentre os membros da comissao, sera designado servidor que ficara responsavel pela fiscalizagéo
de um ou mais contratos.

7.5 As causas de impedimentos e suspei¢ao previstas nos arts. 75 a 77 da Lei n°® 12.209/2011 aplicam-
se aos membros das comissdes de acompanhamento da execucéo do contrato.

8. Compete ao fiscal do contrato, primordialmente:

| - anotar, em registro préprio no SIMPAS, as ocorréncias relativas a execuc¢ao do contrato;

Il - determinar as providéncias necessarias a correcao das falhas ou defeitos observados;

Il - informar a unidade gestora da contratagdo sobre a necessidade de alteracdes de prazos,
cronogramas de execucdo e especificacdes dos servicos, quando for o caso;

IV - dar imediata ciéncia, por escrito, a unidade gestora da contratagdo dos incidentes e ocorréncias da
execucao que possam acarretar a imposicao de sancdes ou a rescisdo contratual;

V - promover a verificacdo dos servicos realizados, emitindo a competente habilitacdo para o
recebimento de pagamentos, quando for o caso;

VI - fiscalizar a obrigacdo de a contratada manter, durante toda a execucdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigacdes assumidas, as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitagcdo, bem como o regular cumprimento das obrigacfes trabalhistas e previdenciarias;

VIl - recepcionar a documentagdo comprobatoria do cumprimento das obrigacdes relativas a
contratada e destas para com seus empregados vinculados ao contrato;

VIII - cumprir as diretrizes tracadas pela SSA/SAEB.

9. Constitui falta disciplinar a pratica, pelo servidor, dos atos relacionados no art. 208 da Lei n°
9.433/05.

CAPITULO IV
DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

Secéo |
Da fase inicial da prestagéo dos servicos

10. Quando da celebracao do contrato, a unidade gestora da contratagdo devera adotar as seguintes
providéncias:

10.1 solicitar a contratada a apresentacao dos seguintes documentos:

| - correspondéncia, em papel timbrado e assinada pelo representante legal da contratada, contendo:
a) a relacdo dos empregados terceirizados, devidamente identificados com o nome completo, data de
nascimento, inscricdo no registro geral (RG) e no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nUmero e série da
Carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS), funcdo a ser exercida, situacdo funcional,
remuneracao, beneficios, horario e jornada de trabalho;

b) os dados da conta corrente da contratada;

¢) aindicacao dos responsaveis técnicos pela execucao dos servigos, quando for o caso;



Il - copia dos registros na CTPS da admissao dos empregados vinculados a prestacéo dos servicos;
Il - cépia dos atestados de salude ocupacional dos empregados que prestarao 0s servicos.

10.2. verificar se a contratada efetuou o cadastramento, em ferramenta disponibilizada pela
Administracdo Publica estadual, dos dados pertinentes aos empregados terceirizados vinculados ao
contrato, concedendo o prazo de até 10 (dez) dias para a regularizacdo das informacfes, no caso de
existéncia de inconformidades.

11. As providéncias relacionadas no item anterior também devem ser adotadas pela unidade gestora
da contratac@o quando da celebracdo de aditivos contratuais.

Secdao I
Do acompanhamento da execucdo do contrato

12. O fiscal do contrato devera adotar, além das relacionadas no item 8 desta instrucéo, as seguintes
providéncias:

| - aferir a conformidade da prestacdo dos servicos, inclusive a efetiva alocacdo dos recursos
necessarios a sua execucgao, com o objeto do contrato, os termos do edital da licitagdo e as regras
desta instrucgéo;

Il - verificar a atualizacdo, pela contratada, no modulo SIMPAS de terceirizagdo, das informacdes
relativas aos empregados vinculados ao contrato;

Il - atestar, nas notas fiscais ou faturas apresentadas pela contratada, a correspondente prestacdo dos
servicos, emitindo, quando for o caso, a validag&o para o recebimento de pagamentos;

IV - anotar, no modulo SIMPAS de terceirizacdo, a avaliacao do desempenho da contratada;

V - registrar no processo, se for o caso, o valor a ser glosado da fatura e informar a unidade gestora
para proceder a notificacdo da contratada.

13. Para fins de comprovacdo das condicdes de habilitacdo e qualificacdo previstas na licitacdo, o
fiscal do contrato devera exigir a apresentacao mensal, pela contratada, dos seguintes documentos:

| - certidao conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e a Divida Ativa da Uniéo;

Il - certidao negativa de débitos junto a fazenda estadual do domicilio ou sede da contratada;

Il - certidao negativa de débito junto a fazenda municipal do domicilio ou sede da contratada;

IV - certidao negativa de débitos relativos as contribuices previdenciarias e as de terceiros;

V - certidao de regularidade junto ao Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS/CRF);

VI - certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT);

VII - comprovacdo de pagamento de salérios, inclusive férias e 13° salario, de vale-transporte e de
vale-alimentacao;

VIII - comprovacao do recolhimento do FGTS e da contribuicédo social previdenciaria (INSS).

13.1 Os documentos mencionados nos incisos | a VI deste item podem ser substituidos pelo
Certificado de Registro Cadastral — CRC, cuja aceitacdo esta condicionada a verificacdo da validagéo
dos documentos que compdem o Extrato de Fornecedor, emitido pelo SIMPAS.

14. Para comprovagdo do cumprimento das obrigacdes contratuais relativas a regularidade trabalhista,
previdenciaria e social, o fiscal deve exigir a apresentacdo mensal, pela contratada, dos seguintes
documentos, em original ou c6pia, conforme o caso:

| - para fins de pagamento dos salarios: folha de pagamento e comprovante de transferéncia bancaria,
caso o valor da transferéncia bancéria seja exatamente igual ao previsto em folha de pagamento, e, na
hip6tese de divergéncia de valores, cépia do contracheque devidamente datado;

Il - para fins de pagamento de transporte e alimentacdo: planilha contendo a identificacdo do
empregado e do més de referéncia, com descritivo do quantitativo e valor do beneficio concedido,
devidamente datado, ou comprovante de pagamento de créditos a instituicdes especificas de
concessdo de tais beneficios, com identificagdo do valor creditado e o beneficiario;

Il - para fins de pagamento dos planos de salde e odontoldgico: planilhas, elaboradas pelos
prestadores dos respectivos planos, contendo a identificagdo do beneficiario, com descritivo do valor e
do més de referéncia, acompanhadas do demonstrativo de pagamento de créditos a instituicées
especificas de concessao de tais beneficios;

IV - para fins de recolhimento de INSS e FGTS: relatério de Guia de Recolhimento do FGTS e de
Informaces a Previdéncia Social — GFIP e Guias de Pagamento.

15. Quando da substituicdo temporaria de empregado pela contratada, a unidade gestora da
contratacao deverd exigir carta de apresentacdo do novo empregado, em papel timbrado da empresa e
assinado pelo representante legal, indicando o empregado que esta sendo substituido, o prazo



respectivo e o substituto, devidamente identificado com o nome completo, data de nascimento,
inscricdo no registro geral (RG) e no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF), nUmero e série da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) ou contrato de trabalho especifico, funcdo a ser exercida,
situacao funcional, remuneracao, beneficios, horéario e jornada de trabalho.

Secéo Il
Da prorrogacéo contratual

16. A prorrogagdo dos contratos de prestacdo de servicos continuos devera ser solicitada, pela
unidade gestora da contratacéo, no prazo maximo de 60 (sessenta) dias antes do seu termo final e
ficara condicionada a avaliacdo do cumprimento das obrigagBes assumidas pela contratada e pela
qualidade dos servicos prestados.

16.1 toda prorrogacdo devera ser precedida de justificacdo escrita e previamente autorizada pela
autoridade competente para celebrar o ajuste;

16.2 nenhuma contratacdo podera ser efetuada, prorrogada ou alterada sem a indicacdo expressa dos
precos unitarios que serdo aplicados no periodo subsequente, sob pena de responsabilizacao do
gestor;

16.3 Os aditivos de prorrogacdo de contratos de servigos terceirizados de natureza continua deverao
contemplar, em seus instrumentos, clausula especifica declarando a quitacdo do principal e
acessorios, concernentes as parcelas vencidas e ja pagas em periodo anterior, como também, quando
for o caso, clausula especifica e individualizada relativa a rendncia a:

I) pretensdo de reajuste, indicando o periodo a que se reporta, ou a ressalva quanto a pendéncia da
conclusdo do processo administrativo;

I) pretensdo de revisdo, decorrente de Convencdo Coletiva de Trabalho, indicando o periodo
respectivo a que se reporta ou a ressalva quanto a pendéncia da conclusdo do processo
administrativo.

16.4 ndo sera admitida a contratacdo, prorrogagdo ou alteracdo de contratos que contemplem precos
com valores superiores aos pre¢os unitarios maximos definidos e publicados pela SAEB;

16.5 na hipotese de o reajustamento ou revisdo do prego contratual projetar valores superiores aos
referidos no item anterior, devera a unidade gestora da contratacdo negociar com a contratada a
respectiva adequacao.

17. O processo de prorrogacao contratual devera ser instruido com os seguintes documentos:

| - demonstracéo da vantajosidade da prorrogacéo;

Il - estimativa do impacto orgamentario e financeiro no exercicio em vigor e nos dois subsequentes, se
for o caso;

Il - autorizacdo para prorrogacdo emitida pela autoridade competente;

IV - extrato do fornecedor emitido pela SAEB ou documentos comprobatérios de que a contratada
mantém, na data da assinatura do termo aditivo, em compatibilidade com as obrigacdes legalmente
exigidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo, principalmente as relativas a regularidade
para com o INSS, FGTS e fazendas publicas.

Secéo IV
Do recebimento do objeto

18. O recebimento do objeto consiste na verificacdo mensal, pelo contratante, do adimplemento, pelo
contratado, das obriga¢cfes pactuadas no instrumento contratual.

18.1 O recebimento provisério se dard para efeito de verificagdo posterior da conformidade dos
servicos com as especificacbes contratadas e sera feito pelo servidor responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizag&o do contrato;

18.2 O recebimento definitivo se dara apés a verificacdo da conformidade do objeto com as
especificacdes e da afericdo do cumprimento de todas as obrigacdes acessoérias, inclusive o
adimplemento dos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucéo
do contrato, sem o que nao se podera proceder a liquidacdo do pagamento.

18.2.1 O recebimento definitivo de servigos cujo valor seja igual ou inferior a R$56.000,00 sera feito
pelo proéprio fiscal do contrato;



18.2.2 O recebimento definitivo de servicos cujo valor seja superior a R$56.000,00 sera subscrito pelo
fiscal do contrato e por dois outros membros da comissdo de acompanhamento da execucdo de
contratos.

18.3 Se a verificacao da conformidade do objeto com a especificacdo, bem assim do cumprimento das
obrigacdes acessodrias puder ser realizada de imediato, serd procedido, de logo, ao recebimento
definitivo.

18.4 Quando, em razdo da complexidade do objeto, ndo for possivel proceder-se a verificagcdo
imediata de conformidade, sera feito o recebimento provisoério, devendo ser procedido ao recebimento
definitivo no prazo de 15 (quinze) dias.

18.5 Os recebimentos provisdrio e definitivo serdo feitos através de termo circunstanciado.

19. Para atestar o recebimento provisério e definitivo, o fiscal do contrato ou a comissdo devera
expedir documento com o teor constante dos Anexos | e Il desta instrucéo.

Secao V
Da inexecucéo contratual

20. O ndo cumprimento ou o cumprimento irregular das obriga¢des por parte da contratada caracteriza
inexecucao contratual, passivel de ensejar a rescisdo do contrato, com base no art. 166 combinado
com o art. 167 da Lei n°® 9.433/05, sem prejuizo de aplicagdo das sancgdes cabiveis.

21. Constatando o fiscal do contrato que a contratada ndo efetuou os pagamentos das verbas
trabalhistas ou que esta em situacédo irregular quanto aos documentos relacionados nos incisos | a VI
do item 13, comunicarda a unidade gestora da contratacdo, que devera notificar a contratada para
regularizar a pendéncia em até 10 (dez) dias, contados do recebimento da notificacdo, e adotara as
medidas legais cabiveis, inclusive, se for o caso, com a abertura de processo administrativo
sancionatorio.

21.1 Caso a regularizagao ndo ocorra, a unidade gestora da contratacéo devera:

| - notificar o Ministério do Trabalho e Emprego, ao Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social e
Receita Federal do Brasil;
Il - adotar as medidas necessarias para a finalizacdo do contrato, se for o caso.

22. Quando ndo houver a comprovacao pela contratada do efetivo cumprimento das obrigaces fiscais,
trabalhistas ou previdenciarias, o contratante deve reter, cautelarmente, o valor correspondente ao
montante resultante dos valores relativos as obrigacdes que possam ensejar eventual
responsabilidade solidaria e/ou subsidiaria, com base no art. 126, XVI, combinado com os arts. 8°,
XXXIV; 151; 152; 154, VIII; 159, 82°, todos da Lei n® 9.433/05.

23. O ndo cumprimento, por parte da contratada, das obrigacBes legais e contratuais ensejara,
conforme o caso:

| — rescisdo unilateral do contrato;
Il — aplicacdo de san¢cBes administrativas.

Secéo VI
Da rescisao contratual

24. Verificada a ocorréncia de quaisquer das hipéteses constantes do art. 167 da Lei estadual n°
9.433/05, ensejadoras da rescisdo do contrato, devera ser promovida a abertura de processo
administrativo no qual serdo formalmente motivadas as razfes da rescisdo, assegurando-se a
contratada o contraditorio e a ampla defesa.

25. Para proceder a rescisédo contratual, a unidade gestora da contratacdo devera adotar as seguintes
providéncias:

| - iniciar o processo administrativo respectivo, instruindo-o com relatério circunstanciado sobre os fatos
passiveis de ensejar a rescisdo contratual e demais documentos pertinentes;



Il - expedir notificacdo postal, com aviso recebimento, para que a contratada, no prazo de 05 (cinco)
dias Uteis, apresente manifestacao sobre as causas justificadoras para rescisdo da avenca, conforme
minuta constante do Anexo llI;

Il - publicar o termo de rescisdo contratual, conforme minuta constante do Anexo IV, nas hipéteses de
inexisténcia de manifestacdo da contratada, apds transcorrido o prazo de apresentacao de defesa, ou
de ndo apresentacédo de justificativas capazes de afastar o descumprimento contratual;

IV - adotar as providéncias previstas no art. 169 da Lei n°® 9.433/05, aplicaveis a espécie, inclusive
executar a garantia contratual e proceder a retencao de eventuais créditos decorrentes do contrato até
o limite dos prejuizos causados a Administracéao.

V - instaurar processo administrativo sancionatorio, se for o caso, a ser conduzido por uma Comissao
Processante.

26. Procedida a resciséo do contrato com fundamento nos incisos Il a Xl do art. 167 da Lei estadual n°
9.433/05, poderdo ser adotadas as seguintes providéncias, sem prejuizo das demais cominacfes
legais:

| - execucdo da garantia contratual e cobranca dos valores das multas e das indenizacgdes, para
ressarcimento da Administracéo;
Il - retencéo de créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a Administracao.

Secéao VI
Do encerramento do contrato

27. Considera-se extinto o contrato:

| — quando atingido o seu prazo de vigéncia, sem que tenha havido a celebracdo do termo aditivo de
prorrogacédo contratual, em conformidade com as determinacdes legais;
Il — quando da sua rescisao.

28. As obrigacOes protraidas para além do termo final do contrato ndo induzem sua prorrogacéo,
sendo o contrato considerado extinto nos termos da Lei n° 9.433/05, devendo o contratante prosseguir
com as medidas necessarias a comprovacdo, pela contratada, do cumprimento de obrigacGes
eventualmente remanescentes.

29. A unidade gestora da contratacdo deve exigir da contratada, até dez dias apds o Ultimo dia de
prestacdo dos servicos, como requisitos para liberacdo da garantia contratual:

| - relatério circunstanciado da situacao trabalhista de todos os empregados vinculados ao contrato,
devidamente assinada pelo representante legal,

Il - termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados terceirizados, devidamente
homologados (quando exigivel pela legislacéo trabalhista), acompanhados das cépias autenticadas em
cartério ou cépias simples acompanhadas dos originais para conferéncia no local de recebimento;

Il - copia das rescisdes, da Guia de Recolhimento Rescisério do FGTS (GRRF) e, quando cabivel,
recolhimento da multa rescisoria respectiva, nos casos de demissdes de empregados em que a
resciséo dos contratos de trabalho ainda n&o tenha sido homologada.

30. Extinto o contrato e ap0s a devida comprovagédo, pela contratada, do cumprimento das obrigacGes
e quitacdo de encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios correspondentes, o saldo remanescente,
inclusive o da conta vinculada ao contrato, bloqueada para movimentacdo, acaso existente, sera
liberado em favor da contratada.

30.1 A unidade gestora da contratacao devera exigir que a contratada comprove, no prazo de até 60
(sessenta) dias da data de extincdo do contrato, o cumprimento das obriga¢cBes relacionadas no caput
deste item.

CAPITULO V ) ]
DO TERMO DE COMPROMISSO DE REGULARIZAGAO DE DEBITOS

31. Na ocorréncia de hipétese impeditiva do pagamento em razdo de descumprimento, pela
contratada, de suas obrigacdes, a liberacdo de valores de créditos liquidos e certos, pertinentes as
faturas vencidas, somente podera ocorrer para fins de regularizacdo de salarios e respectivos
encargos trabalhistas e previdenciarios, condicionada a celebracdo de Termo de Compromisso de
Regularizacdo de Débitos — TCRD, conforme minuta constante do Anexo V.

32. Para a celebragdo do TCRD, observar-se-a o seguinte procedimento:



| - reconhecimento, pelo contratante, de situacao extraordinaria;

Il — fixacdo do prazo de vigéncia de 60 (sessenta) dias, contados da data da sua assinatura, sendo
vedada a prorrogacao;

Il - pagamento dos créditos retidos, pelo contratante, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis da sua
assinatura;

IV - instrucdo do processo administrativo com os seguintes elementos:

a) exposicdo de motivos da unidade gestora da contratacdo, justificando a necessidade de
formalizacdo do TCRD;

b) extrato do fornecedor, extraido do SIMPAS;

C) copia do contrato e respectivos termos aditivos;

d) identificacdo dos créditos liquidos e certos da contratada, pertinentes as faturas vencidas;

e) solicitacdo da contratada contendo a justificativa do pleito, acompanhada dos documentos
comprobatérios;

f) declaracao do fiscal do contrato de que a documentacao apresentada pela contratada justifica a
excepcionalidade da situacao que foi objeto da retencao dos créditos;

g) autorizacéo do dirigente maximo do 6rgéo ou entidade contratante para a formalizacdo do Termo.

_CAPITULO VI ,
DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

33. O Cadastro de Servicos Terceirizados — CST devera ser utilizado para registrar as contratacdes de
servigos terceirizados e dar suporte ao processo de gestdo e fiscalizagdo dos contratos até a
implantagdo do modulo SIMPAS de terceirizagéo.

34. Os titulares dos 6rgdos e entidades deverdo constituir suas comissées de acompanhamento da
execucao dos contratos no prazo de 90 (noventa) dias, a partir da data de publicac&o desta instrucéo.

35. O procedimento previsto nesta instru¢do devera estar contemplado nos novos editais de licitacéo
para a contratacdo de servicos terceirizados.

36. Compete a Secretaria da Administracdo - SAEB decidir sobre os casos omissos nesta Instrugéo.
37. Integram esta instrucdo os seguintes anexos:

ANEXO | — Termo de Recebimento Provisorio;

ANEXO Il — Termo de Recebimento Definitivo;

ANEXO IIl — Minuta de Mandado de Notificacdo para Rescisdo Contratual;

ANEXO IV — Termo de Rescisado Unilateral do Contrato;

ANEXO V — Termo de Compromisso de Regularizacdo de Débitos — TCRD.

38. Esta Instrucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as disposicbes em
contrario.

Salvador, 22 de agosto de 2014.

EDELVINO GOES DA SILVA FILHO
Secretario da Administracéo



ANEXO |

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Contrato n°

Prazo de vigéncia:
Objeto:

Contratante:

Contratado:

Pelo presente instrumento, atesto(amos) que 0s servigos constantes da Nota Fiscal n® , de
_ I |, entregue pela Contratada, relativos ao contrato acima identificado, foram recebidos
provisoriamente nesta data e serdo objeto de avaliagdo/conferéncia quanto a conformidade e
cumprimento, pela CONTRATADA, das obrigacdes principais e acessorias.

Registramos que o recebimento definitivo destes servicos ocorrera em até ( ) dias, desde que
ndo ocorram divergéncias quanto as especificacdes constantes do Termo de Referéncia da licitagdo
realizada na modalidade de pregao (__) presencial / (__) eletrénico n° / , € que originou o

contrato supracitado.

Salvador (BA), __ de de

De Acordo.

CONTRATANTE CONTRATADO

(indicar nome(s) e matricula(s) do fiscal do contrato e/ou dos | (indicar nome e CPF do preposto ou representante
integrantes da Comissdo de Acompanhamento da Execugao | legal)
do Contrato)




ANEXO I

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Contrato n°

Prazo de vigéncia:

Objeto:

Contratante:

Contratado:

Pelo presente instrumento, atesto(amos) que 0s servigos constantes da Nota Fiscal n®

_ I |, entregue pela Contratada, relativos ao contrato acima identificado, foram recebidos
DEFINITIVAMENTE nesta data, tendo a CONTRATADA adimplido com as suas obrigacfes principais
e acessorias relativas ao més de do ano de

pagamento devido.

Salvador (BA), _ de

, ficando habilitada ao recebimento do

de

De Acordo.

CONTRATANTE

CONTRATADO

indicar nome(s) e matricula(s) do fiscal do contrato e/ou dos
ntegrantes da Comissao de Acompanhamento da Execug&o do
Contrato)

(indicar nome e CPF do preposto ou representante
legal)




ANEXO Il
MINUTA DE MANDADO DE NOTIFICACAO PARA RESCISAO CONT RATUAL

A empresa

O [autoridade superior] , por meio de (representante da unidade gestora do
contrato), vem, pelo presente mandado, promover a sua NOTIFICACAO, para que, no prazo de 05
(cinco) dias Uteis, apresente MANIFESTACAO sobre o descumprimento da(s) alinea(s) ___ da
Clausula __ do Contrato n° , N0 que concerne as obrigacdes de [relacionar
as condutas correspondentes].

Fica advertida, desde ja, que a ndo apresentagdo de manifestagdo no prazo legal ou a ndo aceitagao
das razbes apresentadas para o descumprimento das obrigacdes acima indicadas ensejara a rescisao
unilateral do contrato, com fulcro no art. 167, inciso lll, da Lei estadual n® 9.433/05, sem prejuizo da
aplicacdo das penas cabiveis em processo sancionatorio.

Pessoalmente ou por seu defensor, podera V.S. ter vista dos autos do processo administrativo
respectivo junto ao () , localizada na Rua/Av. , n° , em
(BA).

Salvador (BA), _ de de

[Nome do agente publico e matricula]



ANEXO IV

TERMO DE RESCISAO UNILATERAL DO CONTRATO

Termo de rescisdo unilateral do contrato n° , celebrado,em _/ /| | entre o Estado da Bahia,

por meio da , € empresa

O ESTADO DA BAHIA [AUTARQUIAS/FUNDACOES], por intermédio da , CNPJ n°
, com sede , heste ato representada pelo seu titular, Dr.

devidamente autorizado pelo Decreto de delegacédo de competéncia s/n°, publicado no Diario Oficial da

edicdo de , tendo em vista o constante no processo administrativo n°

RESOLVE

rescindir unilateralmente o Contrato n°. , firmado em com a EMPRESA

CNPJ n° , Situada a rua , cujo objeto é , com fundamento no(s)

art(s). , da Lei estadual n® 9.433/05, nos seguintes termos:

A presente rescisdo ocorre sem prejuizo das consequéncias previstas no art. 169 da Lei estadual n°
9.433/05, bem como da apuracdo de eventuais ilicitos administrativos decorrentes da inexecugao
contratual, na forma do art. 185 da mesma Lei estadual n°® 9.433/05.
O presente termo vai lavrado em 03 (trés) vias de igual teor e forma.

Salvador, , , de

AUTORIDADE COMPETENTE



ANEXO V
TERMO DE COMPROMISSO DE REGULARIZACAO DE DEBITOS — TCRD

CONTRATO n° /
Termo de compromisso de regularizacdo de débitos n° __, que celebram o Estado da Bahia, por
intermédio da , € aempresa

O ESTADO DA BAHIA, por meio da , CNPJ n.° , Situada a , N° , Salvador —
BA, neste ato representada pelo seu titular , de acordo com o Decreto de delegacdo de
competéncia, publicado no DOE de , CPF/MF n° ,RG n°__ | (6rgdo emissor),
doravante denominado CONTRATANTE/COMPROMISSARIO e a EMPRESA , CNPJ n°___ |
Inscricdo Estadual n°® | Inscricdo Municipal n°®___, com sede na (Rua, Avenida etc) ,
n° _ , (Complemento), Municipio _ , Estado ___ , neste ato representadapor __ ,RG n°___ |
_____ (6rgao emissor), CPF/MF n°___ | doravante denominada CONTRATADA/COMPROMITENTE,
celebram o presente TERMO DE COMPROMISSO DE REGULARIZACAO DE DEBITO - TCRD,
referente ao contrato n° , pactuado em , (indicar aditivos, se houver, com respectivas
datas) os quais se anexam ao presente Termo.

Clausula Primeira — Do objeto

Pelo presente Termo, a CONTRATADA/COMPROMITENTE se compromete a regularizar os débitos
relativos aos salarios e encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios e a apresentar ao
CONTRATANTE/COMPROMISSARIO, no prazo maximo e improrrogavel de 60 (sessenta) dias, 0s
documentos comprobatérios dos respectivos pagamentos.

§1° A CONTRATADA/COMPROMITENTE se obriga a realizar, com o0s recursos liberados pelo
CONTRATANTE/COMPROMISSARIO, e a comprovar o pagamento das seguintes parcelas vinculadas
ao contrato:

a) salarios dos empregados alocados ao contrato;

b) vale transporte;

c) vale alimentacao;

d) recolhimento do FGTS;

e) recolhimento do INSS.

§2° A CONTRATADA/COMPROMITENTE se obriga a apresentar as certidées de regularidade fiscal,
social, trabalhista e previdenciaria, no prazo de 60 (sessenta) dias.

Clausula Segunda — Do prazo para liberacdo de crédi  tos retidos

Os valores devidos & CONTRATADA/COMPROMISSARIA, correspondentes aos créditos liquidos e
certos retidos até a data de assinatura deste Termo, serdo liberados pelo
CONTRATANTE/COMPROMISSARIO no prazo de 05(cinco) dias Gteis, contados da data celebragéo
deste instrumento, para fins de regularizacdo dos pagamento das obrigag@es indicadas na Clausula
Primeira.

Clausula terceira — Da rescisao contratual

O descumprimento, pela CONTRATADA/COMPROMISSARIA, das obrigaces assumidas neste termo
acarretara a rescisao do Contrato n®_/ , com base na Lei n® 9.433, de 01 de margo de 2005, e no
instrumento contratual, sem prejuizo de apuragdo das responsabilidades consequentes.

Clausula quarta — Da vigéncia

A vigéncia deste TCRD é de 60 (sessenta) dias, contados da data da sua assinatura, nele
compreendendo a liberagédo do valor dos créditos, os pagamento das obrigaces salariais e encargos
trabalhistas, sociais, previdenciarios e fiscais, a regularizacdo das certiddes e as devidas
comprovagoes.

Clausula quinta — Do foro

E competente para dirimir questdes decorrentes deste TCRD o foro da Comarca de Salvador, Estado
da Bahia.



E, por estarem justos e acordados, firmam o presente TCRD em duas vias de igual teor e forma, na
presenca de duas testemunhas que subscrevem.

Salvador, de de 20 .
CONTRATANTE/COMPROMISSARIO CONTRATADA/COMPROMITENTE
Testemunhas (nome CPF) Testemunhas (nome CPF)

Declaro que o extrato do TCRD foi publicado no

DOEde _ /| |/

(nome, cargo e cadastro do declarante)



